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1. Einleitung

Dieser Abschnitt erlautert die allgemein gebréauchliche M-Files Terminologie, eine Schnellanleitung fur
Neubenutzer sowie Information tGber dieses Benutzerhandbuch.

M-Files" Intelligente Informationsmanagement-Software hilft Ihnen dabei, alle Dokumente und
Informationen ganz einfach zu speichern, zu verwalten und darauf zugreifen. Unser revolutionérer Ansatz
organisiert Inhalte basierend auf dem, was sie darstellen (und zu was sie in Beziehung stehen) anstelle
von wo sie gespeichert sind.

Anstelle des herkbmmlichen, ordnerbasierten Verfahrens, haben Sie Uiber die Suchfunktion und
dynamische Ansichten unmittelbaren Zugriff auf alle Ihre Inhalte. M-Files ist einfach, dynamisch
und flexibel. Von der Verwaltung zahlreicher verschiedener Inhalte bis hin zur Sicherstellung der
Regelkonformitat - M-Files deckt alles ab.

Wo ist es? Was ist ese
Dokumente @ Websitegrafiken fUr ESTT, Angebot
= Dokument
Angebote

ESTT Corporation

B Angebot

Ausstehend: la
Ausstehend
Kunde: ESTT Corporation

[=] EsTT Corp, Angebot, o .
2013, Websitegrafiken =" Projekt Websitegrafiken

[Ausstehend).docx

Abbildung 1: M-Files organisiert Inhalte basierend auf dem, was sie darstellen (und zu was sie in Beziehung stehen) anstelle von wo
sie gespeichert sind.

M-Files kann lokal, in der Cloud oder als Hybrid-L&sung bereitgestellt werden. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Systemubersicht.

Dieses Benutzerhandbuch anzeigen

Sie kdnnen jederzeit auf dieses Benutzerhandbuch zugreifen, indem Sie bei getffnetem M-Files die
Funktionstaste F1 auf lhrer Tastatur driicken. Wenn Sie das Benutzerhandbuch tber die F1 Taste 6ffnen,
wird direkt das Thema angezeigt, das sich auf die aktuellen Schritte in M-Files bezieht.

Sie kdnnen das Benutzerhandbuch auch tber das M-Files Symbol im Benachrichtigungsbereich von
Windows oder Uber eine der zahlreichen Hilfeschaltflachen in der M-Files Benutzeroberflache 6ffnen.

Das Benutzerhandbuch ist zudem als PDF-Version verfiigbar. Sie kbnnen es herunterladen, indem Sie am

oberen rechten Rand des Web-Benutzerhandbuches auf das PDF-Symbol klicken.
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Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Zusatzliche Dokumentation
Weitere Informationen finden Sie unter:

¢ M-Files knowledge base
* M-Files Support Center
¢ M-Files Community

Fur Entwickler oder M-Files-Administratoren ist zudem folgende Dokumentation verfuigbar:

* M-Files API
* M-Files Web Service
¢ M-Files Ul Extensibility Framework

In diesem Kapitel
« Uber dieses Benutzerhandbuch

* M-Files Terminologie
¢ Erste Schritte mit M-Files

Uber dieses Benutzerhandbuch

Dieses Benutzerhandbuch enthélt eine Reihe von Schreibrichtlinien typographischer und die Schreibweise
betreffender Natur sowie visuelle Elemente, die lhnen dabei helfen, die Information besser zu verstehen
und Aufgaben korrekt auszufiihren.

Konvention Beschreibung

<Version> Zeigt an, dass Sie den beigefiigten Text in spitzen Klammern mit
Information Uber die Installation und Umgebung ersetzen missen.
Ersetzen Sie im Registry-Pfad HKEY CURRENT USER\SOFTWARE
\Motive\M-Files\<Version>\Client beispielsweise
<Version>durch die Versionsnummer ihrer spezifischen M-Files
Installation.

Datei > Speichern Das > Symbol weist darauf hin, dass ein Element aus dem Meni
ausgewahlt werden muss. Einstellungen > Anwendungen

zeigt beispielsweise an, dass Sie die Meniileiste 6ffnen und das
Anwendungen Element aus dem Einstellungen Meni auswahlen
massen.

Optional Gibt an, dass ein Schritt einer Aufgabe optional ist und der Benutzer
entscheiden kann, ob er den Schritt durchfihrt.

Info Hebt wichtige Information im Zusammenhang mit den spezifischen
Schritten der Aufgabe hervor. Diese Informationen befinden sich
immer unter dem zugehdrigen Schritt.

Beispiel Hebt ein Beispiel hervor, das zeigt, wie ein bestimmter Schritt
abzuschlieRRen ist. Diese Informationen befinden sich immer unter
dem zugehdrigen Schritt.

Ergebnis Hebt eine Beschreibung der erwarteten Ergebnisse einer erfolgreich
abgeschlossenen Aufgabe hervor.



https://kb.cloudvault.m-files.com/
https://m-files.force.com/s/
https://community.m-files.com/
https://www.m-files.com/api/documentation
https://developer.m-files.com/APIs/REST-API/Reference
https://www.m-files.com/UI_Extensibility_Framework
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Konvention Beschreibung

Fettgedruckt Fettgedruckter Text kennzeichnet Elemente der Benutzeroberflache,
wie Schaltflachen, Menlielemente und Dialogfeldnamen.

Beispiele:
Auf OK klicken, um fortzufahren.

Das Eigenschaften des Objekttyps Dialogfeld wird geoffnet.

1.2. M-Files Terminologie

Die folgende Tabelle enthalt eine Einflihrung in die M-Files Terminologie.

Begriff Definition

M-Files Software |Die M-Files Software zur Dokumentenverwaltung besteht aus folgenden
Komponenten: M-Files Desktop, M-Files Admin, M-Files Desktop Einstellungen,
Status anzeigen und M-Files Server. M-Files kann auch mit einem Webbrowser
(siehe Zugriff auf M-Files Web) oder einem mobilen Gerét (siehe Zugriff auf M-Files
Mobile) verwendet werden.

Datei versus Ein Beispiel einer Datei ist eine Notiz, die durch Benutzung von Microsoft Word
Dokument erstellt und auf dem c: Laufwerk gespeichert wird. Die Datei wird erst dann zu

einem Dokument, wenn Sie ihr Metadaten zugewiesen haben. Nachdem Sie M-Files
installiert haben und vorhandene Dateien in M-Files tibertragen, werden daraus durch
Hinzufligen von Metadaten Dokumente.

Zusatzlich zu Dokumenten kann eine M-Files Dokumentenverwaltung auch andere
Objekttypen wie Kunden, Zuweisungen oder Projektdaten speichern.

Mehrdateiendokum&i Mehrdateiendokument ist ein spezieller Dokumententyp von M-Files, der mehr
als eine Datei enthalt. Alle Dateien eines Mehrdateiendokuments haben einen
gemeinsamen Metadatensatz.

Gangige Anwendungsweisen von Mehrdateiendokumenten sind beispielsweise
die Verknlpfung eines elektronischen Dokuments mit seinem unterzeichneten und
gescannten Gegenstiick, einer E-Mail mit deren Anhangen oder Falle, in denen
Dateien miteinander verknipft und als eine Einheit behandelt werden missen.

Metadaten Metadaten enthalten Informationen ber die Eigenschaften eines Dokuments, z. B.
Uber die Parteien eines Vertrags oder den Empfanger eines Briefes. Metadaten
werden u. a. zum Suchen nach oder Organisieren von Dokumenten verwendet.
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Begriff Definition

Dokument- und [ Jedem Dokument kdnnen Berechtigungen zur Festlegung der Zugriffsrechte fir
Objektberechtigungeimzelne Benutzer oder eine Gruppe von Benutzern zugewiesen werden. Alle
Berechtigungen kdnnen einzeln gewéahrt oder verweigert werden.

Ein Benutzer kann jeweils Zugelassen oder Verweigert Berechtigungen auf zwei
unterschiedliche Arten aufweisen: Entweder wird die Berechtigung direkt einem
einzelnen Benutzer gewahrt bzw. verweigert, oder die Berechtigung wird einer
Gruppe von Benutzern gewahrt bzw. verweigert, in der der einzelne Benutzer Mitglied
ist. Ohne Berechtigungen kann ein Benutzer Dokumente weder anzeigen noch auf
eine andere Art und Weise darauf zugreifen. Erst wenn bestimmte Berechtigungen
gewahrt wurden, kénnen die entsprechenden Aktionen durchgefiihrt werden.

DokumentenverwgliDieggDokumentenverwaltung ist ein zentraler Speicherort fiir Dokumente und

andere Objekte. Sie befindet sich auf dem Server, auf dem M-Files Server
ausgefiuhrt wird. Unabhangig vom tatsachlichen physischen Speicherort wird die
Dokumentenverwaltung auf den Computern der einzelnen Benutzer als Verzeichnis
im M-Files Laufwerk angezeigt. Sie kann somit wie eine lokale Festplatte verwendet
werden.

Ansicht Ansichten entsprechen der Position von Dokumenten und anderen Objekten
basierend auf den darin enthaltenen Metadaten.

Virtueller Ordner | Die Objekte und Dokumente in den Ansichten enthalten virtuelle Ordner
(Eigenschaftenordner). Mit virtuellen Ordnern lassen sich Dokumente in der Ansicht in
Kategorien einordnen.

Standardordner | Sie kdnnen herkdmmliche Ordner in M-Files erstellen. Diese Ordner verfligen

nicht Gber die zusatzlichen Eigenschaften von Ansichten. Standardordner sind
beispielsweise vergleichbar mit Ordnern auf lhrem C: Laufwerk und kénnen zum
Importieren von Dateien in M-Files verwendet werden. Standardordner ermdglichen
es lhnen, die urspringliche Ordnerstruktur der importierten Dateien beizubehalten.

Client Als Clients werden die Computer oder mobilen Gerate der Standardbenutzer von M-
Files einschlieBlich der darauf installierten Software bezeichnet. Standardbenutzer
erstellen beispielsweise Dokumente und arbeiten mit der Dokumentenverwaltung.

Objekttyp Sie kdnnen Objekttypen definieren, um unterschiedliche Objekte zu erstellen.
Dokumente sind ein Beispiel fur einen Objekttyp, der in jeder Dokumentenverwaltung
enthalten ist. Dartber hinaus kann der M-Files Administrator weitere Objekttypen

fur die Dokumentenverwaltung wie Kunden, Kontakt und Projekt erstellen. Auf diese
Weise kénnen Sie mit M-Files u. a. Kundeninformationen und Projektdatenbanken
Ihres Unternehmens verwalten.
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Begriff Definition

Objekt Objekte sind Instanzen verschiedener Objekttypen, d. h. einzelne Objekte, die mit
unterschiedlichen Objekttypen erstellt wurden. Beispielsweise ist eine Kontaktperson
in der Dokumentenverwaltung ein Objekt.

Die meisten Funktionen, die fir Dokumente verwendet werden kénnen, kénnen

auch fur andere Objekte verwendet werden. Obwohl die meisten Aktionen in diesem
Benutzerhandbuch anhand von Dokumenten veranschaulicht werden, kdnnen diese
gleichermalRen mit Dokumentengruppen und anderen Objekten durchgefiihrt werden.
Sie kdnnen sich ein einzelnes Dokument also wie ein Objekt vorstellen.

DokumentensamnjlDakumentensammlungen enthalten mehrere einzelne Dokumente in der
Dokumentenverwaltung. Jedes Dokument in der Sammlung verfugt Uber eigene
Metadaten. Daneben verfugt die Dokumentensammlung unabhé&ngig von den
enthaltenen Dokumenten noch Uber eine Reihe gemeinsamer Metadaten (siehe
Vergleich mit ,Mehrdateiendokument®).

Alle Dokumente kdnnen weiterhin sowohl einzeln als auch uber die
Dokumentensammlung aufgerufen werden.

Beziehungen Sie kdnnen auch Beziehungen zwischen einzelnen Objekten definieren. Mithilfe

von Beziehungen kdnnen Sie beispielsweise angeben, dass zwei Dokumente
zusammengehoren. So behalten Sie leicht den Uberblick tiber alle Dokumente, die zu
einem Thema gehdren.

Vorlage Vorhandene Objekte kénnen als Vorlage flir neue Objekte verwenden werden. Wenn
Sie eine Vorlage aus der Liste auswahlen, werden die Daten aus der Objektvorlage in
das Metadatenformular Gbernommen.

Setzen Sie die Eigenschaft Vorlage auf Ja, wenn Sie ein Objekt als Vorlage
verwenden mdchten.

Workflow Mit M-Files Workflow kénnen Sie die Lebenszyklen von Objekten an reale

Prozesse anpassen. Dabei wird der Workflow nach den Status gruppiert, die den
Arbeitsschritten fir ein Dokument oder ein anderes Objekt entsprechen. Workflows
kénnen vom M-Files Administrator schnell und einfach an die Anforderungen des
Unternehmens angepasst werden. Weitere Informationen zu Workflows finden Sie im
Abschnitt Workflows konfigurieren.

Server M-Files Server lauft auf einem Server. Clients stellen eine Verbindung zum Server
her und rufen Daten von dort ab, um den Inhalt von Dokumenten auf den Clients
anzuzeigen. Der Server ist der physische Speicherort der Dokumentenverwaltung.
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Begriff Definition

Benutzerkonto Benutzerkonten sind Konten auf Serverebene (in einigen Fallen auch auf
Dokumentenverwaltungsebene), die dazu dienen, den Benutzern Zugang auf M-
Files Server zu gewahren. Ein Benutzerkonto kann mit mehreren Benutzern verknipft
werden, es kann jedoch immer nur ein Benutzer pro Dokumentenverwaltung gewahit
werden. Vergleichen mit Benutzern.

Benutzer Benutzer sind Objekte von Dokumentenverwaltungsebenen, die benutzerspezifische
Einstellungen und den Verlauf des Benutzers speichern und die Berechtigungen fur
die benutzerspezifischen Vorgange enthalten, die in einer Dokumentenverwaltung
durchgefiihrt werden durfen. Ein Benutzer wird nur mit einem Benutzerkonto
verknupft. Vergleichen mit Benutzerkonten.

Intelligente Intelligente Metadatenschicht, kurz IML genannt, ist eine repository-neutrale
Metadatenschicht | Anndherung an das intelligente Informationsmanagement, das die Information
hinsichtlich des Kontexts unternehmensweit und nicht mit einem lokalen, system-
oder ordnerbezogenen Ansatz vereinheitlicht. Zusatzlich dazu kategorisiert IML
Dokumente und Eintrage automatisch und macht Metadatenvorschlage mithilfe von
kinstlicher Intelligenz.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Intelligente Metadatenschicht.

Verwaltetes Ein verwaltetes Objekt ist entweder ein internes M-Files Objekt, das in einer

Objekt Dokumentenverwaltung gespeichert wird oder ein Ubertragenes Objekt eines
externen Repositorys. Verwaltete Objekte verfligen Giber Metadaten in M-Files

und kénnen unter Benutzung von mehreren M-Files Funktionalitdten verwaltet
werden, wie dies beispielsweise beim Versionenverlauf und Workflows gegeben ist.
Ein verwaltetes externes Repository-Objekt kann auf ein nicht verwaltetes Objekt
zurlickgestuft werden, indem die Metadaten entfernt werden.

Siehe Nicht verwaltete und verwaltete Objekte unter nicht verwaltetes Objekt.

Nicht verwaltetes | Ein nicht verwaltetes Objekt in M-Files stellt eine Datei in einem externen Repository
Objekt dar. Ein nicht verwaltetes Objekt verfugt tGber keine M-Files Metadaten und kann
nicht tber den M-Files Versionenverlauf oder Workflows verwaltet werden. Ein nicht
verwaltetes Objekt kann in ein verwaltetes Objekt Ubertragen werden, indem ihm
Metadaten hinzugefuigt werden.

Siehe Nicht verwaltete und verwaltete Objekte unter verwaltetes Objekt.

Repository Ein Repository ist ein zuganglicher Datenspeicher, indem Information gespeichert
werden kann und auf den man zugreifen kann, wie das bei einer M-Files
Dokumentenverwaltung oder einem externen Speicherort, wie einem Netzwerkordner
oder einer SharePoint-Site, der Fall ist.

Vergleichen mit externem Repository.
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Begriff Definition
Externes Ein Repository, das sich von der M-Files Dokumentenverwaltung unterscheidet und
Repository dessen Inhalte angezeigt werden und Uber die M-Files Benutzeroberflache bearbeitet

werden kdnnen.

Vergleichen mit Repository.

Konnektor Ist eine Anwendung der Dokumentenverwaltung, die ein externes Repository aktiviert,
auf das via M-Files Benutzeroberflachen zugegriffen werden kann.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Konnektor.

Intelligence Eine Anwendung der Dokumentenverwaltung, die die Inhalte der

Service Dokumentenverwaltung so interpretiert, wie es Menschen tun. Sie kdnnen zum
Beispiel dazu benutzt werden, um Dateiinhalte und bestehende Metadaten

zu analysieren, um diese automatisch zu kategorisieren oder Endbenutzern
Metadatenvorschlage zu unterbreiten.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Intelligence Service
(Dienstprogramme).

DokumentenverwdliDogsaremezmtergaitungsanwendungen sind Dienstprogramme fir die
Dokumentenverwaltung installiert werden, um die Funktionalitat der
Dokumentenverwaltung zu erweitern. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Installieren und Verwalten von Dokumentenverwaltungsanwendungen.

Startbildschirm Der Bildschirm, der beim erstmaligen Offnen angezeigt wird, wenn man eine M-Files
Dokumentenverwaltung offnet oder wenn man auf das M-Files Logo in der oberen
linken Ecke der Benutzeroberflache drickt.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Startbildschirm.

Bereich der Der Bereich auf der linken Seite des Startbildschirms, der eine Anzahl von
Schnellansicht Schnellansichten, wie Kiirzlich vom aktuellen Benutzer verwendet, Aktuellem
Benutzer zugewiesen und Ausgecheckt an aktuellen Benutzer, enthalt.

1.3. Erste Schritte mit M-Files

Dieser Abschnitt hilft Ihnnen dabei, sich in M-Files einzuarbeiten. Falls Sie Erstbenutzer von M-Files sind,
empfehlen wir Ihnen, dass Sie den gesamten Abschnitt lesen, bevor Sie mit der Benutzung von M-Files
beginnen.

In diesem Abschnitt wird davon ausgegangen, dass M-Files bereits installiert und benutzbar ist. Fur
Anleitungen zur Installation von M-Files, siehe Installation und Aktualisierung von M-Files.

Es gibt drei Arten, wie Sie M-Files einsetzen kénnen:
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» M-Files Desktop ist eine Desktop-Anwendung, die fir das Microsoft Windows Betriebssystem
verfigbar ist.

* M-Files Web ist eine Web-Anwendung, die nativ mit den meisten Web-Browsern eingesetzt werden
kann.

« M-Files Mobile ist eine mobile Anwendung fiir iOS- und Android-Gerate.

M-Files Desktop

Die M-Files Desktop-Anwendung ist das hauptséachliche Tool zur Benutzung von M-Files. Sie ist mit
allen Funktionen versehen, die im M-Files Okosystem enthalten sind und stellt deswegen die Auswahl
fur fortgeschrittene Benutzer dar, dessen Alltagsaktivitaten in M-Files unter anderem darin bestehen,
Dokumente zu erstellen und zu bearbeiten.

M-Files Desktop ist eine native Microsoft Windows Anwendung, die mit allen neuesten Windows-Versionen
betrieben werden kann. Fir eine vollsténdige Liste von kompatiblen Microsoft Windows Versionen, siehe
Betriebssystemanforderungen.

Um sich schnell mit M-Files Desktop vertraut zu machen, fuhren Sie diese Schnellstart-Tutorials aus:

M-Files Desktop 6ffnen und auf die Dokumentenverwaltung zugreifen
Sich mit der M-Files Benutzeroberflache vertraut machen

Suche nach Dokumenten

Sich mit der Anwendung von Metadaten vertraut machen

Sich mit Dokumenten und anderen Objekttypen vertraut machen
Neue Objekte erstellen und Dokumente speichern in M-Files
Verwendung von Dokumentvorlagen

E-Mails von Microsoft Outlook in M-Files speichern

. Sich mit Ansicht vertraut machen

10.0ffline arbeiten

©xo NN E

M-Files Web
Auf M-Files kann auch mit einem Webbrowser zugegriffen werden. M-Files Web will eine ahnliche

Benutzererfahrung wie M-Files Desktop bieten, sodass es annahernd die gleichen Funktionen wie die
Desktop-Anwendung bietet. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Zugriff auf M-Files Web.

M-Files Mobile

Die mobilen Anwendungen von M-Files ermdglichen es lhnen, M-Files zu benutzen und tber ihre mobilen
Gerate auf die Dokumentenverwaltung zuzugreifen. Zahlreiche der Funktionen von M-Files Desktop
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stehen auch in den mobilen Anwendungen zur Verfiigung. Fur einen Funktionsvergleich zwischen M-
Files Mobile und M-Files Desktop, siehe Kann ich dieselben Dinge tun mit M-Files Mobile wie mit M-Files
Desktop?

Weitere Informationen

Weitere zusétzliche einfiihrende Informationen erhalten Sie im Abschnitt mit den Videos auf unserer
Website. Nachdem Sie sich mit den grundlegenden Funktionen von M-Files vertraut gemacht haben und
mehr wissen wollen, stellt dieses Benutzerhandbuch eine hervorragende Referenz dar, um mehr Gber die
Funktionen und Vorteile der M-Files Software zu erfahren.

In diesem Kapitel

« M-Files Desktop 6ffnen und auf die Dokumentenverwaltung zugreifen
¢ Sich mit der M-Files Benutzeroberflache vertraut machen

¢ Suche nach Dokumenten

« Sich mit der Anwendung von Metadaten vertraut machen

e Sich mit Dokumenten und anderen Objekttypen vertraut machen

* Neue Objekte erstellen und Dokumente speichern in M-Files

¢ Verwendung von Dokumentvorlagen

* E-Mails von Microsoft Outlook in M-Files speichern

e Sich mit Ansicht vertraut machen

e Offline arbeiten

1.3.1. M-Files Desktop 6ffnen und auf die Dokumentenverwaltung zugreifen
Sie kdnnen M-Files Desktop Uber das Verknipfungssymbol auf dem Microsoft Windows Desktop, tber
das M-Files Symbol im Microsoft Windows Benachrichtigungsbereich oder durch Zugriff auf das M-Files
Laufwerk Gber Datei-Explorer 6ffnen.
Die folgenden Schritte ausfuihren, um M-Files Desktop zu 6ffnen:

1. Entweder:

a. Auf dem Microsoft Windows Desktop auf das Verkniipfungssymbol doppelklicken:

[l
Vizh IeSg-Ul ol

oder

b. Im Microsoft Windows Benachrichtigungsbereich auf das M-Files Symbol doppelklicken:

12:02
L]

21.07.2017
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oder

c. Datei-Explorer 6ffnen und auf das Laufwerk M-Files doppelklicken:

= | Iﬂ N Laufwerktools  Dieser PC
Computer Ansicht Verwalten
4+ @ 5 DieserPC
R
# Schnellzugriff Ordner (6)
= Destton === Bilder
-‘ Downloads -_—
|if| Dokumente )
A—| Deokumente
| Bilder \____TI
‘@ OneDrive
) Musik
[ Dieser PC
¥ Metzwerk ~ Gerdte und Laufwerke (3)

H Diskettenlaufwerk (4:)
Ty

o Heimnetzgruppe

M-Files (M)
||
921 GB frei von 1,00 TB

9 Elernente 1 Element ausgewdhlt

O *
Q
Dieser PC" durchsuchen

vio o

- Desktop
' Downloads
m Videos

M-Files (C:)
(1 |
. |
Ty 49,2 GB frei von 99,5 GB

Optional: Auf die Dokumentenverwaltung doppelklicken, auf die Sie zugreifen wollen. Falls Sie nur

Uber eine Verbindung zur Dokumentenverwaltung verfiigen, werden Sie automatisch zur Eingabe der
Anmeldedaten der Dokumentenverwaltung aufgefordert oder die Startseite 6ffnet sich automatisch.

Optional: In Abhéngigkeit von lhrer Verbindung zur Dokumentenverwaltung kann es erforderlich

sein, dass lhre M-Files Anmeldeinformation angeben mussen, um einloggen zu kdnnen. Den
Benutzernamen und das Kennwort eingeben und anschlieend auf OK klicken, um fortzufahren:

m Anmelden bei M-Files

Dokumentenverwaltung:  M:Muster-Dokumentenvery

Authentifizierungstyp: M-Files-Benutzer

Abbrechen
Benutzername: | Thomas Miller |
Kennwart: | I IIIIIY] |

*

Die Startseite der Dokumentenverwaltung wird zur BegriiBung angezeigt. Sie kdnnen schnell tiber die
Startseite auf die verschiedenen Bereiche der Dokumentenverwaltung zugreifen
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M-Files" < >

~ Dokument
Muster-Dokumentenverwaltung

Projekt Suche

H N

RSN Stariseite | Kirlich

M Zuweisung

= Ansicht Durchsuchen

£ 1. Dokumente

A e 12, Kunden verwalten

9 Aktuellem Benutzer 5 3. Projekte verwalten

zugewiesen

2 4. Mitarbeiter verwalten

3 Ausgechecktan
aktuellen Benutzer

(5 5. Enweiterte Beispielansichten

Favoriten

+# Favoriten

“a Karlich vom aktuellen
Benutzer verwendet

12 Marketingmaterial auf Netzlaufwerk

] Kiirzlich vom aktuellen Benutzer verwendet

Kiirzlich vom aktuellen Benutzer verwendet (26)

2, Nike Hartmann

2 Boris Richard

[ Brandenburger Landvermessung (Potsdam)
£ OMCC Gesellschaft

£ Fondsgesellschaft Hunsriick (Kundendienst)
£ CBH International

£ Davids & Kober, Anwilte

BB ESTT GmbH (IT)

£ Falkner, Nolte & Partner

£ Ingenieurbiiro Jiirgen Schmidt (Vermessung)

Aktuellem Benutzer zugewiesen (2)

Korrekturlesen: Marketing - Treffen Agenda.doc
9 £l

[ Lesen und Rezension: April-Prasentation

Ausgecheckt an aktuellen Benutzer (1)

> Ji Projektplan/Machbarkeitsstudie.doc

M!Iadaknl WVorschau | Filter

=
Projekiplan/Mac
hbarkeitsstudie.

Projektvereinbar
ung - CBH

Z
Projektplan/Date
nverwaltung.doc

Projektaufgaben
- CRM-

Z
Angebot 7731 -
Unternehmensb

Regionalentwick | Urspringliche
ung Bayerischer | Landvermessung

*

Angeheftet

.-
Marketingmateri | Prasentationen
al auf

o

Besprechungspr
otokoll

RGPP Sozietst  Reeke, Meier
und Partner

Nachdem Sie M-Files Desktop erfolgreich getffnet und sich in der Dokumentenverwaltung angemeldet
haben, besteht der néchste logische Schritt darin, sich mit der M-Files Benutzeroberflache vertraut zu
machen. Fortfahren mit Sich mit der M-Files Benutzeroberflache vertraut machen.

1.3.2. Sich mit der M-Files Benutzeroberflache vertraut machen

Die M-Files Desktop Benutzeroberflache verfiigt tiber eine groRe Ahnlichkeit mit Microsoft Windows Datei-
Explorer. Falls Sie ein erfahrener Microsoft Windows Benutzer sind, fuhlen Sie sich bei M-Files gleich zu

Hause.

Die M-Files Desktop Benutzeroberflache setzt sich zusammen aus vier Hauptkomponenten:

» Die Aufgabenbereich (A) auf der linken Seite enthélt oft benutzte Befehle und Tastenkombinationen.
< Derrechte Bereich (B) zeigt die Metadaten, Vorschau, Filter und Angeheftet Registerkarten an.
» Die Schnellsuche Leiste (C) ganz oben ermdglicht es lhnen, in M-Files nach Dokumenten und

anderen Objekten zu suchen.

» Der Listenbereich (D) in der Mitte zeigt Listenansichten, Objekte und Ihre Suchergebnisse an.
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Muster-Dokumentenverwaltung - '3

- v 4 & > DieserPC > M-Files (M) > Muster-Dokumentenverwaltung v | | "M-Files (M) durchsuchen P

M-Files™ < > o

Muster-Dokumentenverwaltung

Erstellen Kirzlich | Zugewiesen | Favoriten MarkusT ey

Suche v

- o

Projektplan/Mac, Projektplan/Date.
hbarkeitsstudie. |  nverwaltung.doc

5

Projekivercinbar  Projektaufgaben Marketingmateri | Prasentationen
ung - CBH - CRM- al auf

Durchsuchen Kiirzlich vom aktuellen Benutzer verwendet (26)

3 1. Dokumente. 2, Nike Hartmann

2. Kunden verwalten 2 Beris Richard

9 Atuellem Benutzer 23, Projekte verwalten £ Brandenburger Landvermessung (Potsdam)

zugewiesen

24, Mitarbeiter verwalten £ OMCC Gesellschatft

9 Ausgechecktan
aktuellen Benutzer

£ 5. Enweiterte Beispiclansichten [ Fondsgesellschaft Hunsriick (Kundendienst)

i Eme Favoriten [ CBH International

] Kurzlich vom aktuellen Benutzer verwendet £ Davids & Kober, Anwilte

£ ESTT GmbH (IT)

4 Karzlich vom aktuellen
Benutzer verwendet

14 Offline

[ Falkner, Nolte & Partner

14 Marketingmaterial auf Netdaufwerk N £ Ingenieurbaro Jurgen Schmid: (Vermessung)

J

el -

Angebot 7731 - Besprechungspr
Unternehmensb otokoll

| |

Aktuellem Benutzer zugewiesen (2) Ausgecheckt an aktuellen Benutzer (1)

[] Korrekturlesen: Marketing - Treffen Agenda.doc » [ Projektplan/Machbarkeitsstudie.dec

[] Lesen und Rezension: April-Présentation

3 @ B A

Regionalentwick | Urspringliche RGPP Sozictat | | Reeke, Meier
ung Bayerischer | Landvermessung und Partner

11 Elemente

Aufgabenbereich

Aufgabenbereich enthalt oft benutzte Befehle und Tastenkombinationen, die in getrennten Bereichen
angeordnet sind. Sie kdnnen beispielsweise ein neues Dokument oder ein anderes Objekt erstellen, indem
Sie im Abschnitt Erstellen in Aufgabenbereich auf den entsprechenden Befehl klicken. Sie kdnnen den
Aufgabenbereich personalisieren, um ihn besser an Ihre Bedirfnisse anzupassen.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Aufgabenbereich.

Tipp: Falls der Aufgabenbereich nicht angezeigt wird, kdnnen Sie ihn einblenden, indem Sie in der
linken Ecke der Benutzeroberflache auf die graue, senkrechte Leiste klicken.

Rechter Bereich

Im rechten Bereich kénnen Sie zwischen den Metadaten, Vorschau, Filter und Angeheftet
Registerkarten wechseln.

Die Metadaten Registerkarte zeigt das Metadatenformular des aktuell ausgewéahlten Objekts an. Jedes
Objekt in M-Files ist mit Metadaten verknupft, die es ermdglichen, dass Objekte auf der Grundlage von
subjektiven Begriffen, die das Dokument oder jedes andere Objekt beschreiben, organisiert und lokalisiert
werden. Das Metadatenformular ist ein Tool zur Ansicht und Vornahme von Anderungen von Objekt-
Metadaten. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Metadatenformular.

Die Vorschau Registerkarte ermdglicht es Ihnen, die Inhalte der aktuell ausgewahlten Dokumente zu
betrachten. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Registerkarte ,Vorschau®.

Die Filter Registerkarte enthalt Optionen, um die Suche zu verfeinern oder zu erweitern. Die Registerkarte
wird automatisch geoffnet, sobald Sie die Suchleiste aktivieren. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Filter Registerkarte.

Die Angeheftet Registerkarte ermdglicht es Ihnen, Elemente auszuwahlen, die Sie oft in einer
einzigen Registerkarte ordnen wollen. Die Angeheftet Registerkarte ist eine visuelle Sammlung



M-Files | 1. Einleitung | 17

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

von Verknipfungen, die lhnen einen Schnellzugang zu den Ressourcen, wie Objekten in der
Dokumentenverwaltung, geben. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Registerkarte Angeheftet .

Schnellsuche

Die Schnellsuche ganz oben in der Benutzeroberflache ermdglicht es Ihnen, in M-Files nach Dokumenten
und anderen Objekten zu suchen. Fir ein Schnellstart-Tutorial Uber M-Files Suchfunktionen, siehe Suche
nach Dokumenten. Flr eine weitere, vollstandige Beschreibung der unterschiedlichen Suchfunktionen,
siehe Suchen.

Listenbereich

Die Listenansicht kann Ansichten und Objekte enthalten. Dieser Bereich funktioniert sehr ahnlich wie
derjenige von Datei-Explorer in Microsoft Windows. In M-Files Desktop kénnen die Benutzer jedoch auch
Objekte aus- bzw. zuklappen, um beispielsweise den Inhalt eines Mehrdateiendokuments anzuzeigen bzw.
zu verbergen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Listenbereich.

Fir weitere Information tber die M-Files Desktop Benutzeroberflache, siehe Die M-Files Desktop
Benutzeroberflache verwenden.

Nachdem Sie mit der M-Files Desktop Benutzeroberflache vertraut sind, fahren Sie mit Suche nach
Dokumenten fort, um das Tutorial tiber die Anwendung der Suchfunktionen von M-Files aufzurufen.

1.3.3. Suche nach Dokumenten

Die Schnellsuche ganz oben in der Benutzeroberflache ermdglicht es Ihnen, in M-Files nach Dokumenten
und anderen Objekten zu suchen. Benutzen Sie mehrere Suchwdrter in lhrer Suche, um die Suchresultate
einzugrenzen, anstatt nach dem Wort Vorschlag zu suchen, geben Sie Vorschlag gefolgt vom
Kundennamen ein:

M-Files™ < > @
Muster-Dokumentenverwaltung > Letzte Suchvorginge > Suchergebnisse: estt gmbh Erstellen korzlicn | Zugewiesen | Favoriten
estt gmbh h =
MName Treffer * | Anderungsdatum | Klasse Kommentar =2
& Dokumente (13)
> Projektvereinbarung - ESTT GmbH (1T} {11/2004).doc 81958 06.08.2012 21:14 Vertrag oder Verein... -
> [z Angebot 7727 - ESTT GmbH (IT).doc 81866  07.06.2012 13:34 Angebot
> W Angebot 7732 - ESTT GmbH (IT).doc 81896 07.06.2012 13:39 Angebot
» B Ausgangsrechnung 401 - ESTT GmbH (IT) xds 81896 07.06.2012 13:34 Ausgangsrechnung
> B Ausgangsrechnung 436 - ESTT GmbH (IT)xds 81866 07.06.2012 13:38 Ausgangsrechnung

Sie kénnen die Suchoptionen und die Filter Registerkarte zusammen mit der Schnellsuche benutzen,
um lhre Suche zu verfeinern oder auszudehnen. Sie kénnen die Suchoptionen durch Klicken auf die

——

Suchoptionen-Schaltflache (T:) und die Suchfilter durch Klicken auf die Filter Registerkarte anzeigen.

Die richtigen Suchoptionen eingeben und auf die Suchen-Schaltflache klicken ( ) oder die Suchfilter
in der rechten Leiste verwenden, um lhre Suche zu verfeinern.
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. °

M-Files" <> o a

Muster-Dobumentemenuaitung > Latze Suchvorgange.> Suchergebnisse: Beschafigungevereinbarn g
= - e - = o = Erstellen Kirzien | Zugewiesen | Favoriten R

angebot estt

Suchfilter

® Alle Suchbegriffe O Beliebiger Suchbegriff O Boclesch

Suchumfang Objekttyp Speicherort
Erstellt von v ist ~ | Andreas Nannen [OMetadaten [ Dokument [ & Muster-Dokumente..

[ & Versffentlichte Dok...

. [ Dateiinhalte [ Bericht
Figenschaft auswahlen v Jist

[ Beschaftigte/r
Name GréBe | Anderungsdatum | Treffer = [ Dokumentensammiung
 Dokumente (2)

[ i Marketingmaterial a.

[JKontaktperson
p
> B Angebot 7727 - ESTT GmbH (IT).doc 56KB  07.06.201212:34 21896 Dkunde

Oprojekt

> W Angebot 7732 - ESTT GmbH (IT).doc S6KB 07.06.201213:39 81896

[ Zuweisung
Weniger anzeigen

Fir weitere Informationen tber M-Files Suchfunktionen, siehe Suchen.

Nachdem Sie mit den Suchfunktionen von M-Files vertraut sind, fahren Sie mit Sich mit der Anwendung
von Metadaten vertraut machen fort, um zu erfahren, wie die Metadaten in M-Files benutzt werden.

1.3.4. Sich mit der Anwendung von Metadaten vertraut machen

Metadaten werden dazu verwendet, um Dokumente und Objekte in M-Files zu beschreiben. Typische
Metadateneigenschaften sind zum Beispiel Klasse Kunde und Projekt. Andererseits verfugen die
Metadateneigenschaften tber eigene Werte. Der Wert einer Klasse Eigenschaft kann zum Beispiel
Angebot oder Anstellungsvereinbarung sein. Jedes Objekt in M-Files verfugt Gber ein Metadatenformular,
das dazu benutzt werden kann, um die Metadaten eines Objekts zu betrachten und zu andern.
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m Untervergabevereinbarung - Unternehmensberatung A8A (AEC) (12/2004).doc — O et

E Untervergabevereinbarung - 0
Unternehmensberatung A&A (AEC) (12/2004) -

Dokument Erstelit 6.08.2072 21.09 Andy Nash
D 434 Version 1 Zuletzt gedindert 6.08.2012 21.22 Andy Nash
Klasse®  Wertrag oder Vereinbarung
Vereinbarungstitel Untervergabevereinbarung - Unternehmensberatung A&A (AEC) {12/20...
Vereinbarungstyp™ Untervergabevereinbarung
Eigentimer* samuel Lehmann 4

Dokumentendatum® 5.12.2004
Gultig bis 31.10.2010
Kunde* Unternshmensberatung A&A (AEC) R
Kontaktperson Ronald Kolneck (2

Stadtentwicklungsplan Augsburg 4
Schlisselwdrter
Beschreilbung

Eigenschaft hinzufiigen

aa Woaorkflow zur Vertragsgenehmigung

B Entwurf

~
5

Beachten Sie, dass die Metadateneigenschaften in M-Files klassenspezifisch sind. Einige Eigenschaften
sind zwingend und einige sind optional. Thr Administrator kann die Metadatenstruktur lhrer M-Files
Dokumentenverwaltung mithilfe des M-Files Admin Tools konfigurieren.

B Benutzerdefiniert

Alle Dokumente in M-Files werden mit Metadaten verschlagwortet. Die Metadaten machen es einfacher,
die Information zu finden, die Sie in der Dokumentenverwaltung suchen. Unabhangig davon wie die

Dokumente in M-Files gespeichert werden, miissen Sie das Metadatenformular stets ausfullen, bevor Sie
das Dokument speichern.
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Falls Sie Uber die entsprechenden Berechtigungen verfugen, kdnnen Sie die Eigenschaftswerte im
Metadatenformular bearbeiten, indem Sie auf das gewiinschte Feld des Eigenschaftswerts anklicken.
Nachdem Sie die notwendigen Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Speichern im
Metadatenformular, um sie zu speichern.

Fur weitere Information Uber die Benutzung des Metadatenformulars, siehe Metadatenformular. Zusatzlich
dazu erlautert Tastenkombinationen fur das Metadatenformular, wie Sie die Tastenkombination einsetzen
kénnen, um die erforderlichen Metadaten noch schneller und einfacher eingeben zu kénnen.

Wenn da Sie vertraut sind mit der Anwendung von Metadaten in M-Files kénnen Sie fortfahren in Sich
mit Dokumenten und anderen Objekttypen vertraut machen, um ein Schnellstart-Tutorial Gber die
verschiedenen Objekttypen in M-Files durchzufihren.

1.3.5. Sich mit Dokumenten und anderen Objekttypen vertraut machen

Der Dokument-Objekttyp ist moglicherweise der grundlegendste Objekttyp der in M-Files vorhanden ist.
Dokumente in M-Files bestehen aus Dateien und Metadaten.

Dokumente versus Dateien

Ein Dokument in M-Files ist ein Objekttyp, der keine oder mehrere Dateien enthlt. Ein einzelnes
Dateidokument enthalt eine Datei und die mit der Datei assoziierten Metadaten.

M| Proposal 7720 - ESTT Corporation (IT).doc

Mehrdateiendokumente kénnen mehrere Dateien enthalten, aber alle Dateien teilen die gleichen
Metadaten.

4 [@ Project Agreement - Reece, Murphy and Partners (11/2004)
M| Original.dec

"1 Signed.pdf

Dateien eines Mehrdateiendokuments kénnen durch Anklicken des Pfeilsymbols auf der linken Seite des
Mehrdateiendokuments im Listenbereich erweitert werden.

Andere Objekttypen

Sie kdnnen alle Arten von Objekttypen, also nicht nur Dokumente in M-Files verwalten. Typische
Objekttypen sind beispielsweise Kunden und Projekte. Dokumente werden oft mit Kunden und Projekten
assoziiert und dank diesen Objekttypen kénnen Sie zusatzliche Information im Zusammenhang mit
diesen Objekten verwalten, wie das zum Beispiel mit Adressdetails der Kunden und den Daten fir
Projektliefertermine der Fall ist.

Fur weitere Information Uber Objekttypen, siehe Objekitypen.
Nun da Sie mit den unterschiedlichen Objekttypen in M-Files vertraut sind, fahren Sie mit Neue Objekte

erstellen und Dokumente speichern in M-Files fort, um eine Schnelleinfihrung zu erhalten, wie man neue
Dokumente in M-Files erstellt und speichert.
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1.3.6. Neue Objekte erstellen und Dokumente speichern in M-Files

Das Erstellen von neuen Dokumenten und anderen Objekten in M-Files oder das Speichern von
Dokumenten von anderen Anwendungen nach M-Files ist auRerst einfach und intuitiv. Dieses Schnellstart-
Tutorial zeigt, wie man diese Vorgange durchfiihrt.

Neue Objekte in M-Files erstellen

Sie kdnnen neue Objekte erstellen, indem Sie auf die Erstellen Schaltflache klicken oder die gewiinschte
Schaltflache in Aufgabenbereich unter dem Erstellen Abschnitt anklicken:

1. Entweder:

a

Auf die Erstellen Schaltflache (El-]) klicken und den gewiinschten Objekttyp aus dem
Kontextmenl auswéhlen.

oder

b. In Aufgabenbereich, im Erstellen Abschnitt auf den gewiinschten Objekttyp klicken.

Projekt

B Zuweisung
Falls Sie sich dazu entscheiden ein neues Dokument zu erstellen, wird das Neues Dokument
Dialogfeld getffnet. Ansonsten wird das Metadatenformular fur das neue Objekt gedffnet.

2. Optional: Falls Sie ein neues Dokument erstellen, eine Klasse und eine Vorlage auswéahlen und auf
Weiter klicken.
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3. Die notwendigen Metadaten einfligen und dann auf Erstellen klicken.

m Meu Kunde
iR Titellos

Kunde

S, 7 S
Kantor

m
m
LA
Lid

ostlertzahl (PLZ)

[ak]

Eigenschaft hinzufiigen

[¥] Unmittelbarer Check-in

[china
[]Deutschland
[ Frankreich

[l GroBbritannien
[kanada
[usa

B  vollstandige Kontrolle fir alle internen B...

Das Objekt wird mit den Einzelheiten der Metadaten, die Sie zur Verfiigung gestellt haben, der

Dokumentenverwaltung hinzugefugt.
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Speichern von Dokumenten in M-Files, die von anderen Anwendungen stammen

M-Files unterstitzt alle Dateitypen, sodass Sie Dokumente von jeder Anwendung in M-Files speichern
kénnen. Dokumente werden in einer Dokumentenverwaltung gespeichert und dann mit Metadaten
definiert. Sie miissen Dokumente nicht in einem bestimmten Ordner oder Speicherort speichern, da M-
Files den Inhalt automatisch in relevanten Ansichten darstellt, die auf den Dokument-Metadaten basieren.

Bestimmte Anwendungen, wie AutoCAD, Microsoft Word, Microsoft Excel oder Microsoft PowerPoint,
verflgen uber eine M-Files Leiste, die Ihnen dabei hilft, neue Dokumente einfach in M-Files zu speichern.
Falls die Anwendung, die Sie einsetzen, Uber keine Leiste verfligt, kdnnen Sie die Speichern unter...
Funktion der Anwendung trotzdem benutzen, um die Dokumente in M-Files zu speichern.

Vervollstdndigen Sie die folgenden Schritte, um ein Dokument von einer anderen Anwendung nach M-Files
Zu speichern:

1. Entweder:

a. Falls Sie die Anwendung benutzen, die Uber eine M-Files Leiste verfugt, kbnnen Sie sie 6ffnen und
anschlielend auf In M-Files speichern klicken. Falls Sie tiber mehr als eine Verbindung zu einer
Dokumentenverwaltung verfigen, wéhlen Sie die angemessene Dokumentenverwaltung aus dem
Kontextmenu aus.

Home Insert Design Layout References Mailings Review View M-Files
= b [ B ¢ B »® E
Aus M-Files Save M-Files Auschecken Einchecken Anderungen Auschecken Vergleichen = Eigenschaft Eigenschaften
affnen - = durchsuchen einchecken rickgangig machen einfigen

Datei Dokument Eigenschaften
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oder

b. Falls die Anwendung Uber keine In M-Files speichern Funktion verfligt, Datei > Speichern
unter... aus der Meniileiste auswahlen, M-Files als Speicherort festlegen und falls erforderlich, die
angemessene Dokumentenverwaltung auswahlen. Klicken Sie schlie3lich auf Speichern.

Speichern unter
:(-) - B Computer » M-Files (M:) » Muster-Dokumentenverwaltung » v & Muster-Dokumentenverwaltu... 2@
Organisieren ¥ = - @
- Favoriten suche v
- Bibliotheken Name & Typ "
1M Computer 3 1. Dokumente Ansicht
= Lokaler Datentrager 3 2. Kunden verwalten Ansicht
M-Files (M:
m = 23 3. Projekte verwalten Ansicht
Q“! Netzwerk 29 4. Mitarbeiter verwalten Ansicht
[#3 5. Erweiterte Beispielansichten Ansicht
#3 Vorlagen Ansicht
4 Sonstige Ansichten
& Aktuellem Benutzer zugewiesen Ansicht
-DAusgecheck‘t an aktuellen Benutzer Ansicht v
Dateiname: | ]
Dateityp: |PMNG (*.png) W
# Ordner ausblenden Abbrechen

Das Metadatenformular fir das neue Dokument wird gedtffnet.
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m Meu Dokument

E (automatisch)

Speichern als Typ Word-Dokument (*.docx)
Klasse Angebaot
Titel des Angebots automat
Dokumentendatum 15.08.2017

cunde ESTT GmbH (1) &

Mummer des An gepots (automatisch

Eigenschaft hinzufiigen

B  Vollstindige Kontrolle fiir alle internen B..

| X

0
]

2. Fugen Sie die entsprechenden Metadaten ein und klicken Sie auf Erstellen.

Das ausgewahlte Dokument wird in der Dokumentenverwaltung mit jenen Metadaten gespeichert, die Sie

eingetragen haben.

Fir weitere Information Uber das Erstellen von Objekten und Speichern von Dokumenten in M-Files, siehe

Inhalt zur Dokumentenverwaltung hinzufiigen.

Nachdem Sie sich mit der Art und Weise, wie man Dokumente erstellt und in M-Files speichert, vertraut
gemacht haben, fahren Sie mit Verwendung von Dokumentvorlagen fort, um ein Tutorial Uber die Vorteile

von Dokumentvorlagen beim Erstellen von neuen Dokumenten durchzufiihren.
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1.3.7. Verwendung von Dokumentvorlagen

Vervollstandigen Sie diese Schritte, um ein neues Dokument unter Anwendung einer Dokumentvorlage zu
erstellen:

] -+
Auf die Schaltflache Erstellen (.) klicken und anschlieRend Dokument auswahlen.

Das Neues Dokument Dialogfeld wird geoffnet.

2. Eine Klasse auswahlen.

Die verfigbaren Dokumentvorlagen fir die ausgewahlte Klasse werden angezeigt. Wenn
mehrere Vorlagen verfiigbar sind und Sie einige davon bereits verwendet haben, wird die zuletzt
verwendete Vorlage im Feld Standardvorlage aufgefiihrt.

7] Meues Dokument — O >

ﬁ Dokument yeo

Klasse auswahlen:

ertrag oder Vereinbarung W

Zuletzt verwendet Alle Leer

Lo

Jchwiorte eingeben

Vorlagen - Vertrag oder Vereinbarung ~
EI_E Vorlage fir Geheimhaltungsverainbarung.dec
Eﬂ_i Vorlage fir Vereinbarung.docx

Leere Varlagen
ﬁ Mehrdateiendokument

Adobe Photoshop Image 13 {.psd)

ATL MFC Trace Tool settings file (trg)

&l @ B

EMP File (bmp)

= Contact File [.contact) v

et
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3. Eine Dokumentenvorlage auswahlen und auf Weiter klicken.

maoglicherweise vorab ausgefiillt.

Das Metadatenformular fir das neue Dokument wird gedffnet. Einige Eigenschaften sind

m Meu Dokument

Van Vorlage: Vorlage fiir Geheimhaltungsvereinbarung.doc

Titellos

| X

W Entwurf

Offen flr Bearbeitung
L] unmittelbarer Check-in

Klasse Vertrag cder Vereinbarung
ereinbarungstite (automatisch)
ereinbarungstyp | eheimhaltungsvereinbarung x | -
Eigentdmer
Dokumentendatum
Glltig bis
unae -
Kontaktperson
Schlisselwdrter Vertraulichkeitsvereinbarung
Beschreibung -
Eigenschaft hinzufigen
} , am Workflow zur Vertragsgenshmigung »
B  Vvollstindige Kontrolle fiir alle internen B... o - <

4. Werte fir die erforderlichen tbrigen Eigenschaften eingeben.

5. AnschlieRend auf Erstellen klicken.

Das Dokument wird im mit diesem Dateiformat assoziierten Editor getffnet. M-Files hat den
Dokumenteninhalt mit den Metadaten vorausgefullt, die Sie angegeben haben.
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E] H - s Vorlage fur Geheimhaltungsversinkarung (1D 487).dec [Kornpatibilitatsmodus] - Werd ? EH -
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEM  ANSICHT ENTWICKLERTOOLS M-FILES ACROBAT ~Thomas M.~

- E 5 g L i ot FE i L R A e
NON-DISCLOSURE AGREEMENT

S&C Southwest Power, whose registered address 1s 6375 Madison Avenue, Scottsdale, AZ 83261, USA

B (hereinafter referred to as “the Recipient™), in consideration of receiving information regarding
(hereinafter referred to as “Information™), for the purpose of (hersinafter “Purpose”). and Quality
- Consultation, whose registered address 1s Street Address 123, Miams, FL 33101, USA (heremafier referred
to as “Company™), hereby agree that:
- 1. The Recipient shall maintain all Information recerved from Comparny in strict confidence and shall not
disclose 1t to third parties (including its subsidiaries, parent or affiliated companies) without the prior
n written permission of Company.

[

The Recipient shall restrict access to Information recerved from Company to only those of 1ts emplovees
to whom such access 1s necessary for carrving out the Purpose and advise such emplovees of the obliga-
tions assumed hersin,

™

Notwithstanding any other provisions hereof, the Recipient shall not be liable for use. release or
disclosure of any Information that

a. 1z 1n the public domain at the time of disclosure or later becomes part of the public domam
through no fault of the Recipient; or

6. Optional: Den Dokumentinhalt bearbeiten.
7. Einen der folgenden Schritte ausfuhren:
a. Die M-Files Registerkarte 6ffnen und auf Einchecken klicken.

oder

o
SEITE 1 VON 1 371 WORTER  [[¥  ENGLISCH [GROBBRITANNIEN) A EE B -——4+—+

o x

100 %

b. Dokument schlieRen. Wenn Sie dazu aufgefordert werden, das Dokument einzuchecken, auf Ja

klicken.
8. Optional: Falls Sie dazu aufgefordert werden, die Anderungen zu speichern, auf Ja klicken.
Das Dokument wird in der Dokumentenverwaltung gespeichert.

Neue Dokumentenvorlage erstellen

Jedes Dokument in einer M-Files Dokumentenverwaltung kann in eine Dokumentvorlage konvertiert
werden, die dann zur Erstellung von standardisierten Dokumenten fiir bestimmte Zwecke eingesetzt

werden kann.

Folgende Schritte vervollstandigen, um das Dokument in M-Files in eine Dokumentvorlage zu konvertieren:

1. Das Dokument lokalisieren und auswahlen, das als Vorlage benutzt werden soll.

' IM-Files’
M-Files < > o
Muster-Dokumentenverwaltung > Letzte Suchvorgiange . ) L ~ .
> Suchergebnisse: technische artikel vorlage Erstellen Startseite Kirzlich Zugewiesen | Favoriten
. . e
technische artikel vorlage b =
MName Treffer * | Anderungsdatum | Klasse Kommentar

a Dokumente (1)

TechnischeArtikeI Vorlage.doc 130000 25.10.2017 12:53 Sonstiges Dokument -
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2. Auf dem Metadatenformular auf Eigenschaft hinzufiigen klicken.
Ein neues Eigenschaftsfeld wird dem Metadatenformular hinzugefugt:
Micht klassifiziertes Dokument
Technical article template
Dokumentvorlage

Diese Vorlage muss fir alle technischen Artikel verwenden werden,

3. Das Dropdown-Meni benutzen, um die Eigenschaft Vorlage zu wéhlen.

4. Das Vorlage Kontrollkastchen markieren.

0 Micht klassifiziertes Dokument
Technical article template
Dokumentvorlage

Diese Yorlage muss fir alle technischen Artikel verwendet werden.
=

. "-: -:'!..""7"."-':-'--".""‘

™
Ly
i
3
oy
[

5. Auf Speichern klicken, um die Anderungen zu speichern.

Das ausgewahlte Dokument ist nun eine Dokumentenvorlage in der Dokumentenverwaltung. Sie kénnen
die Vorlage zu jeder Zeit andern, indem Sie auf das Dokument rechtsklicken und Offnen aus dem
Kontextmenu auswéhlen.

Hinzufligen von automatisch ausgefullten Feldern zu einer Vorlage

Sie kdnnen lhrer Dokumentvorlage Felder hinzufigen, die automatisch ausgefillt werden, wenn
Sie anhand der Vorlage ein neues Dokument erstellen. Die Felder werden mit Werten vordefinierter
Eigenschaften versehen, die in den Metadaten des neuen Dokuments festgelegt sind.

Vervollstdndigen Sie Folgendes, um der Dokumentvorlage ein automatisch ausgefiilltes Feld hinzuzufiigen

1. Auf die Dokumentvorlage rechtsklicken und Offnen aus dem Kontextmeni auswéhlen.
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2. Falls Sie dazu aufgefordert werden, dass Dokument auszuchecken, auf Auschecken klicken.

0 I-Files >

Das Objekt Technical article template.doc ist schreibgeschitzt.

. Machten Sie das Objekt auschecken, um es zu bearbeiten?
schreibgeschiitzt Abbrechen

3. Die Position in der Vorlage anklicken, wo das automatisch ausgewdhlte Feld eingefiigt werden soll.

4. Die M-Files Registerkarte 6ffnen und auf Eigenschaft einfligen klicken.

B - Bewerbung, Tina Kortmann (D 374).doc [Compatibility Mode] - Wor,
File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Q Tell me w
» [} A — —
% H BB [z [ B uJ Bl = =
Aus M-Files Save M-Files Auschecken Einchecken Anderungen Auschecken Vergleichen Eigenschaft Eigenschaften
affnen - *  durchsuchen einchecken rickgingig machen einfligen
Datei Drokument Eigenschaften

Das Eigenschaft von M-Files einfiigen Dialogfeld wird geoffnet.
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Eigenschaft ven M-Files einflgen

Eigenschaften von M-Files:

.

Eigenschaft

- Berichtstyp

- Beschreibung

- Dokurmentendatum
- Erstellt

- Erstellt von

- Klasse

~Mame oder Titel

- Objekt gedndert

- Projekt

- Projekt #1

- Schldsselwarter
Version

Zugriff durch den aktuellen ...
Zuletzt gedndert

- Zuletzt geandert von

Aktueller Wert
Fortschrittsbericht

05.068.2011
07.08,.2012
Andreas Mannen
419

Bericht

Fortschrittsbericht — Krankenha...

01.08.2017

Krankenhauserweiterung (Frank...
Krankenhauserweiterung (Frank...

2

01.08,2017
01.08,2017
Markus Thaler

OK Abbrechen

5. Die Metadateneigenschaft auswahlen, die im Feld eingefiigt werden sollen und anschlieend OK

anklicken.

Wenn Sie nun anhand der Vorlage ein neues Dokument erstellen, wird das vordefinierte Feld im Dokument
mit den Eigenschaftswerten ausgefiillt, die Sie in den Metadaten des neuen Dokuments spezifiziert haben.

Nun, nachdem Sie sich mit den Dokumentvorlagen vertraut gemacht haben, fahren Sie mit E-Mails von
Microsoft Outlook in M-Files speichern fort, um ein Tutorial durchzufihren, wie Sie E-Mail-Nachrichten
ganz einfach von Microsoft Outlook nach M-Files speichern kénnen.

1.3.8. E-Mails von Microsoft Outlook in M-Files speichern

M-Files ist in Microsoft Outlook integriert und erstellt in Microsoft Outlook fur jede Dokumentenverwaltung
einen Ordner. Sie kdnnen E-Mails mit oder ohne angehéngte Dateien speichern, indem Sie die
Nachrichten einfach in den gewilinschten Ordner der Dokumentenverwaltung in Microsoft Outlook ziehen.

Tipp: Sie kdnnen auch eine E-Mail-Nachricht direkt in die M-Files Benutzeroberflache ziehen
und ablegen und die Nachricht-Datei beispielsweise einem bestehenden Mehrdateiendokument
hinzufligen, indem Sie es oben am Dokumentobjekt im Listenbereich ablegen.
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Wenn M-Files eine Nachricht hinzugefugt wird, erfolgt automatisch eine Verschlagwortung mit dem
richtigen Kunden und der Kontaktperson in M-Files, die auf der Doméane der E-Mail-Adresse des
Absenders beruht.

Falls die Dokumentenverwaltung beispielsweise das M-Files Inc. Kundenobjekt enthalt und die E-
Mail-Adresse des Kunden als pr@m-files.com in den Kundenobjektmetadaten eingestellt wird, werden
samtliche E-Mails von der m-files.com Doméane automatisch mit dem Kunden verknipft, wenn die
Nachrichten zu M-Files hinzugefiigt werden.

Die folgen Schritte ausfiihren, um eine E-Mail-Nachricht von Microsoft Outlook in M-Files zu speichern:

1. In Microsoft Outlook eine Nachricht in einen Order der Dokumentenverwaltung im M-Files Bereich
ziehen und ablegen.

Das Metadatenformular fir das neue Dokument wird geoffnet.
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2. Das Klasse Dropdown-Meni verwenden, um die angemessene Klasse fur die Nachricht auszuwahlen.

3. Geben Sie die gewilinschten Metadateneigenschaften ein und klicken Sie anschlieBend auf Erstellen.

Die E-Mail-Nachricht wird in der ausgewahlten Dokumentenverwaltung mit den von ihnen festgelegten
Metadaten gespeichert.

Fir weitere Informationen tiber M-Files Funktionen in Microsoft Outlook, siehe Funktionen in Microsoft
Outlook.

Nachdem Sie mit dem Speichern von E-Mail-Nachrichten nach M-Files vertraut sind, fahren Sie mit Sich
mit Ansicht vertraut machen fort, um ein Tutorial Uber den Einsatz von Ansichten in M-Files durchzufiihren.
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1.3.9. Sich mit Ansicht vertraut machen

Die Ansichten sind grundsétzlich Speicherorte, in denen Objekte anhand ihrer Metadaten aufgelistet
werden. Zuséatzlich zu den M-Files Suchfunktionen erlauben Ihnen gut festgelegte Ansichten, die
Information, die Sie suchen schnell und einfach zu finden.

M-Files vereinigt die Inhalte einer Ansicht basierend auf 1) der Filteransicht, die die Kriterien definiert, die
das Objekt erfullen muss, um abgebildet zu werden und 2) die Einstellung der Gruppierungsebene, die
die Kategorien definiert, anhand derer die Objekte in der Ansicht gruppiert werden. Da die Ansicht auf
mehreren metadatenspezifischen Kriterien basieren, kdnnen Objekte in mehreren Ansichten gleichzeitig
dargestellt werden.

Ein sehr einfaches Beispiel stellt die Ansicht Dokumente nach Klasse dar. Es handelt sich dabei um

ist eine Ansicht, bei der der Filter einfach festlegt, dass der Objekttyp ein Dokument sein muss. Als
Resultat werden alle in der Dokumentenverwaltung enthaltenen Dokumente in dieser Ansicht dargestellt,
unabhéngig davon, welche Klasse oder anderen Eigenschaften sie aufweisen. Der Name der Ansicht
impliziert hingegen, dass die Einstellungen auch die Gruppierungsebene definieren, die die Dokumente
in mehrere virtuelle Ordner kategorisieren, die auf der Klasse Eigenschaft basieren. Auf diese Art erhalten
Sie eine Ansicht, die auf der Abbildung unten dargestellt wird.

Klasse & 3
! Agenda Virtueller Ordner
! Angebot Virtueller Orcner
ng! Auftragsbestitigung Virtueller Orcner
29 Ausgangsrechnung Virtueller Ordner
29 Ausschreibung Virtueller Ordner
9 Bekanntmachung cder Pressemitteilung Virtueller Ordner
9 Bericht Virtueller Ordner
! Beschiftigungsnachweis Virtueller Ordner
! Beschiftigungsvereinbarung Virtueller Orcner

Abbildung 2: Eine Ansicht, in der die Dokumente nach Klassen geordnet werden.

Anhand der Abbildung kénnen Sie sehen, dass die Ansichten bei Bedarf weiter in Unteransichten aufgeteilt
werden kdnnen. Virtuelle Ordner kénnen, falls Sie es wiinschen, auch in Ansichten konvertiert werden.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Konvertierung eines virtuellen Ordners in eine Ansicht.

Fur eine Anleitung wie man neue Ansichten erstellt und Einstellungen vornimmt, siehe Ansicht erstellen.

Nun, da Sie mit den Ansichten vertraut sind, fahren Sie mit Offline arbeiten fort, um ein Tutorial
durchzufiihren, wie Sie M-Files offline einsetzen kénnen.

1.3.10. Offline arbeiten

Sie kdnnen auf Dokumente zugreifen und in der M-Files Dokumentenverwaltung gespeicherte Dokumente
ohne Netzwerkverbindung andern, solange sie als ,offline verfiighbar* markiert werden. Es gibt zwei Wege
dies zu tun: 1) Sie kdnnen die einzelnen Dokumente explizit als offline verfugbar markieren oder 2) Sie
kénnen Offlinefilter erstellen, um sicherzustellen, dass Dokumente mit bestimmten Eigenschaften immer
verfugbar sind, unabhéngig davon, ob eine Netzwerkverbindung vorhanden ist.
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Als ,Offline verfugbar® markieren

Um ein einzelnes verfugbares Dokument im Offlinemodus zu markieren, rechtsklicken und
Offlineverfugbarkeit > Als , Offline verfugbar® markieren aus dem Kontextment auswéhlen.

Offlinefilter

Mit Offlinefiltern kdnnen Sie Dokumente markieren, die gemaf bestimmten Kriterien offline verfligbar
gemacht werden sollen. Sie kénnen beispielsweise auswahlen, ob alle Dokumente, die Sie in den letzten
zwei Wochen gelesen oder geandert haben oder ob alle Dokumente, die mit einem bestimmten Kunden im
Zusammenhang stehen, verfligbar gemacht werden sollen, egal ob Sie online sind oder nicht. Dies ist eine
dynamische Art und Weise die Offlineverflgbarkeit fir Dokumente zu definieren: M-Files pruft periodisch,
ob neue Dokumente vorhanden sind, die die Kriterien lhres Filters erfiillen und garantiert, dass Ihnen alle
zur Verfliigung stehen, wenn keine Netzwerkverbindung vorhanden ist.

Sie kénnen einen neuen Offlinefilter erstellen, indem Sie auf eine bestehende Ansicht in der
Dokumentenverwaltung klicken und Als , Offline verfiigbar* markieren aus dem Kontextmenu auswéhlen
oder von Beginn an einen neuen Offlinefilter erstellen. Eine Anleitung wie dies zu tun ist, finden Sie hier

Offlinefilter.
Als "Offline verfugbar” markieren
Ansicht ausklenden
Ansicht bereinigen... ]
Durchsucher Ausschneiden Strg+ X
_ Kopieren Strg+C
- Verkndpfung erstellen
1 Aktuellem Be Offentlichen Link teilen...
Verkndpfung zu Aufgabenbereich hinzufigen
+] Ausgecheckt pang 9 9
Léschen Entf
Favoriten
Umbenennen F2
=9 Kirzlich vem
41 Eigenschaften Alt+Eingabe
ﬁ“ }{I:Irzlil:h 1-"|:|r|-| BRLTTOTT T WV Ty

Abbildung 3: Markieren einer bestehenden Ansicht, damit sie offline sichtbar ist.

Zugriff auf Dokumente und Bearbeiten von Dokumenten im Offlinemodus

Sie kdnnen nun auf den Offlinemodus zugreifen, indem Sie in der oberen rechten Ecke auf die
Benutzeroberflache klicken und Offline schalten aus dem Kontextment auswahlen.
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all *

Thomas Miller
Uber M-Files

Anneheftet

Benachrichtigungseinstellungen
Benutzer ersetzen

Freigegebene Dateien (Alle Benutzer)
Sprache dndern...

Kennwort dndern...

Cffline schalten
Abmelden

Externe Repositorys

Abbildung 4: Der Offline schalten Befehl.

Wenn Sie sich im Offlinemodus befinden, sind die Dokumente tber die standardméaRige Ansicht Offline
zugénglich. Sie kénnen Dokumente auf die gleiche Art lesen und bearbeiten als wéren Sie online. Der
einzige Unterschied im Offlinemodus besteht darin, dass Sie keine Objekte einchecken kdnnen, nachdem
Sie sie zur Bearbeitung ausgecheckt haben. Sie kdnnen erst dann eingecheckt werden, wenn Sie wieder
online sind.

Sie finden den = Onlineschalten Befenl oben im Listenbereich oder konnen den Vorgang iiber das gleiche
MenU ausfuhren, das zur Aktivierung des Offlinemodus verwendet wurde.

2. Tagliche Anwendung

In diesem Abschnitt wird erlautert, wie die tégliche Benutzung fiir Benutzer der Dokumentenverwaltung von
M-Files ablauft.

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie auf M-Files zugreifen, die M-Files Desktop Benutzeroberflache
verwenden und Inhalt in M-Files verwalten, teilen und suchen. AuRerdem finden Sie Informationen zu den
Benutzereinstellungen in M-Files Desktop.

In diesem Kapitel

e Zugriff auf M-Files

« Die M-Files Desktop Benutzeroberflache verwenden
e Verwaltung des Inhalts

* Inhalte teilen

¢ Finden von Inhalten
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¢ Benutzereinstellungen

2.1. Zugriff auf M-Files

Bevor Sie Ihre M-Files Dokumentenverwaltung verwenden kénnen, muss der M-Files Systemadministrator
folgende Schritte ausgefuhrt haben:

« Das M-Files System wurde eingerichtet.
« Eine oder mehrere Verbindung mit der Dokumentenverwaltung wurden fir Sie hinzugefiigt.

Sie kdnnen mit M-Files Desktop, M-Files Web und M-Files Mobile auf M-Files zugreifen.

In diesem Kapitel

e Zugriff auf M-Files Desktop
e Zugriff auf M-Files Web
e Zugriff auf M-Files Mobile

2.1.1. Zugriff auf M-Files Desktop

Nachdem die M-Files Desktop installiert ist und Ihre Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung
eingestellt sind, sollten Sie samtliche Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung auf Ihrem M-

Files Laufwerk in Datei-Explorer zu sehen sein. Klicken Sie auf das entsprechende Symbol auf der
Benutzeroberflache, um M-Files zu verwenden. Sie kénnen auch das Microsoft Windows Startment oder
des M-Files Laufwerk in Datei-Explorer verwenden.

Anmelden

Klicken Sie doppelt auf dem M-Files Laufwerk auf eine Dokumentenverwaltung, um sich anzumelden.
Wenn Sie sich als anderer Benutzer anmelden wollen, auf die Dokumentenverwaltung rechtsklicken

und Anmelden als... auswahlen. Wenn M-Files Ihre Windows Anmeldedaten nicht fur die Anmeldung
verwenden kann, fordert Sie das System auf, lhre Anmeldedaten beim Offnen der Dokumentenverwaltung
anzugeben.

Abmelden

Oben rechts in der Benutzeroberflache auf den Benutzernamen klicken und Abmelden auswahlen.

2.1.2. Zugriff auf M-Files Web

Sie kbnnen auf die M-Files Web Dokumentverwaltungen von M-Files auch Uber M-Files Web, ein
browserbasierter Client von M-Files, zugreifen, mit dem Sie die grundlegenden M-Files Funktionen nutzen
kénnen.

Es stehen zwei Versionen zur Verfiigung: die klassische M-Files Web und eine neue M-Files Web Version.
Die Benutzeroberflachen der beiden Versionen sind nahezu identisch mit M-Files Desktop. Fir die
klassische M-Files Web Version, siehe Abschnitt Die M-Files Desktop Benutzeroberflache verwenden

fur weitere Informationen tber die Komponenten der Benutzeroberflache. Die neue M-Files Web Version
verfugt Gber ein eigenes Benutzerhandbuch.

' Hinweis: Fir das neue M-Files Web ist die M-Files Online Lizenz erforderlich.


https://www.m-files.com/user-guide/web/latest/eng/
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Die M-Files Web-Adresse in lhrer Organisation erhalten Sie von lhrem Systemadministrator.
Bei klassischem M-Files Web anmelden

1. Navigieren Sie in lnrem Web-Browser zur Adresse von M-Files Web, die IThnen von lhrem
Systemadministrator oder M-Files Berater zur Verfigung gestellt wurde.

/ Falls der Name lhrer Dokumentenverwaltung Sales Tracker lautet, kann die Adresse fir
cloudbasierte Bereitstellungen https://sales-tracker.cloudvault.m-files.com oder fiir lokal
installierte Dokumentenverwaltungen http://sales-tracker.mydomain.com lauten. Innerhalb lhres
Unternehmensnetzwerks kann das Verbindungsprotokoll auch HTTP anstatt HTTPS lauten.

2. Geben Sie lhre Anmeldedaten ein oder wahlen Sie Mit den aktuellen Windows-
Anmeldeinformationen anmelden aus.

3. Optional: Falls Sie auf viele Dokumentenverwaltungen Zugriff haben, wahlen Sie die
Dokumentenverwaltung aus, mit der Sie sich verbinden méchten.

o Falls Sie nur auf eine Dokumentenverwaltung Zugriff haben, werden Sie automatisch
verbunden.

Sie sind nun angemeldet und sehen den M-Files Startbildschirm von M-Files.

2.1.3. Zugriff auf M-Files Mobile

M-Files ist auch als mobile Anwendung fir iOS- und Android-Geréate verfiigbar. Mit den mobilen
Anwendungen kdnnen Sie den Inhalt der Dokumentenverwaltung anzeigen, Ihre Aufgabenzuweisungen
als abgeschlossen markieren und Objekte erstellen und teilen.

Sie kdnnen die neueste Version der Mobile-Applikation in lhrem App-Shop herunterladen:

e M-Files fur iOS (iPhone und iPad)
e M-Files fur Android (Smartphones und Tablet-PCs)

Sprache der Anwendung
Die mobilen M-Files Anwendungen verwenden die Spracheinstellungen lhres Geréats.
Anmelden bei M-Files Mobile

1. Kontaktieren Sie den Administrator der Dokumentenverwaltung oder einen M-Files Berater hinsichtlich
der Daten zur Anmeldung in der Dokumentenverwaltung.

2. Die M-Files mobile App auf Inrem mobilen Gerat 6ffnen.

3. Geben Sie im Anmeldefenster die vollstandige Serveradresse und den Benutzernamen sowie das
Kennwort ein.

/ Falls der Name lhrer Dokumentenverwaltung Sales Tracker lautet, kann die Adresse flr
cloudbasierte Bereitstellungen https://sales-tracker.cloudvault.m-files.com oder fiir lokal
installierte Dokumentenverwaltungen http://sales-tracker.mydomain.com lauten. Innerhalb lhres
Unternehmensnetzwerks kann das Verbindungsprotokoll auch HTTP anstatt HTTPS lauten.

0 Bei Dokumentenverwaltungen, die in der M-Files Cloud gehosted werden, erkennt M-Files die
richtige Serveradresse, auch wenn Sie nur den sales-tracker Teil eingeben. Um sicherzustellen,
dass das richtige Protokoll und die richtige Adresse verwendet werden, sollten Sie jedoch immer
die vollstandige Serveradresse verwenden.


https://itunes.apple.com/us/app/m-files/id767340656?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.mfiles.mobile

M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 39

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

4. Registerkarte Anmelden.

5. Optional: Falls Sie auf viele Dokumentenverwaltungen Zugriff haben, wahlen Sie die
Dokumentenverwaltung aus, mit der Sie sich verbinden méchten.

0 Falls Sie nur auf eine Dokumentenverwaltung Zugriff haben, werden Sie automatisch
verbunden.

Sie sind nun angemeldet und sehen den M-Files Startbildschirm von M-Files.

2.2. Die M-Files Desktop Benutzeroberflache verwenden

Dieser Abschnitt stellt die M-Files Desktop Benutzeroberflache vor. Klicken Sie auf verschiedene Teile der
Abbildung unten, um eine Beschreibung der Bereiche der Benutzeroberflache anzuzeigen.
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Zugewiesen

Klicken Sie auf die Registerkarte Zugewiesen, um die lhnen zugewiesenen Dokumente anzuzeigen.

Verbindungsstatus

Das Verbindungsstatus-Symbol (-l||) zeigt den Status Ihrer Verbindung zur Dokumentenverwaltung an. Die
Verbindung wird mit der Roundtrip-Zeit zum Server gemessen, der die Dokumentenverwaltung hostet. Das
Symbol kann fiinf Status aufweisen:

41l Die Serverreaktionszeit liegt unter 50 Millisekunden.

* all Die Serverreaktionszeit liegt zwischen 50 und 149 Millisekunden.
=1l Die Serverreaktionszeit liegt zwischen 150 und 299 Millisekunden.
=I!l Die Serverreaktionszeit liegt Giber 300 Millisekunden.

* Sie haben keine Verbindung zum Server.

Auf das Verbindungsstatus-Symbol (-I||) klicken, um weitere Informationen zur Verbindung anzuzeigen.
Damit wird das Dialogfeld Verbindungsstatus getffnet. Falls Ihre Verbindung langsam ist oder gar keine
Verbindung zum Server besteht, lhren M-Files Systemadministrator kontaktieren. Auf Aktualisieren
klicken, um die Information tiber den Verbindungsstatus zu aktualisieren. Auf Verbindung analysieren
klicken, um weitere Details Giber den Verbindungsstatus angezeigt.

Objekte erstellen
Auf Erstellen klicken, um ein Dokument oder ein Objekt zu erstellen. Weitere Information zum Erstellen

von Dokumenten und Objekten finden Sie unter Dokumente erstellen und Erstellen von anderen Objekien
(keine Dokumente).

Favoriten

Auf die Registerkarte Favoriten klicken, um eine Ansicht der Dokumente und Objekte zu erstellen,
die Sie hier hinzugefiigt haben. Sie kénnen neue Objekte zu Favoriten hinzufiigen und diese tber das
Kontextmenu oder tber das Metadatenformular eines Objektes entfernen.

' Hinweis: Favoriten kénnen mit dem Befehl L6schen nicht entfernt werden.

Sie kdnnen auch auf die Verknipfung Favoriten in Aufgabenbereich klicken, um die Ansicht Favoriten zu
offnen.

Filter

Wenn Sie nach einem Objekt oder einem Dokument suchen, kénnen Sie die erweiterte Suche auf der
Registerkarte Filter verwenden. Auf der Registerkarte Filter kdbnnen Sie noch detailliertere Suchbegriffe
eingeben. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Filter Registerkarte.

Startbildschirm

Wenn Sie sich bei M-Files Desktop anmelden, wird der Startbildschirm im Listenbereich ge6ffnet. Um von
anderen Ansichten aus zum Startbildschirm zu gelangen, klicken Sie auf die Registerkarte Start oder das
M-Files Logo.
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Listenbereich

Die Listenansicht in M-Files Desktop enthélt in der Regel Ansichten und Objekte. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Listenbereich.

Metadatenformular

Verwenden Sie das Metadatenformular, um Metadaten des ausgewdahlten Objekts anzuzeigen und zu
andern. Fur weitere Information, siehe Metadaten des Objekts und Metadatenformular.

Navigationspfad
Der Navigationspfad neben dem M-Files Logo zeigt Ihnen die aktuelle Ansicht und alle ihre

Ubergeordneten Ansichten an. Der Pfad kann beispielsweise auf Muster-Dokumentenverwaltung >
Dokumente > Durch Kunde > A&A Consulting verweisen.

Angeheftet

Auf der Registerkarte Angeheftet kdnnen Sie Elemente auswaéhlen, die Sie oft in einer einzigen
Registerkarte verwenden wollen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Registerkarte Angeheftet .

Vorschau

Im Vorschaumodus kénnen Sie die Inhalte der ausgewéhlten Dokumente durchsuchen und kopieren.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Registerkarte ,Vorschau®,

Jungste

Auf die Registerkarte Jungste klicken, um eine Ansicht der Dokumente und Objekte zu erstellen, auf die
Sie kirzlich zugegriffen haben.

Rechter Bereich
Im rechten Bereich werden die Registerkarten Metadaten, Vorschau, Filter und Angeheftet angezeigt.

Um den Bereich auszublenden, klicken Sie in der linken Ecke des rechten Bereichs auf die graue, vertikale
Registerkarte.

Suchen

Verwenden Sie die Suchleiste oben auf der Benutzeroberflache, um nach Dokumenten und anderen
Objekten zu suchen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Suchen.

Aufgabenbereich

In Aufgabenbereich werden Verkniipfungen zu unterschiedlichen M-Files Desktop-Vorgéangen angezeigt.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Aufgabenbereich.

Benutzereinstellungen
Klicken Sie oben rechts auf Ihre Benutzernamen, um folgende Optionen anzuzeigen:

+ Uber M-Files
« Standardregisterkarte fur ein Objekt festlegen
« Benachrichtigungseinstellungen
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e Benutzer ersetzen

« Vom aktuellen Benutzer geteilt
e Sprache andern

e Offline schalten

¢ Abmeldung

* Externe Repositorys

In diesem Kapitel

« Aufgabenbereich

e Listenbereich

* Metadatenformular

* Registerkarte ,Vorschau®

* Registerkarte Angeheftet

« Die M-Files Desktop Benutzeroberflache anpassen
e Tastenkombinationen in M-Files Desktop

2.2.1. Aufgabenbereich

In Aufgabenbereich werden Verkniipfungen zu unterschiedlichen M-Files Desktop-Vorgangen angezeigt.
Auf die graue, senkrecht ausgerichtete Registerkarte auf der linken Seite der Benutzeroberflache klicken,
um das Aufgabenbereich ein- oder auszublenden.

Klicken auf ... Ziel ...

Erstellen Ein neues Objekt mit einer Schnellverknipfung erstellen. Weitere
Information zum Erstellen von Objekten finden Sie unter Dokumente und
andere Objekte erstellen.

Gehe zu Eine Liste der vordefinierten Verkniipfungen der am meisten
verwendeten Ansichten anzeigen.

Wenn Sie ein Objekt im Listenbereich ausgewéhlt haben, sehen Sie auch die Abschnitte Anzeigen und
Andern und Zustandsiibergang in dem Aufgabenbereich.

Klicken auf ... Ziel ...

Anzeigen und Andern Objektspezifische Vorgange durchfihren, zum Beispiel Auschecken
und Einchecken.

Statuswechsel Den Status des ausgewdahlten Objekts &ndern. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt \Workflow-Status im Aufgabenbereich andern.

' Hinweis: Der Befehl Statuswechsel wird nur im
Aufgabenbereich angezeigt, wenn das Objekt einen Workflow
enthalt und wenn Sie die Berechtigung zum Andern des
Workflow-Status haben.

Anpassen des Aufgabenbereichs

Sie konnen die Tastenkombinationen der Bereiche Anzeigen und Andern und Gehe zu anpassen.
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Ziel ... Diese Schritte ausfuhren:
Tastenkombinationen in Anzeigen und Mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich
Andern hinzufugen. der Aufgabenbereich klicken und unter Befehle eine

Tastenkombination aktivieren oder deaktivieren.

Eine Tastenkombination im Bereich Gehe | Das Objekt auswéhlen, die Mentleiste mithilfe der Alt-
zu hinzufugen. Tastaturtaste 6ffnen und Vorgange > Verknipfung zu
Aufgabenbereich hinzufiigen auswahlen.

Eine Ansicht oder einen virtuellen Ordner | Mit der rechte Maustaste auf eine Ansicht oder
im Bereich Gehe zu hinzufiigen. einen virtuellen Ordner klicken und Verkniipfung zu
Aufgabenbereich hinzufiigen auswahlen.

Tastenkombinationen im Bereich Gehe zu | Mit der rechten Maustaste auf eine Tastenkombination
umbenennen, entfernen oder verschieben. [klicken und einen Befehl auswahlen.

2.2.2. Listenbereich

Die Listenansicht in M-Files Desktop enthélt in der Regel Ansichten und Objekte. Der Listenbereich und
Windows Datei-Explorer funktionieren auf ahnliche Weise. Ein Unterschied besteht darin, dass Sie fur ein
Objekt in M-Files Desktop mit den Pfeilschaltflachen zum Erweitern oder Reduzieren alle zugehérigen
Objekte ein- und ausblenden kénnen. Die zugehdrigen Objekte sind mit Metadaten gruppiert.

' Hinweis: Wenn ein Elementname im Listenbereich aus ausgegrauter Text angezeigt wird, ist
der gesamte Elementpfad fir Windows zu lang (mehr als 259 Zeichen). Es ist daher notwendig,
Teile davon umzubenennen, um sicherzustellen, dass der Inhalt richtig funktioniert. Wenn Sie
Microsoft Windows 10 oder hoher verwenden, kénnen Sie Ihren Systemadministrator bitten, langer
Elementpfade zu aktivieren.

' Hinweis: Wenn die Spalte GroRRe fiir ein Objekt leer ist, ist die ObjektgréRe zeitweilig unbekannt.
Wenn das Objekt gedffnet wird, erfolgt eine Aktualisierung der Grof3e Spalte.

Objekte in der Listenbereich sortieren

Ziel ... Diese Schritte ausfiihren:

Die Sortierreihenfolge der Objekte im Auf eine Spaltiiberschrift im Listenbereich klicken.
Listenbereich andern.

Die Sortierreihenfolge in aufsteigend oder Mit der rechten Maustaste auf eine Spaltentberschrift
absteigend andern. klicken und eine Sortierreihenfolge auswahlen.
Sekundare, tertidre und andere Die Strg-Taste gedriickt halten und auf eine andere
Sortierreihenfolgen auswéhlen. Spaltenuberschrift klicken.

Weitere Spalten im Listenbereich hinzufligen. [ Mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopfbereich
klicken und Spalten auswahlen... auswahlen.

Weitere Informationen zur Gruppierung von Suchergebnissen finden Sie unter Gruppierung der
Suchergebnisse.

2.2.3. Metadatenformular

Klicken Sie auf verschiedene Teile der Abbildung, um eine Beschreibung der Bereiche der
Metadatenformulare anzuzeigen.



M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 44

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.
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£ Lisa Jenkins

Contact person Created 05/07/2007 17.32 Andy Nash
1D 29 Version 3 Last modifted 10/06/2008 16.45 Samuel Lewis

Class* Contact Person
Full mame® Lisa Jenkins
First mame Lisa
Last mame* lenkins
Job title Regional Director

Telephone number
E-mail address

Owner (Customer)®

(480) 555-0174
sales@m-files.com

RGPP Partnership [7

Eigenschaft hinzufiigen

-
A

B  Full control for all internal users

Metadatenformular-Optionenleiste
Metadaten des Objekts
Berechtigungen von Objekten
Workflow von Objekten
Objektkommentare

aogrwbdPE

Metadatenformular-Optionenleiste

Die Optionenleiste enthalt Optionen, die im Zusammenhang mit den ausgewahlten Objekten und dem
Metadatenformular stehen.
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Auf dieses Symbol Um diese Funktion auszuftihren:

klicken:

[E Objekt als nachverfolgt oder nicht mehr nachverfolgt markieren. Wenn das
Obijekt als nachverfolgt gekennzeichnet ist, werden Sie iiber Anderungen

am Dokument per E-Mail benachrichtigt. Weitere Information tber
Benachrichtigungen finden Sie unter Benachrichtigungseinstellungen in M-Files
Desktop bearbeiten.

' Hinweis: Die Person, die das Objekt geandert hat, erhalt keine
Benachrichtigung.

Das ausgewahlte Objekt in der Angeheftet Registerkarte anheften (oder
|6sen).

Das Objekt zur Favoriten Ansicht hinzufiigen (oder daraus entfernen).

Eine Liste mit Optionen 6ffnen. Die Liste enthalt Optionen, die den Speicherort
der Metadatenkarte andern.

o[ @] |

Den Titelbereich auf dem Metadatenformular anzeigen oder ausblenden.

Objektkommentare

1
Auf das Kommentarsymbol ( ) klicken, um die Kommentaransicht anzuzeigen. In der
Kommentaransicht kénnen Sie Kommentare zum Objekt anzeigen und hinzufligen. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Objektkommentare.

Berechtigungen von Objekten
Auf den Berechtigungsbereich klicken, um das Dialogfeld Berechtigungen zu 6ffnen. In dem Dialogfeld

kénnen Sie die Berechtigungen des Objekts andern. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Berechtigungen von Objekten.

Metadaten des Objekts

Metadaten helfen lhnen beim Auffinden von Objekten in M-Files. Metadaten sind die Informationen zu
einem Objekt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Metadaten des Objekts.

Workflow von Objekten

Verwenden Sie die Workflow-Optionen zum Auswéahlen eines Workflows und eines Workflow-Status fur
einem Objekt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt \Workflows.

2.2.4. Registerkarte ,Vorschau®

Im Vorschaumodus kénnen Sie die Inhalte der Dokumente durchsuchen und kopieren. Sie kdnnen

die Vorschau des Dokuments 6ffnen, indem Sie im rechten Bereich auf die Registerkarte Vorschau
klicken. Wenn der Bereich nicht angezeigt wird, mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich der
Listenansicht klicken und Anzeigemodus > Rechter Bereich > Normal auswahlen.

Hinweis: Damit die Vorschau angezeigt wird, muss die Software, die das betreffende Dateiformat
unterstutzt, auf Ihrem Rechner installiert und als standardméaRige Anwendung fir dieses
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Dateiformat definiert sein. Zum Beispiel ist Microsoft Office 2013 oder hoher erforderlich, um
eine Vorschau von Microsoft Office-Dokumenten anzuzeigen, und Adobe Acrobat Reader ist
erforderlich, um eine Vorschau von PDF-Dateien anzuzeigen.

Zum VergréRern von PDF-Dateien auf der Registerkarte Vorschau mit der rechten Maustaste klicken und
Zoom-In-Tool auswahlen. Erneut rechtsklicken, die unterschiedlichen Zoom-Tools auswéahlen.

Auf der Registerkarte Vorschau konnen Sie den Inhalt dieser Dateitypen sehen:

« E-Mail-Dateien (eml, emlx, msg)

e HTML- und Webarchiv-Dateien (htm, html, mht, mhtml)

» Bilddateien (tif, tiff, jpg, jpeg, bmp, gif, png)

« Microsoft Excel Dateien (xIsx, xlsm, xltx, xIltm, xIsb, xIs, xIt)
* Microsoft PowerPoint Dateien (pptx, pptm, ppsx, ppsm, potx, potm, ppt, pps, pot)
* Microsoft Word Dateien (docx, docm, dotx, dotm, doc, dot)
e OpenDocument-Dateien (odt, ott, ods, odp)

* PDF-Dateien

e RTF-Dateien

* Textdateien (txt)

e Visio-Zeichnungen (vsd, vdx, vss, vsx, vst, vtx, vdw)

2.2.5. Registerkarte Angeheftet

Auf der Registerkarte Angeheftet kdnnen Sie Elemente auswaéhlen, die Sie oft in einer einzigen
Registerkarte verwenden wollen. Auf die Angeheftet Registerkarte im rechten Bereich klicken, um lhre
angehefteten Elemente anzuzeigen.

Auf der Registerkarte Angeheftet auf ein Element klicken, um es im Listenbereich anzuzeigen, oder
darauf doppelklicken, um die Standardaktion des Objekts auszufiihren. Das Doppelklicken auf ein
Dokument 6ffnet beispielsweise die Auschecken-Aufforderung fur das Dokument. Ein angeheftetes
Element wird in der Registerkarte ,Angeheftet‘ durch Ziehen und Ablegen verschoben.

Ein Element anheften

So heften Sie ein Element auf der Registerkarte Angeheftet an:

1. Das Element in M-Files Desktop lokalisieren und auswéhlen, das Sie anheften wollen.
2. Einen der folgenden Schritte ausfuihren:

a. Das Element durch Ziehen und Ablegen vom Listenbereich in die Angeheftet Registerkarte
verschieben.

oder
b. Auf das Element rechtsklicken und Anheften auswéahlen.

oder

Auf das Symbol Anheften () in der Optionsleiste im Metadatenformular klicken.

Das ausgewahlte Element wird in der Angeheftet Registerkarte angeheftet. Falls ein Element geldst
werden soll, in der Registerkarte Angeheftet mit der rechten Maustaste auf das Element klicken und auf
Ldsen klicken.
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Angeheftetes Element umbenennen

Auf der Registerkarte Angeheftet kdnnen Sie ein angeheftetes Element umbenennen. Damit wird der
Name der Verknipfung, aber nicht der Name des Elements geandert.

So kénnen Sie ein angeheftetes Element umbenennen:

1. Klicken Sie in M-Files Desktop auf die Registerkarte Angeheftet.
2. Mit der rechten Maustaste auf ein angeheftetes Element klicken und Umbenennen auswahlen.
3. Einen neuen Namen eingeben.

o Der Name wird automatisch gespeichert.

2.2.6. Die M-Files Desktop Benutzeroberflache anpassen

Fur den Sie kénnen die Anzeigeeinstellungen mithilfe der Optionen Anzeigemodus &ndern. Mit der
rechten Maustaste auf einen leeren Bereich der Listenansicht klicken und Anzeigemodus auswahlen, um
die Einstellungen anzuzeigen.

Mithilfe der Optionen fiir den Anzeigemodus kdnnen Sie:

< Wahlen, ob Objekte als Symbole oder in der Detailliste angezeigt werden sollen.
« Die Metadatenformulare auf der Benutzeroberflache nach rechts oder unten verschieben.
« Auswahlen, ob das Windows-Navigationsfenster Datei-Explorer angezeigt werden soll oder nicht.

* Wabhlen, ob der Aufgabenbereich, das rechte Fenster und das untere Fenster in der urspriinglichen
Grol3e, verkleinert oder gar nicht angezeigt werden sollen.

< Anmerkungen anzeigen oder ausblenden.

« Die Optionen der Gruppierungsobjekte nach Objekttyp aktivieren oder deaktivieren und Ansichten und
Ordner gruppieren.

» Zwischen der normalen und dem kompakten Layout fir die Benutzeroberflache auswéhlen.

Dariiber hinaus kdnnen Sie die Registerkarte Metadatenformular oder die Registerkarte Vorschau

als Standardregisterkarte in M-Files Desktop festlegen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Standardregisterkarte fur Objekt einrichten.

2.2.7. Tastenkombinationen in M-Files Desktop

Tastenkombinationen im Listenbereich

Verwenden Sie folgende Tastenkombinationen, wenn der Listenbereich aktiviert ist:

Schnellsuche Strg + F Siehe Schnellsuche.

Neues Dokument Strg + N Siehe Dokumente erstellen.

Objektliste aktualisieren F5 Aktualisiert nur die Objekte mit
Anderungen.

Objektliste vollstandig Umschalt + F5 Aktualisiert alle Objekte in der

aktualisieren Listenansicht.
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Tastenkombinationen fur die ausgewahlten Objekte

Verwenden Sie diese Tastenkombinationen, wenn ein Objekt im Listenbereich ausgewahlt ist:

Auschecken Strg + O
Einchecken Strg + |
Einchecken mit Kommentaren Strg + { Shift + 1
Beziehungen Strg + L
Mitglieder der Sammlung Strg +1{t Shift + L
Kommentare Strg+ M
Unterobjekte Strg + J

Verlauf Strg + H

Tastenkombinationen fur das Metadatenformular

Verwenden Sie diese Tastenkombinationen fiir das Metadatenformular:

Tab s Zum néchsten Eigenschaftsfeld bewegen.

& Shift + Tab % Zum vorherigen Eigenschaftsfeld gehen.

Siehe Ein Dokument auschecken.
Siehe Dokumente einchecken.
Siehe Dokumente einchecken.
Siehe Objektbeziehungen.

Siehe Dokumentensammlungen
verwalten.

Siehe Objektkommentare.
Siehe Unterobjekte.

Siehe Versionsverlauf.

Strg + | Ein neues Wertefeld fur eine Eigenschaft eingeben.

Strg + D Das ausgewahlte Eigenschaftsfeld I6schen.

Strg+ N Der Werteliste einen neuen Wert hinzufiigen und als Eigenschaftswert festlegen.
A Zwischen den verfiuigbaren Eigenschaftswertoptionen scrollen.

Ctrl+S Metadaten speichern

2.3. Verwaltung des Inhalts

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Inhalte in M-Files Desktop verwaltet werden.

In diesem Kapitel

¢ Inhalt zur Dokumentenverwaltung hinzufiigen
« Entfernen und Archivieren von Inhalten

e Bearbeitung des Inhalts

* Objektbeziehungen

¢ Dokumentensammlung

* M-Files Desktop offline verwenden

2.3.1. Inhalt zur Dokumentenverwaltung hinzufiigen

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie der M-Files Dokumentenverwaltung Inhalt hinzuftigen.
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In diesem Kapitel

¢ Speichern nach M-Files

+ Dokumente und andere Objekte erstellen

e Erstellen und Vervollstandigen von Aufgabenzuweisungen
e Erstellung einer Kopie eines bestehenden Objekts

¢ Funktionen in Microsoft Outlook

Speichern nach M-Files

Wenn Sie Daten auf dem M-Files Laufwerk speichern, werden die Daten in der Regel nicht auf lhrer
personlichen Festplatte gespeichert. Fur M-Files Desktop wird das M-Files Laufwerk in Datei-Explorer wie
jede andere Festplatte angezeigt.

Verwenden Sie zum Speichern von Dateien auf lnrem M-Files Laufwerk eine der folgenden Aktionen:

¢ Ziehen und Ablegen

» Kopieren und Einflgen

e Speichern als-Funktion in einer Anwendung
» Dialogfeld Dateien und Ordner importieren

Wenn Sie eine Datei in M-Files speichern, werden Sie von M-Files aufgefordert, Metadaten hinzuzufiigen.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Metadaten des Objekts.

Mehrere Dateien in M-Files speichern

Sie kdnnen mehrere Dateien per Ziehen und Ablegen, Kopieren und Einfiigen und Gber das Dialogfeld
Dateien und Ordner importieren in M-Files speichern.

Tipp: Um viele Dateien mit denselben Metadaten zu speichern, aktivieren Sie Verwenden Sie
diese Werte als Standardwerte fur das ndchste Dokument.

Tipp: Uberspringen auswahlen, um eine Datei nicht in M-Files zu speichern. Dies ist moglich,
wenn Sie viele Dateien in der Dokumentenverwaltung speichern.

Doppelten Dateiinhalt erkennen

Wenn Sie versuchen, eine Datei zu speichern, die sich bereits in der Dokumentenverwaltung befindet,
werden Sie von M-Files daruber informiert. M-Files zeigt Ihnen die doppelten Dokumente an, fir die Sie
Berechtigungen haben. Weitere Informationen zum Durchfiihren dieser Erkennung finden Sie auf der Wie
funktioniert die Funktion zur Erkennung von Duplikaten?-Seite.

Doppelte Dateiinhalte werden im Listenbereich und beim Hinzufiigen neuer Inhalte zur
Dokumentenverwaltung angezeigt.

» Listenbereich: Erweitern Sie das Objekt, um die Dokumente mit doppeltem Dateiinhalt anzuzeigen. Die
doppelten Dateien werden unter dem Duplizierter Dateiinhalt Knoten angezeigt.

e Beim Hinzuflgen neuen Inhalts in der Dokumentenverwaltung: Wenn M-Files Dokumente mit
doppeltem Inhalt in der Dokumentenverwaltung erkennt, wird das Dialogfeld Doppelter Dateiinhalt
angezeigt.

Wenn das Duplizierter Dateiinhalt Dialogfeld ge6ffnet wird, wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
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Folgende Option auswahlen... Falls Sie...

Nicht erstellen das Dokument nicht der Dokumentenverwaltung
hinzufigen mdchten.

Trotzdem erstellen das Dokument der Dokumentenverwaltung
hinzuflgen mochten.

In diesem Kapitel

e Dateien mittels Ziehen und Ablegen auf M-Files Ubertragen

e Dateien durch Kopieren und Einfugen auf M-Files Gibertragen
¢ Aus der Anwendung in M-Files speichern

¢ Ordner in M-Files speichern

Dateien mittels Ziehen und Ablegen auf M-Files Ubertragen
So fuigen Sie der Dokumentenverwaltung per Ziehen und Ablegen Inhalt hinzu:

1. Das zu speichernde Element in Datei-Explorer lokalisieren.

2. Die Datei auswahlen und mittels Ziehen und Ablegen in den leeren Bereich der Listenansicht in M-Files
verschieben.

Das Dialogfeld Neues Dokument wird geoffnet.

3. Eine Klasse fur die Datei aus dem Klasse Dropdown-Menii auswahlen.
4. Andere optionale Eigenschaftenwerte eingeben.

6 Auf Eigenschaft hinzufigen klicken, um weitere Eigenschaften hinzuzufiigen.

5. AnschlieRend auf Erstellen klicken.

Dateien durch Kopieren und Einfiigen auf M-Files Ubertragen

1. Das zu speichernde Element in Datei-Explorer lokalisieren.
2. Auf die Datei rechtsklicken und Kopieren auswéhlen.

3. Zum Fenster M-Files wechseln und auf der den leeren Bereich der Listenansicht rechtsklicken und
Einfigen auswahlen.

Das Dialogfeld Neues Dokument wird gedffnet.

4. Eine Klasse fir die Datei aus dem Klasse Dropdown-Meni auswéahlen.
5. Andere optionale Eigenschaftenwerte eingeben.

o Auf Eigenschaft hinzufigen klicken, um weitere Eigenschaften hinzuzufiigen.

6. AnschlieRend auf Erstellen klicken.
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Aus der Anwendung in M-Files speichern

Informationen zum Speichern Ihrer Arbeit aus einer Microsoft Office Anwendung (Office 2013 oder
hoéher) in M-Files finden Sie unter Beispiel: Speichern einer Microsoft PowerPoint Prasentation in M-
Files mit der Registerkarte M-Files. Informationen zum Speichern lhrer Arbeit aus anderen Anwendungen
auf der Benutzeroberflache in M-Files finden Sie unter Beispiel: Speichern einer Microsoft PowerPoint
Préasentation in M-Files.

Beispiel: Speichern einer Microsoft PowerPoint Présentation in M-Files mit der Registerkarte M-Files

1. In Microsoft PowerPoint eine neue Prasentation erstellen oder eine bereits bestehende 6ffnen.
2. Anderungen im Dokument vornehmen.

3. Die M-Files Registerkarte in der Menuleiste Microsoft PowerPoint 6ffnen.

4. Auf In M-Files speichern klicken.

5. Auf die Dokumentenverwaltung klicken, in der die Prasentation gespeichert werden soll.

Das Neues Dokument Dialogfeld wird gedffnet.

6. Eine Klasse fur die Datei aus dem Klasse Dropdown-Meni auswéahlen.
7. Andere optionale Eigenschaftenwerte eingeben.

o Auf Eigenschaft hinzufligen klicken, um weitere Eigenschaften hinzuzuftigen.

8. AnschlielRend auf Erstellen klicken.

Ihre Prasentation wird in M-Files gespeichert.
Beispiel: Speichern einer Microsoft PowerPoint Présentation in M-Files

1. In Microsoft PowerPoint eine neue Prasentation erstellen oder eine bereits bestehende 6ffnen.
2. Anderungen im Dokument vornehmen.
3. Auf Datei > Speichern unter > Computer > Durchsuchen klicken.

Das Speichern unter Dialogfeld wird gedffnet.

4. Auf der linken Bildschirmseite des Dialogfelds Speichern unter:

a. Auf den Speicherort Computer klicken und auf der rechten Bildschirmseite auf M-Files
doppelklicken.

oder
b. Auf den Pfeil neben Computer klicken, um den Speicherort aufzuklappen und auf M-Files klicken.
5. Auf jene Dokumentenverwaltung doppelklicken, in der lhre Prasentation gespeichert werden soll.
6. Einen Namen fir die Prasentation im Feld Dateiname eingeben.
7. Auf Speichern klicken.

Das Neues Dokument Dialogfeld wird gedffnet.
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8. Eine Klasse fur die Datei aus dem Klasse Dropdown-Meni auswéhlen.
9. Andere optionale Eigenschaftenwerte eingeben.

o Auf Eigenschaft hinzufiigen klicken, um weitere Eigenschaften hinzuzufiigen.

10.AnschlieRend auf Erstellen klicken.

Ihre Prasentation wird in M-Files gespeichert.
Ordner in M-Files speichern

Hinweis: |hr Administrator kann externe Repository-Konnektoren zum Importieren von Dateien
auf einem Netzlaufwerk verwenden. Bevor Sie Dateien oder Ordner importieren, stellen Sie sicher,
dass derselbe Inhalt nicht zweimal in die Dokumentenverwaltung importiert wird.

Wenn Sie einen Ordner mit Unterordnern oder viele einzelne Dateien zusammen speichern, kann M-Files
die alte Ordnerstruktur beibehalten. Wenn Sie mdchten, dass die Ordnerstruktur gleich bleibt, organisiert
M-Files die gespeicherten Inhalte in herkdbmmlichen Ordnern. Um diese Funktion auszufiihren:

1. In M-Files Desktop auf ALT-Schaltflache driicken, um die Menuleiste zu 6ffnen.
2. Erstellen > Dateien und Ordner importieren auswahlen.
3. Auf ... klicken, um den Ordner auszuwéhlen, den Sie importieren wollen.

4. Auswahlen:

a. Die Ordnerstruktur nicht beibehalten, um die Ordnerstruktur des Ordners zu verwerfen.
oder

b. Die Ordnerstruktur beibehalten, um die Ordnerstruktur des Ordners beizubehalten. Um den Inhalt
Zu importieren, wahlen Sie einen Ordner daflr in M-Files aus. Aus Neuer Ordner klicken, um einen
neuen Ordner zu erstellen.

5. Optional: Das Kontrollkdstchen Zur Eingabe von Metadaten auffordern deaktivieren, falls dem
importierten Inhalt keine Metadaten hinzugefiigt werden sollen.

6. Auf OK klicken.

Falls Sie das Zur Eingabe von Metadaten auffordern Kontrollkastchen markieren, die Schritte 7 bis 9 fir
jede Datei ausfiihren, die importiert wird.

7. Eine Klasse fur die Datei aus dem Klasse Dropdown-Meni auswéahlen.
8. Andere optionale Eigenschaftenwerte eingeben.

o Auf Eigenschaft hinzufligen klicken, um weitere Eigenschaften hinzuzufligen.

9. AnschlielRend auf Erstellen klicken.

Der Ordner wird in M-Files importiert. Falls Sie die Ordnerstruktur beibehalten Option auswéhlen, wird
der importierte Ordner in M-Files als neuer Standardordner angezeigt.
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Dokumente und andere Objekte erstellen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie neue Objekte in der Dokumentenverwaltung erstellt werden.
Informationen zu den Unterschieden zwischen Dokumenten und anderen Objekttypen finden Sie unter der
Definition eines Objekts.

In diesem Kapitel

¢ Metadaten des Objekts

« Dokumente erstellen

« Erstellen von anderen Objekten (keine Dokumente)
¢ Inhalt Uber den Scanner hinzufiigen

¢ Ersetzung des Inhalts einer Dokumentendatei

* Berechtigungen von Objekten

Metadaten des Objekts
Metadaten helfen lhnen beim Auffinden von Objekten in M-Files. Metadaten sind die Informationen zu
einem Objekt. So sind das Erstellungsdatum, die Klasse und der Name eines Objekts alle Metadaten. Je

mehr Metadaten Sie fur ein Objekt eingeben, desto einfacher ist es, das Objekt zu finden, wenn Sie es
bendtigen.

Metadaten bearbeiten

Die Metadaten eines Objekts werden im Metadatenformular bearbeitet:

Fur folgende Diese Schritte ausfuhren:

Optionen...

Eigenschaftswerte Auf eine Eigenschaft klicken. Pflichtfelder sind mit einem Sternchen (*)
bearbeiten. gekennzeichnet.

Eigenschaften Auf Eigenschaft hinzufiigen am Ende der Eigenschaftenliste klicken.
hinzufligen.

Hinzugefiigte
Eigenschaften
entfernen.

Eine Eigenschaft auswahlen und auf das X

Eigenschaftsnamen klicken.

Symbol links neben dem

Den Workflow-Status Siehe Workflow-Status im Metadatenformular andern.
andern.

Berechtigungen fir Siehe Objektberechtigungen bearbeiten.
die ausgewahlten
Elemente andern.

Auf Speichern klicken, um die Anderungen zu speichern und eine neue Version des Objekts zu erstellen.

Tipp: Sie kdnnen die Tastenkombinationen zum Bearbeiten von Objektmetadaten verwenden.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Tastenkombinationen fir das Metadatenformular.

Metadatenvorschlage

Wenn Intelligente Metadatenschicht und Intelligence Services (Dienstprogramme) eingerichtet sind, zeigt
M-Files Metadatenvorschlage fir ein neues Dokument an.
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Rechts auf einen Vorschlag klicken, um diesen als Wert fir die Eigenschaft, die rechts tber dem Vorschlag
steht, hinzuzufiigen. Falls dem vorgeschlagenen Wert ein (+) Zeichen voransteht, wird der Wert als neues

Objekt oder Element der Werteliste hinzugefiigt. Bei einigen Eigenschaftstypen kénnen Sie mehr als einen
der vorgeschlagenen Werte hinzufugen.

Hinweis: Falls das Metadatenformular sich in der unteren Leiste befindet, stehen keine
Metadatenvorschlage zur Verfiigung.

Benutzung der Toolleiste des Metadatenformulars

Auf eine Eigenschaft klicken, um die Symbolleiste fur Metadatenformulare zu aktivieren. Die Symbolleiste
ist fir Eigenschaften verfligbar, die eine Werteliste verwenden. Die Symbolleiste kann funf Optionen

enthalten:
Auf dieses Symbol Fir folgende Optionen...
klicken ...

+ Ein Feld zu einer Mehrfachauswahl-Eigenschatft hinzufligen. Auf diese
Weise kénnen Sie eine Verknipfung zwischen einem Dokument und vielen
Eigenschaftswerten herstellen, z. B. vielen verschiedenen Projekten.

- Ein Feld aus einer Mehrfachauswahl-Eigenschaft entfernen.

¢ Die Werte der Eigenschaft aktualisieren.

Ein Dialogfeld 6ffnen, um einen neuen Eigenschaftswert zu erstellen.

o’ Ein Dialogfeld 6ffnen, um den ausgewahlten Eigenschaftswert zu bearbeiten.

Eigenschaften mehrerer Objekte bearbeiten

Eine der folgenden Optionen auswahlen, um mehrere Objekte im Listenbereich auswahlen:

Fur folgende Optionen... Diese Schritte ausfuhren:

Eine Liste mit Dokumenten auswahlen. Auf das erste Objekt klicken, die  Umschalt-
Taste gedrickt halten und auf das letzte Objekt
klicken. Sie kdnnen auch klicken und alle Objekte
einrahmen, die ausgewahlt werden sollen.

Mehrere einzelne Objekte auswéhlen. Auf das erste Objekt klicken, die Strg-Taste
gedrtickt halten und die anderen Objekte
auswahlen.

Alle Objekte auswahlen. Verwenden Sie die Tastenkombination Strg + A.

Das Metadatenformular zeigt alle Eigenschaften der ausgewahlten Objekte an. In dieser Tabelle finden Sie
Beschreibungen der speziellen Eigenschaftswerte, die verwendet werden, wenn Sie Objekte ausgewéhlt
haben, die Gber einen anderen Wert fir dieselbe Eigenschaft verfligen:

Eigenschaftswert Beschreibung

(verdnderlich) Die Werte der ausgewahlten Objekte sind unterschiedlich.
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Eigenschaftswert Beschreibung

Fur keines der ausgewahlten Objekte wurde der Wert ausgewahlt.

‘ Fir einige der ausgewahlten Objekte wurde der Wert ausgewahlt.

I Fur alle ausgewahlten Objekte wurde der Wert ausgewabhit.

' Hinweis: Wenn Sie einen Wert bearbeiten, werden die Werte in allen ausgewahlten Objekten
geandert. Wenn Sie z. B. einen Wert durch einen neuen Wert ersetzen (veranderlich), wird
dieser fir alle ausgewahlten Objekte festgelegt.

Dokumente erstellen

Sie kdnnen Dokumente so wie zuvor erstellen und diese direkt auf dem M-Files Laufwerk speichern.
Sie kdnnen auch andere Objekttypen, wie Kunden und Aufgabenzuweisungen erstellen. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Erstellen von anderen Objekten (keine Dokumente) und Erstellen
und Vervollstandigen von Aufgabenzuweisungen.

Erstellen Sie ein neues Dokument, indem Sie zuerst auf Erstellen klicken und anschlieBend Dokument...
aus dem Kontextmeni auswahlen (oder durch Driicken der Tastenkombination Ctrl + N in der M-Files
Benutzeroberflache). Das Dialogfeld zur Erstellung eines neuen Dokuments hilft Ihnen bei der Auswabhl
der richtigen Vorlage und Klasse fiir das neue Dokument. Durch Eingabe eines Suchbegriffs kann auch
nach Vorlagen gesucht werden. Das Suchergebnis zeigt alle Vorlagen und Dateiformate an, die das
Suchkriterium erfullen.
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7] Meues Dokument — O .
ﬁ Dokument O Suchworte eingeben
Klasse auswahlen:
Projektplan -
Zuletzt verwendet Alle Leer
Vorlagen - Projektplan )
Ei_i' Projektplan (Vorlage).docx
Leere Vorlagen
ﬁ Mehrdateiendokument
E. EMP-Datei (bmp)
1 Compressed (zipped) Folder (.zip)
“=| contact File (.contact)
~= Folder (library-ms)
ﬂs Microsoft Access Database (.accdb)
[=]: Microsoft Access Database (mdb) v
_ Vorwarts

Abbildung 5: Assistent fir die Erstellung eines neuen Dokuments.

Durch Auswahl von Alle werden alle Vorlagen und Dateiformate angezeigt, die fur die betreffende
Dokumentenverwaltung festgelegt wurden. Die Option Zuletzt verwendet zeigt alle Vorlagen an, auf
die Sie in letzter Zeit zugegriffen haben. Die zuletzt verwendeten Vorlagen werden auch standardmafig
angezeigt, wenn Sie den Assistenten fiir die Vorlagenauswahl 6ffnen. Die Option Leer zeigt alle
Dateiformate an, die fur ein neues Dokument ausgewahlt werden kénnen.

Diesen vordefinierten Optionen folgt eine Liste der Klassen, die auch fur die Vorlagenauswahl verwendet
werden kdnnen. Auf Auswahl einer Klasse hin werden die Vorlagen angezeigt, die fiir diese Klasse
verfugbar sind.
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Nachdem Sie eine Vorlage oder ein leeres Dokument gewahlt haben, 6ffnet sich ein Metadatenformular fur
das neue Dokument und Sie kdnnen mit der Bearbeitung der Eigenschaften beginnen. Die mit einem Stern

(*) gekennzeichneten Eigenschaften sind zwingend.

Tipp: Sie kdnnen die Tastenkombinationen zum Bearbeiten von Objektmetadaten verwenden.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Tastenkombinationen fir das Metadatenformular.

7] Meu Dokument — O e

0
D Neue Preisliste flir Q4

Text Document (txt)

Klasse Preisliste

Mame oder Tite Meue Preisliste fir Q4

Pro t oder Dienstleist... TR-026544
Schlisselwdrter Preisliste G4
Beschreibung =
Abteilung Marketing
Genehmigt Ja

Eigenschaft hinzufiigen

:[V]Dffen fir Bearbeitung ——

[ Unmittelbarer Check-in

Abbildung 6: Das Metadatenformular eines neuen Dokuments.

Durch Anklicken von Erstellen wird das Dokument gespeichert und das Objekt der
Dokumentenverwaltung hinzugefugt. Durch Wahlen von Offen fir Bearbeitung 6ffnet sich eine neue
Datei in einer geeigneten Anwendung zur Bearbeitung und wird garantiert, dass das Dokument so lange
fur die Bearbeitung ausgecheckt bleibt, bis Sie es wieder einchecken. Wenn Sie Sofort einchecken
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ausgewahlt haben, ist das Dokument unmittelbar fir weitere Personen verfiigbar. Durch Anklicken von
Abbrechen werden alle Anderungen verworfen und das Dialogfeld schlie3t sich.

Wenn Sie ein neues Dokument in einer anderen Anwendung erstellen, missen Sie das Metadatenformular
nur dann ausfillen, wenn Sie das Dokument in der Dokumentenverwaltung auf dem M-Files-Laufwerk
speichern.

Tipp: Geben Sie im Metadatenformular im Feld Berechtigungen die erforderlichen Berechtigungen
fur das Dokument an. Auf diese Weise kdnnen Sie festlegen, von wem das Dokument angezeigt,
gedffnet oder bearbeitet werden kann.

Konvertierung einer temporaren lokalen Datei in ein Dokument

Der In Dokument konvertieren Vorgang kann auf alle Dokumente, die nicht anhand des
Standardverfahrens in M-Files importiert wurden, angewendet werden, beispielsweise mithilfe der
Eingabeaufforderung. M-Files zeigt diese temporaren lokalen Dateien mit einem ausgegrauten Symbol an.
Um eine temporéare lokale Datei in ein M-Files Dokument umzuwandeln, auf die Datei rechtsklicken und
auf In Dokument konvertieren klicken.

In diesem Kapitel

e Beispiel: Neues Dokument erstellen
* Verwendung von Dokumentvorlagen
« Eindateidokument und Mehrdateiendokument

Beispiel: Neues Dokument erstellen

1. M-Files Desktop 6ffnen und zu einer Dokumentenverwaltung navigieren.

2.
Auf Erstellen klicken (EI-]).

3. Auf Dokument klicken.

Das Neues Dokument Dialogfeld wird gedffnet.

4. Um eine Vorlage auszuwahlen, die folgenden Schritte durchfihren:

a. Einen Suchbegriff in das Suchfeld eingeben und eine Vorlage auswahlen.
oder

b. Im Dropdown-Menu Klasse auswéhlen eine Klasse auswéahlen und anschlielRend eine Vorlage aus
der ausgewahlten Klasse auswahlen.

oder
c. Eine Vorlage aus der Kurzlich verwendet, Alle oder Leer Schnellliste auswahlen.
5. Auf Weiter klicken.

6. Im Namen oder Titel Feld eine Namen eingeben.



M-Files | 2. Téagliche Anwendung | 59

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

7. Die Metadaten fur das Objekt eingeben. Pflichtfelder sind mit einem Sternchen gekennzeichnet .

o Um zusatzliche Metadatenfelder hinzuzuftigen, auf Eigenschaft hinzufiigen unterhalb der
letzten Metadateneigenschaft der Liste klicken.

8. Optional: Die Berechtigungen-Optionen ganz unten im Dialogfeld anklicken, um die Berechtigungen fir
Ihr Dokument zu bestimmen.

o Weitere Informationen zum Einrichten von Dokumentberechtigungen finden Sie unter
Berechtigungen von Objekten.

9. Optional: Auf die Workflow-Optionen klicken, um einen Workflow und einen Workflow-Status fur das
Dokument auszuwahlen.

10.Eine der folgenden Optionen auswéahlen:

a. Offen fur Bearbeitung auswéahlen, um den Inhalt zu &ndern, bevor das Dokument eingecheckt wird.
oder

b. Sofort einchecken auswahlen, um den Inhalt der Dokumentenverwaltung hinzuzufigen, nachdem
auf Erstellen geklickt wurde.

11.AnschlieBend auf Erstellen klicken.

Das Dokument wird der Dokumentenverwaltung hinzugefigt.
Verwendung von Dokumentvorlagen

Sie kdnnen ein neues Dokument anhand einer vordefinierten Vorlage erstellen. Wenn Sie im Assistenten
fur die Erstellung eines neuen Dokuments eine Vorlage wéahlen, wird das Metadatenformular mit den Daten
der Vorlage ausgefillt. Sie kdnnen auch Metadaten bearbeiten und hinzufligen. Das neue Dokument
enthélt den Inhalt der Vorlage.

Beispiele fur nitzliche Vorlagen sind Vorlagen fur Angebote, Vorlagen fir Bestellungen und Vorlagen fir
PowerPoint-Prasentationen.

Flgen Sie die Eigenschaft Vorlage hinzu, und setzen Sie sie auf Ja, um ein Dokument oder ein anderes
Objekt als Vorlage zu verwenden. Vorlagen sind klassenspezifisch, Sie kénnen jedoch eine Vorlage so
spezifizieren, damit sie von mehreren Klassen erfasst wird, indem Sie die Zusatzliche Klassen Eigenschaft
fur das Objekt festlegen.

' Hinweis: Wenn Sie ein Dokument als Dokumentenvorlage in M-Files speichern méchten,
speichern Sie das Dokument als Microsoft Office Dokument, d. h. im Format .doc(x), .ppt(x),
XlIs(x) oder &hnlich. Verwenden Sie nicht die von Microsoft Office-Anwendungen angebotenen
Vorlagenformate (z. B. .dotx fur eine Word-Vorlage).

Fur weitere Information siehe Abschnitt Neue Klasse und Abschnitt Automatische Werte, um mehr tber
den Einsatz von Dokumentenvorlagen mit automatischen Werten zu erfahren.

Eindateidokument und Mehrdateiendokument
In M-Files kdnnen Sie Mehrdateiendokumente oder Eindateidokumente erstellen.

Ein Eindateidokument enthalt eine Datei. Zum Beispiel ein PDF- oder ein Word-Dokument.
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Ein Mehrdateiendokument (ii) enthalt normalerweise viele Dateien. Beispielsweise kénnen Sie ein
Angebot zusammen mit allen Anhéngen, die Eindateidokumente sind, in einem Mehrdateiendokument
zusammenfassen. Sie kénnen auf das Mehrdateiendokument doppelklicken, um seinen Inhalt anzuzeigen.

Konvertierung eines Mehrdateiendokuments in ein Eindateidokument
Wenn ein Mehrdateiendokument nur eine Datei enthalt, kbnnen Sie es in ein Eindateidokument

umwandeln. Mit der rechen Maustaste auf eine Mehrdateiendokument klicken und auf In
Eindateidokument konvertieren klicken.

Konvertierung eines Eindateidokuments in ein Mehrdateiendokument

Sie kénnen ein Eindateidokument in ein Mehrdateiendokument konvertieren, indem Sie auf das
Eindateidokument rechtsklicken und In Mehrdateiendokument konvertieren auswéahlen.

In diesem Kapitel
* Neue Dateien zu Mehrdateiendokument hinzufiigen
Neue Dateien zu Mehrdateiendokument hinzufiigen

Die Funktion Datei hinzufligen kann dazu verwendet werden, um neue Dokumentendateien fir ein
Mehrdateiendokument zu erstellen.

Bedenken Sie jedoch, dass ein Mehrdateiendokument in M-Files nicht mit einem Ordner in Windows
gleichzusetzen ist. Mehrdateiendokumente sind einzelne Dokumente, die aus null oder mehr
Dokumentendateien sowie einem gemeinsamem Metadaten-Satz bestehen. Eine Dokumentendatei ist
ein fester Bestandteil eines Mehrdateiendokuments. Ein Vertrag, der von einer Papiervorlage eingescannt
wurde, kann beispielsweise ein Mehrdateiendokument darstellen, wobei die einzelnen Seiten des
Vertrages jeweils fur eine Dokumentendatei stehen.

' Hinweis: Verwenden Sie die Funktion Datei importieren..., um dem Mehrdateiendokument
eine bestehende Datei hinzuzufligen. Alternativ kénnen Sie auch Dateien per Drag & Drop in den
oberen Bereich eines Mehrdateiendokuments ziehen.

Die folgenden Schritte ausfuihren, um eine neue Datei zu einem Mehrdateiendokument hinzuzufligen.

1. Auf das Mehrdateiendokument lhrer Wahl rechtsklicken.
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2. Datei hinzufiigen auswahlen, um eine Liste mit den Dateitypen anzuzeigen.

Mama e e e e e nffar
o Name & Anderungsdatu Treffe

4 @ Beschaftigungsvereinbarung [ £ '--= o= Vem e anmeanat AN 1911
nen
EEEdltlerbare Version.doc Windows-Befehle - I
7 .
|| Unterzeichnetes Exemplar.pd Neu >
> 2 Beschiftigte (1) Kopie erstellen...
> M| Beschéftigungsvereinbarung / K Anheften 1691
Datei hinzufigen > |5 accdb: Microsoft Access Database
Wi Vorlage fiir Beschaftigungsvereii & brop: BMP-Datei
Auschecken Strg+Q contact: Contact File

N ME| doce Microseft Word Document

Offlineverfigbarkeit
| library-ms: Folder

S8 Verlauf Strg+H || mdb: Microsoft Access Database
Beziehungen Strg+L [°) ppte Microsoft PowerPoint Presentation
(AT AT Strg+M @3 pub: Microsoft Publisher Document

| rtf: Rich Text Format

oy ? |=| bk Text Docurnent
Archivieren * |AY xlse Microsoft Excel Worksheet
Scannen und Texterkennung (OCR) > | & zip: Compressed (zipped) Folder
Ausschneiden Strg+X Andere Erweiterung...
Kopieren Strg+C Datei vom Scanner hinzufiigen...
Datei importieren...
™ Freigeben, E-Mail und PDF >

Hyperlink abrufen...
Offentlichen Link teilen...

Suchergebnisse in anderen Doku Zu Favoriten hinzufgen v
Léschen Entf
0 Umbenennen F2
Meine Dokumentenverwaltung
41 Eigenschaften Alt+Eingabe
I

3. Einen Typ fir die neue Datei auswahlen.

Das Dokument wird an Sie ausgecheckt und eine neue Datei des ausgewahlten Typs wird zum
Mehrdateiendokument hinzugefiigt.

4. Einen geeigneten Namen fiir den neu hinzugefiigten Namen eingeben.

Dem Mehrdateiendokument wird eine neue Datei mit dem Namen und Typ lhrer Wahl hinzugefiigt.
Erstellen von anderen Objekten (keine Dokumente)

Neben Dokumenten kénnen Sie auch andere Objekte wie Kunden und Projekte erstellen. Sie

kénnen daher M-Files benutzen, um beispielsweise die Kundendatenbanken zu verwalten, indem Sie
Kundenobjekte in der Dokumentenverwaltung hinzufiigen und bearbeiten. Ahnlich wie bei Dokumenten
verfiigen Objekte, Kunden und Projekte tber ein Metadatenformular, kénnen jedoch auch ohne Datei
vorhanden sein. Sie werden auch auf dieselbe Weise bearbeitet und geléscht wie Dokumente.

Wenn Sie damit beginnen, ein neues Objekt zu erstellen, wird zuerst das Metadatenformular eingeblendet.
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m Meu Kunde

Kunde

Klasse
Kundenname
Stadt
Bundesland/Kanton
Postleitzahl (PLZ

| anc

Telefo

Eigenschaft hinzufiigen

i PRG Essentials

Kunde
PR3 Essentials

Melbaurne
Florida

32947

USA

(321) 403-1791

www.prg-essentials.com

- O it

Abbildung 7: Das Metadatenformular fir einen neuen Kunden.

Nachdem Sie die Werte fur die Pflichtfelder (mit einem Sternchen versehen) eingegeben haben, kann das
Objekt durch Anklicken von Erstellen gespeichert werden. Durch Anklicken von Abbrechen wird das neu

erstellte Objekt geltscht.

Die Option Sofort einchecken ist standardmafig bereits ausgewahlt, um sicherzustellen, dass das
neue Objekt unmittelbar nach Anklicken von Erstellen in das Repository gespeichert wird. Sie kénnen
das Objekt an sich selbst ausgecheckt lassen, wenn Sie vor der Speicherung der Informationen in der
Dokumentenverwaltung noch weitere Metadaten hinzufliigen méchten.

Objekttypen kénnen definiert werden, indem Sie M-Files Admin verwenden. Weitere Informationen finden

Sie im Abschnitt Objekitypen.
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Beispiel: Erstellen eines neuen Kunden

1.

4.

Auf Erstellen klicken und anschlieRend Kunde... aus dem Kontextmen( auswahlen.

Das Neuer Kunde Dialogfeld wird geéffnet.

Im Kundenname Feld den Kundennamen eintragen.
Optional: Weitere Einzelheiten zum Kunden in den verfligbaren Feldern eintragen.

0 Auf Eigenschaft hinzuftigen klicken, um ein zusétzliche Kundeneigenschaften hinzuzufiigen.

Auf Erstellen klicken, nachdem der Vorgang beendet ist.

Ein neues Kundenobjekt wird erstellt und zur Dokumentenverwaltung hinzugefigt.
Inhalt iber den Scanner hinzufiigen

Dieser Abschnitt erlautert, wie man der Dokumentenverwaltung durch Einsatz eines Scanners neue
Dateien hinzufiigen kann oder wie bestehender Inhalt in der Dokumentenverwaltung sich so austauschen
lasst.

In diesem Kapitel

Dokumente vom Scanner hinzufligen

Dokumente Uber den Scanner zu einem Mehrdateiendokument hinzufiigen
Dokument durch ein Dokument vom Scanner ersetzen

Scannen und Texterkennung (OCR)

Dokumente vom Scanner hinzufligen

In M-Files die Erstellen Schaltflache anklicken und Dokument vom Scanner hinzufligen... aus dem
Kontextmenu auswahlen.

Optional: Falls das Quelle auswahlen Dialogfeld getffnet wird, den Scanner aus der Liste auswahlen
und auf Auswahlen klicken.

Scannen Sie |hr Dokument, indem Sie die Scanner-Anwendung verwenden.

Wenn das Scannen abgeschlossen ist, erscheint das Scan-Auftrag Dialogfeld.

Eine der folgenden Optionen auswahlen:

Option: Ziel:
Scannen beendet Sie moéchten keine zusatzlichen Dokumente
scannen.

Weitere Seiten in aktuelles Dokument scannen Sie mochten ein weiteres Dokument scannen
und mit dem zuvor gescannten Dokument
kombinieren.

Ein weiteres Dokument scannen Sie méchten ein weiteres Dokument scannen
und nicht mit dem zuvor gescannten Dokument
kombinieren.
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5. Optional: Falls das Dialogfeld Konvertieren in durchsuchbares PDF eingeblendet wird, Konvertieren
wahlen, falls Sie das gescannte Dokumente in eine durchsuchbare PDF-Datei konvertieren wollen.
Ansonsten auf Konvertierg. Uberspr. klicken.

o Fur weitere Information Uber Konvertierung von gescannten Dokumenten in durchsuchbare
PDF-Dateien, siehe Scannen und Texterkennung (OCR).

6. Wenn das Neue Dokument Dialogfeld eingeblendet wird, die Metadaten ausfillen und anschlieRend
Erstellen anklicken.

Das gescannte Dokumente oder die Dokumente werden zu M-Files hinzugefigt.
Dokumente Uber den Scanner zu einem Mehrdateiendokument hinzufligen

Folgende Schritte vervollstandigen, um Dokumente, die von einem Scanner stammen, zu einem
Mehrdateiendokument hinzuzufiigen. Eine Anleitung dariiber, wie man Eindateidokumente in
Mehrdateiendokumente konvertiert, finden Sie unter Eindateidokument und Mehrdateiendokument.

1. In M-Files das Mehrdateiendokument lokalisieren, zu dem die gescannte Datei hinzugefugt werden soll.

2. Auf das Mehrdateiendokument rechtsklicken und Datei hinzufligen > Datei vom Scanner
hinzufugen... aus dem Kontextmenu auswahlen.

3. Optional: Falls das Quelle auswahlen Dialogfeld getffnet wird, den Scanner aus der Liste auswahlen
und auf Auswahlen klicken.

4. Scannen Sie Ihr Dokument, indem Sie die Scanner-Anwendung verwenden.

Wenn das Scannen abgeschlossen ist, erscheint das Scan-Auftrag Dialogfeld.

5. Eine der folgenden Optionen auswahlen:

Option: Ziel:
Scannen beendet Sie mdchten keine zusatzlichen Dokumente
scannen.

Weitere Seiten in aktuelles Dokument scannen Sie méchten ein weiteres Dokument scannen
und mit dem zuvor gescannten Dokument
kombinieren.

Ein weiteres Dokument scannen Sie mdchten ein weiteres Dokument scannen
und nicht mit dem zuvor gescannten Dokument
kombinieren.

6. Optional: Falls das Dialogfeld Konvertieren in durchsuchbares PDF eingeblendet wird, Konvertieren
wabhlen, falls Sie das gescannte Dokumente in eine durchsuchbare PDF-Datei konvertieren wollen.
Ansonsten auf Konvertierg. Uberspr. klicken.

o Fur weitere Information Uber Konvertierung von gescannten Dokumenten in durchsuchbare
PDF-Dateien, siehe Scannen und Texterkennung (OCR).

Das gescannte Dokument oder Dokumente werden zum Mehrdateiendokument hinzugefugt.

' Hinweis: Das Mehrdateiendokument verfiigt nur Gber einen Satz an Metadaten und separate
Dateien, die zum Mehrdateiendokument gehéren, verfligen Uber keine separaten Metadaten.

Dokument durch ein Dokument vom Scanner ersetzen
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1. In M-Files das Dokument lokalisieren und auswahlen, das durch ein gescanntes Dokument ersetzt
werden soll.

Einzelne Dokumente und Dokumente eines Mehrdateiendokuments kénnen mit einem
Dokument vom Scanner ersetzt werden.

2. Die Alt-Taste driicken, um die Menlleiste anzuzeigen und Vorgange > Scannen und Texterkennung
(OCR) > Mit Datei vom Scanner ersetzen... aus der Mendileiste auswéhlen.

o Alternativ dazu kénnen Sie auf die Dokumente rechtsklicken und Scannen und Texterkennung
(OCR) > Mit Datei vom Scanner ersetzen... aus dem Kontextmeni auswéahlen.

3. Optional: Falls das Quelle auswahlen Dialogfeld getffnet wird, den Scanner aus der Liste auswahlen
und auf Auswahlen klicken.

4. Scannen Sie Ihr Dokument, indem Sie die Scanner-Anwendung verwenden.

Wenn das Scannen abgeschlossen ist, erscheint das Scan-Auftrag Dialogfeld.

5. Eine der folgenden Optionen auswahlen:

Option: Ziel:
Scannen beendet Sie mdchten keine zusatzlichen Dokumente
scannen.

Weitere Seiten in aktuelles Dokument scannen Sie méchten ein weiteres Dokument scannen
und mit dem zuvor gescannten Dokument
kombinieren.

Ein weiteres Dokument scannen Sie mdchten ein weiteres Dokument scannen
und nicht mit dem zuvor gescannten Dokument
kombinieren.

6. Optional: Falls das Dialogfeld Konvertieren in durchsuchbares PDF eingeblendet wird, Konvertieren
wabhlen, falls Sie das gescannte Dokumente in eine durchsuchbare PDF-Datei konvertieren wollen.
Ansonsten auf Konvertierg. Uberspr. klicken.

o Fur weitere Information Uber Konvertierung von gescannten Dokumenten in durchsuchbare
PDF-Dateien, siehe Scannen und Texterkennung (OCR).

Das in M-Files vorhandene Dokument wird durch ein vom Scanner stammendes Dokument ersetzt.
Scannen und Texterkennung (OCR)

Papierdokumente kénnen zu M-Files hinzugefligt werden, indem Sie einen Netzwerk-Scanner oder lokalen
Scanner einsetzen. Weitere Informationen zum Scannen Uber ein Netzwerk finden Sie im Abschnitt
Scanner-Quellen. Wenn Sie lokal scannen, muss der Scanner direkt mit dem Computer verbunden sein,
der zum Hinzufiigen der gescannten Datei zu M-Files verwendet wird. Auf die Scan-Funktionen kénnen
Sie zugreifen, indem Sie die Alt-Taste driicken und anschlieRend das Vorgange Menu 6ffnen.

' Hinweis: Zur Integration von Scannern in M-Files Desktop werden die Technologien TWAIN
und WIA verwendet. Es werden nur Scanner unterstitzt, die mit einem TWAIN- oder WIA-Treiber
eingerichtet werden kénnen.

Wenn das OCR-Modul (optische Zeichenerkennung) von M-Files aktiviert ist, schlagt M-Files vor, die
gescannte Datei nach Abschluss des Scanvorgangs per Zeichenerkennung in eine durchsuchbare PDF-
Datei zu konvertieren. Sie kdnnen die Zeichenerkennung aktivieren oder den Vorschlag ignorieren. Sie
kénnen auch erweiterte Einstellungen fur die Zeichenerkennung definieren.
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' Hinweis: Das M-Files OCR-Modul ist ein M-Files kostenpflichtiges Add-On-Produkt. Die
Aktivierung erfolgt Gber einen Lizenzcode. Fir weitere Information siehe Enabling the M-Files
OCR Module und Verwaltung der Serverlizenzen. M-Files benutzt ein OCR-Engine von IRIS. Bei
Fragen zum Erwerb des M-Files OCR-Moduls wenden Sie sich bitte an unser Verkaufsteam unter
sales@m-files.com.

Sie kdnnen eine Bilddatei auch in eine durchsuchbare PDF-Datei umwandeln. Die optische
Zeichenerkennung wird auf die Bilddatei angewendet, um eine Volltextsuche in der gesamten Datei

zu ermoglichen. Nach der Konvertierung kdnnen Sie beispielsweise nach einem von einer Bilddatei
konvertieren Vertragsdokument suchen, indem Sie bei der Suche die Namen der Vertragsparteien oder
einen beliebigen, in der originalen Bilddatei enthaltenen Text, verwenden.

M-Files schlagt auch automatisch Zeichenerkennung vor, wenn Sie eine Datei nach M-Files ziehen,
sofern Sie zuvor das M-Files OCR-Modul installiert haben. M-Files schlagt die Zeichenerkennung fir PDF-
Dateien nicht vor, da die optische Zeichenerkennung einer bereits durchsuchbaren PDF-Datei die Qualitat
verringert und die PDF-Dateigro3e erhdht. Sie missen deshalb tber das Kontextment der PDF-Datei
nicht durchsuchbare PDF-Dateien manuell in durchsuchbare PDF-Dateien umwandeln.

Die optische Zeichenerkennung kann fir folgende Dateiformate durchgefiihrt werden:

« TIF
 TIFF
« JPG
 JPEG
« BMP
* PNG
« PDF

TIFF-Dateien, die einen Alpha-Kanal benutzen oder eine JPEG-Komprimierung werden nicht unterstitzt.

' Hinweis: Wenn die Texterkennung fir eine Bilddatei durchgefiihrt wird, die nicht gespeichert
und an M-Files zuriickgegeben wurde, wird die Datei nur als PDF gespeichert. Andernfalls ist die
urspringliche Bilddatei im Versionsverlauf des Dokuments zu finden.

Import von Bilddateien als durchsuchbares PDF

Um eine Bilddatei als durchsuchbares PDF in die Dokumentenverwaltung zu importieren, wie folgt
vorgehen:

1. Eine Datei nach M-Files ziehen und ablegen.

2. Optional: Im Konvertierung in durchsuchbares PDF Dialogfeld das Automatische
Spracherkennung benutzen Kontrollkédstchen markieren, um M-Files so einzustellen, dass die
Sprache des Dokuments automatisch erkannt wird.

3. Optional: Im Konvertierung in durchsuchbares PDF Dialogfeld, kbnnen Sie die Qualitat
der Texterkennung durch Auswahl der Erweitert Optionen zur Festlegung der Primér- und
Sekundarsprache, die in der Bilddatei verwendet werden, verbessern.

o Das Offnen der erweiterten Optionen deaktiviert die Option der automatischen
Spracherkennung.

4. Auf Konvertieren klicken, um die Konvertierung zu starten.

5. Nachdem die Konvertierung beendet ist, erscheint das Dialogfeld Neues Dokument erneut. Beenden
Sie den Import der Bilddatei, indem Sie die Metadaten ausfillen und klicken Sie auf Erstellen.


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20065/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20065/latest
mailto:sales@m-files.com
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Die Bilddatei wird als durchsuchbares PDF in die Dokumentenverwaltung importiert und erméglicht es
Ihnen, diese durch Einsatz der M-Files Suchfunktionen zu lokalisieren.
Konvertierung einer Bilddatei, die in M-Files gespeichert ist, in ein durchsuchbares PDF

1. In M-Files die Bilddatei lokalisieren, die Sie in ein durchsuchbares PDF konvertieren wollen.

2. Auf die Datei rechtsklicken und Scannen und Texterkennung (OCR) > In durchsuchbares PDF
konvertieren... aus dem Kontextmeni auswahlen.

3. Optional: Im Konvertierung in durchsuchbares PDF Dialogfeld das Automatische
Spracherkennung benutzen Kontrollkdstchen markieren, um M-Files so einzustellen, dass die
Sprache des Dokuments automatisch erkannt wird.

4. Optional: Im Konvertierung in durchsuchbares PDF Dialogfeld, kénnen Sie die Qualitat
der Texterkennung durch Auswahl der Erweitert Optionen zur Festlegung der Primér- und
Sekundéarsprache, die in der Bilddatei verwendet werden, verbessern.

o Das Offnen der erweiterten Optionen deaktiviert die Option der automatischen
Spracherkennung.

5. Auf Konvertieren klicken, um die Konvertierung zu starten.

Die Bilddatei wird in ein durchsuchbares PDF konvertiert und sémtliche Textinhalte der Bilddatei kdnnen
nun durch Verwendung folgender Suchfunktionen gefunden werden M-Files.
Ersetzung des Inhalts einer Dokumentendatei

Mit dem Befehl Ersetzen mit Datei... kbnnen Sie ein anderes Dokument oder eine Datei auswahlen, um
damit den Inhalt (Daten in der Datei) des ausgewéhlten Dokuments zu ersetzen.

Dabei bleibt die urspriingliche Version der ersetzten Dokumentendatei erhalten, da M-Files beim
Auschecken des Dokuments eine neue Version erstellt wird. Die Metadaten bleiben unveréandert und der
Befehl wirkt sich nur auf die Inhalte in der Datei aus. Indem Sie das Verlauf Dialogfeld kénnen Sie den
Versionsverlauf betrachten (siehe Versionsverlauf).

Um den Inhalt eines Dokuments mit einem anderen zu ersetzen:

1. Auf die Dokumentendatei rechtsklicken dessen Inhalt Sie ersetzen wollen.
2. Driicken Sie die Alt-Taste und wéhlen Sie Vorgange > Ersetzen durch Datei... aus der Mentileiste.

3. Die Datei lokalisieren und auswahlen, die Sie benutzen wollen, um den Inhalt der Originaldatei zu
ersetzen.

4. Klicken Sie auf OK.

Der Inhalt der Originaldatei wird durch den Inhalt der Datei, die Sie ausgewéahlt haben, ersetzt. Die
Metadaten des Dokuments bleiben unverandert.
Berechtigungen von Objekten

Um das Dialogfeld Berechtigungen eines M-Files Objekts zu 6ffnen, klicken Sie am unteren Rand des
Metadatenformulars auf den Berechtigungenbereich.
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Eigenschaft hinzufligen

H  Vollstandige Kontrolle fir alle internen Be... o

Mit benannten Zugriffssteuerungslisten kénnen Sie schnell Dokumentberechtigungen auswahlen.
Zugriffssteuerungslisten bestehen aus verschiedenen Benutzergruppen oder Benutzern sowie aus den
entsprechenden Berechtigungen.

Objektberechtigungen bearbeiten

Um Berechtigungen von Objekten zu bearbeiten, klicken Sie auf dem Metadatenformular auf den
Berechtigungen Bereich. Das Objekt verfligt tiber automatische Berechtigungen, wenn im Ausgewahlte
Berechtigungseinstellungen Bereich des Berechtigungen Dialogfelds eine Liste mit den Spalten
Quelle, Beschreibung und Aktiv angezeigt wird. Informationen zum Bearbeiten dieser Berechtigungen
finden Sie unter Berechtigungen aus mehreren Quellen.

Wenn das Objekt nicht Giber automatische Berechtigungen verfugt, kdnnen Sie Vollzugriff fur alle
internen Benutzer, Nur fir mich oder das Dropdown-Meni zur Verwendung einer benannten
Zugriffskontrollliste auswahlen.

Um weitere Berechtigungen festzulegen, auf Bearbeiten klicken. In dem sich 6ffnenden Dialogfeld die
Benannte Zugriffssteuerungsliste verwenden Option auswahlen. Auf Hinzufiigen klicken, um alle
in M-Files registrierten Benutzer, Benutzergruppen und Pseudobenutzer anzuzeigen, und um deren
Berechtigungen zu bearbeiten. Auf die Schaltflache Entfernen klicken, um Benutzer, Benutzergruppen
und Pseudobenutzer aus der Zugriffssteuerungsliste zu entfernen. Informationen dazu, in welchem
Umfang Benutzer das Objekt bearbeiten kdnnen finden Sie unter Berechtigungen zulassen und
verweigern.

Berechtigungen aus mehreren Quellen

Falls die effektiven Berechtigungen eines Objekts aus mehreren Quellen stammen, d. h. zusétzlich zu den
eigenen Berechtigungseinstellungen, werden diese durch automatische Berechtigungen beeinflusst, zeigt
das Berechtigungen Dialogfeld die Quellen im Ausgewahlte Berechtigungseinstellungen Abschnitt an.
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Berechtigungen — x
Berechtigungen

Ausgewahlte Berechtigungseinstellungen
Quelle Beschreibung Alctiv
%1.H-Schulung [Proje... Volle Kontrolle fir Projektmanager, Lese-Zugriff auf alle
C'a Dieses Dbjekt Vollsténdige Kontralle fir alle internen Benutzer
£ >

Damit eine bestimmte Berechtigung angewendet Details

werden kann, muss sie von allen ausgewahlten

aktiven Berechtigungseinstellungen erteilt werden.,

Vereinfachte Berechtigungen verwenden

Effektive Berechtigungen

Die unten angezeigten Informationen werden maglicherweise erst dann

aktualisiert, wenn die Anderungen auf dem Server Gbernommen wurden.

Anzeigen: Benutzer mit Lesezugriff i
Benutzer Lesen Bear... Lésc... Bere... &
:—; (aktueller Benutzer) L
,;, Alexander Kramer v
,:_'-', Andreas Nannen v
2 Bettina Schmidt v
2 Boris Rischke v
(o]

& Johann Stein v v v o

2 John Daniglson v

2 Jonas Lohmann v

"~

£ Fim Meier v

-~

& Markus Thaler ¥

"~

& Jamuel Lessing v

"~

& Thomas Hartmann L v
Abbrechen Hilfe

Abbildung 8: Effektive Genehmigungen aus mehreren Quellen.

Im Berechtigungen Dialogfeld, kdnnen Sie die endgtiltigen Berechtigungen des Objekts festlegen. Damit
irgendeine Berechtigung, beispielsweise zum Lesen oder zur Bearbeitung, fiir einen bestimmten Benutzer
gewahrt wird, mussen alle geltenden Berechtigungen auf allen Ebenen gleichzeitig diese Berechtigung
zulassen.

Der Ausgewdhlte Berechtigungseinstellungen Abschnitt enthalt die Spalten, die nachfolgend erlautert
werden.

Quelle

In der Spalte Quelle wird die Quelle angegeben, von der das Objekt eine zugewiesene Berechtigung
erhalten hat. Anhand des Beispielbildes weiter oben wird ersichtlich, dass das Objekt Gber automatische
Berechtigungen, die Uber das Projekt IT-Training gewahrt wurden, sowie liber eigene Berechtigungen
Dieses Objekt verfuigt. Beide schréanken die endgultigen Berechtigungen des Objekts ein.
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Beschreibung

In der Spalte Beschreibung wird ein beschreibender Text fur die Berechtigung angegeben. Wenn Sie
eine automatische Berechtigungsregel Uber den Wert, die Werteliste oder den Objekttyp erstellen und mit
einem Namen versehen haben, wird der Name in dieser Spalte angezeigt.

Aktiv

Wenn Sie automatische Berechtigungen beim Festlegen des betreffenden Werts, der Werteliste oder des
Objekttyps tbergehen dirfen, kdbnnen Sie die automatischen Berechtigungen, die aufgrund des Werts
zur Verfuigung stehen, deaktivieren, indem Sie die entsprechende Berechtigung abwéahlen. Dann ist

die Einstellung der Berechtigung nicht mehr aktiv, und sie hat keinen Einfluss mehr auf die endgtiltigen
Berechtigungen des Objekts.

Berechtigungen zulassen und verweigern

Um den Umfang der Bearbeitung von Objekten durch Benutzer festzulegen, wechseln Sie zum
Berechtigungen Dialogfeld und klicken Sie auf Bearbeiten. Die verfligbaren Optionen sind Alle,
Berechtigungen @ndern, Entfernen, Bearbeiten und Lesen. Wéahlen Sie Zulassen, um eine Berechtigung zu
gewahren, und Verweigern, um sie nicht zu gewahren.

Benutzer mit der Lesen Berechtigung kdnnen die Dateien in einem Dokument sowie deren Eigenschaften
anzeigen. Der Benutzer kann das Dokument nicht auschecken und ist somit nicht féhig, irgendwelche
Anderungen daran vorzunehmen. Wenn Benutzer nicht {iber die entsprechende Lesen Berechtigung fur
ein Dokument verfiigen, kénnen sie dieses nicht in den Ansichten oder in den Suchergebnissen anzeigen.

Die Bearbeiten Berechtigungen ermdglichen es den Benutzern, die Dokumente frei zu bearbeiten. Diese
Berechtigung umfasst automatisch die Lesen und die Bearbeiten Berechtigung. Die Berechtigungen zur
Bearbeitung schlief3t keine Rechte zum Léschen ein.

Die Léschen Berechtigung erlaubt es den Benutzern das Dokument zu I6schen, jedoch nicht um dieses in
den Dauerhaft [6schen, Status zu versetzen. Rechte zum Léschen beinhalten keine anderen Rechte.

Benutzer mit der Berechtigung Berechtigungen andern kdnnen die Berechtigungen fir das besagte
Dokument &ndern. Diese Berechtigungen enthalten keine weiteren Berechtigungen und kann unabhangig
von anderen Berechtigungen verwendet werden.

' Hinweis: Benutzer, die Uiber das Berechtigungen andern Recht verfigen, kénnen andere
Berechtigungen fir sich festlegen.

Beispiel

Berechtigungen, die verweigert wurden, haben Vorrang gegentiber Berechtigungen, die gewéhrt wurden.
Dies bedeutet Folgendes: Benutzer A ist ein Mitglied von Benutzergruppe B. Benutzergruppe B verfugt
Uber Bearbeiten Berechtigungen fir Dokument C. Benutzer A verfugt jedoch nicht iber Bearbeiten
Berechtigungen fur Dokument C. Auch wenn der Benutzer A Bearbeiten Berechtigungen fir das Dokument
C aufweist, die ihm von der Benutzergruppe B erteilt werden, kann der Benutzer A das Dokument nicht
andern, da es getrennt davon fir Benutzer A verweigert wurde.

In diesem Kapitel

« Effektive Berechtigungen
* Pseudobenutzer
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Effektive Berechtigungen

Ein Objekt kann mehrere eigene Berechtigungen und automatische Berechtigungen aufweisen. Alle
diese Berechtigungen schranken die Verwendung des Objekts ein, wenn die erweiterten automatischen
Berechtigungen aktiviert wurden. Damit einem bestimmten Benutzer bestimmte Zugriffsrechte,
beispielsweise Lesen oder Bearbeiten, gewéahrt werden, missen alle Einstellungen diese Zugriffsrechte
gleichzeitig zulassen. Das heil3t, jede zugewiesene Berechtigung muss von allen aktiven Einstellungen
gewahrt werden, damit die Berechtigung wirksam wird.

Beispiel:
Automatische Berechtigung fur Objekte tber ein beliebiges Projekt

Der fur das Objekt selbst festgelegte Zugriff kann den Vollzugriff auf das Dokument fur alle Benutzer
umfassen, wahrend die automatischen, Giber ein Projekt zugewiesenen Berechtigungen die Verwendung
des Dokuments in der Weise einschrénken kdnnen, dass nur Projektleitern der Vollzugriff gewéhrt wird und
alle anderen Benutzer nur schreibgeschutzten Zugriff haben.
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Berechtigungen — x

Berechtigungen

Ausgewahlte Berechtigungseinstellungen

Quelle Beschreibung Alctiv

AIT-Schulung [Proje.. Volle Kontrolle fir Projektmanager, Lese-Zugriff auf alle
C'a Dieses Dbjekt Vollsténdige Kontralle fir alle internen Benutzer
£ >
Damit eine bestimmte Berechtigung angewendet Details

werden kann, muss sie von allen ausgewahlten
aktiven Berechtigungseinstellungen erteilt werden,

Vereinfachte Berechtigungen verwenden

Effektive Berechtigungen

Die unten angezeigten Informationen werden maglicherweise erst dann
aktualisiert, wenn die Anderungen auf dem Server Gbernommen wurden.

Anzeigen: Benutzer mit Lesezugriff i

Benutzer Lesen Bear... Lésc... Bere... "

5 (aktueller Benutzer)
,;, Alexander Kramer
,:_'-', Andreas Nannen
2 Bettina Schmidt
2 Boris Rischke

2 Johann Stein

2 John Daniglson
2 Jonas Lohmann
,;, Kim Meier

E, Markus Thaler

,;, Samuel Lessing
,:_'-', Thomas Hartmann

L R T L T T T e
LS
<
LY

Abbrechen Hilfe

Abbildung 9: Automatische Berechtigungen tber ein Projekt konnen die Objektberechtigungen einschranken.

Tipp: Sie kdnnen die effektiv vorhandenen Berechtigungen eines Benutzers und dessen
Zugriffsrechte anhand der Tabelle, die im Dialogfeld Berechtigungen eingeblendet wird, schnell
und einfach prufen.

Beispiel:
Interne Einschrankungen von Berechtigungen

« Die Einstellungen der Berechtigungen ermdglichen allen Benutzern einen Vollzugriff.

+ Uber die Klasse wurden dem Objekt Berechtigungen zugewiesen, die dem Management Vollzugriff und
allen anderen Benutzern nur schreibgeschitzten Zugriff gewéhren.

+ Uber die Klasseneigenschaft ,Sicherheit* wurden dem Objekt Berechtigungen zugewiesen, die dem
Management Vollzugriff und der Personalabteilung Bearbeitungsrechte gewahren.
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Da jedes gewdahrte Recht durch alle Einstellungen zugelassen werden muss, damit es gultig wird,
schrénken sich die oben genannten Einstellungen in der Weise gegenseitig ein, dass letztendlich die
folgenden Berechtigungen gelten:

« Volle Kontrolle fiir das Management.
« Schreibgeschutzter Zugriff auf die Personalabteilung.
+ Uberhaupt keine Rechte fiir andere Benutzer.

Die endgultigen Einschrankungen werden immer durch die strengsten Einstellungen festgelegt. Wie bereits
oben erlautert, missen alle Einstellungen gleichzeitig zugelassen werden, um effektiv zu sein.

Endgultige Berechtigungen fur das Dokument oder ein anderes Objekt &ndern

Da alle Berechtigungen die Verwendung der Objekte einschranken, kénnen die endgtltigen Zugriffsrechte
auf unterschiedliche Weise gedndert werden. In der Clientsoftware kdnnen Sie Zugriffsrechte wie folgt
andern:

Die eigenen Berechtigungen von Objekten kdnnen Sie im Dialogfeld Berechtigungen andern. Wurden
dem Objekt Berechtigungen Uber Eigenschaften gewahrt, wird auf der Registerkarte Berechtigungen die
Schaltflaiche Details angezeigt. Die Schaltflache kann verwendet werden, um die eigenen Berechtigungen
des Objekts zu &ndern (Aktivieren Sie zuerst Dieses Objekt).

Wenn die Deaktivierung der automatischen Berechtigungen zulassig ist, kénnen Sie die automatischen
Berechtigungen Uber die Eigenschaft deaktivieren.

Sie kdnnen die Eigenschaften des Objekts &ndern, Uber die dem Objekt automatische Berechtigungen
gewahrt wurden (sofern zulassig).

Wenn Sie die mit dem Objekt verkniipften Berechtigungen oder Eigenschaften und die tber diese
gewahrten automatischen Berechtigungen nicht andern kénnen, sollten Sie sich zur Anderung von
Zugriffsrechten an den Administrator wenden.

Pseudobenutzer

Anstatt den Berechtigungen eines Objekts nur Benutzer und Benutzergruppen hinzuzufigen, kdnnen Sie
auch sogenannte Pseudobenutzer oder Benutzer aus Metadaten hinzuftigen.

Sie kdnnen Pseudobenutzer direkt fur ein Objekt festlegen und diese automatischen Pseudobenutzer fir
automatische Berechtigungen und benannte Zugriffssteuerungslisten verwenden. Uber Eigenschaften
festgelegte Pseudobenutzer kdnnen zudem in Workflows verwendet werden, wenn Sie Personen fir
Aufgaben festlegen, eine Benachrichtigung an Benutzer senden oder Berechtigungen fir unterschiedliche
Status definieren mochten.

Pseudobenutzer kénnen nur Uber Eigenschaften festgelegt werden, die auf einer Benutzer- oder
Benutzergruppen-Werteliste basieren.

Informationen dariiber, wie diese Funktion in verschiedenen M-Files Clients unterstitzt wird, finden Sie
unter M-Files Feature Comparison.

Beispiel:

Sie kdnnen beispielsweise festlegen, dass der Projektleiter eines bestimmten Projekts immer Zugriff auf
ein Objekt hat, wenn dieses Projekt in den Metadaten des Objekts angegeben ist. Dann werden dem
Objekt mit dem Projekt automatisch die Projektleiterdaten zur Verfiigung gestellt und dem Benutzer auf
Basis der automatischen Berechtigungen die Zugriffsrechte eines Projektleiters auf das Objekt gewéhrt.
Wird der Projektleiter ausgetauscht, kdnnen die Projektleiterdaten fir das Projekt auf einfache Weise


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/9474ECCC-308B-4A49-82B8-852F3EF4AA81/latest
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geandert werden. Diese Information wird als Hintergrundaufgabe auf die Dokumente oder andere Objekte

Ubertragen (siehe diesen Hinweis), d. h. die gesonderte Aktualisierung ihrer Projektleiterinformation ist
nicht erforderlich.

Sie kdnnen uber Eigenschaften aul3erdem Benutzerdefinitionen auf mehreren Ebenen vornehmen. Sie
kénnen so beispielsweise Projektmanager tber die zugehdrige Projekteigenschaft definieren (siehe
Abbildung unten). Auf diese Art wird die Projektmanager-Information permanent aktuell gehalten, da sie
mit dem Projekt und nicht mit jedem einzelnen Dokument verknipft ist. Sie kdnnen die Zugriffsrechte

fur diese Pseudobenutzer nach Objekt festlegen, oder diese Benutzer bei der Definition automatischer
Berechtigungen verwenden.

Ben

utzer oder Benutzergruppen auswihlen

O Benutzer oder Benutzergruppen:

2 Alexander Kramer
:ﬂ Alle internen und externen Benutzer
(]
& Andreas Mannen
& Bettina Schmidt
& Boris Rischke
:f. Eingebaut\Administratoren (Werbematerial)
-~ .
& Johann Stein
&+ John Danielson

~
&+ Jonas Lohmann
-~ ac -

(®) Benutzer aus Metadaten:

Projekt.Projektmanager. M-Files-Benutzer

Abbildung 10: Wahlen Sie ,Benutzer aus Metadaten” aus, wenn Sie Pseudobenutzer festlegen méchten.

Sie kdnnen automatische Berechtigungen festlegen und die Pseudobenutzerdefinitionen beispielsweise in
der Klasse ,Arbeitsvertrag” verwenden, die zum Beispiel einem Vorgesetzten des Mitarbeiters automatisch
bestimmte Rechte gewahrt. In diesem Beispiel wird der Vorgesetzte mithilfe der Mitarbeiterdaten
automatisch gefunden, und diesem Vorgesetzten werden die entsprechenden Rechte gewahrt. Andert sich
der Vorgesetzte des Mitarbeiters, werden diese Rechte automatisch dem neuen Vorgesetzten gewahrt.

Hinweis: Objektberechtigungen werden als asynchrone Hintergrundaufgabe aktualisiert.
Objektberechtigungen kénnen beispielsweise dann aktualisiert werden, wenn eine benannte
Zugriffssteuerungsliste, ein Benutzer, eine Benutzergruppe oder ein Pseudobenutzer (wie etwa
ein Projektleiter) geandert wird. Sie kénnen den Vorgang der Aufgabe in M-Files Admin im
Hintergrundaufgaben Bereich Gberwachen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt

Uberwachung der Hintergrundaufgaben.

Weitere Informationen zu automatischen Berechtigungen finden Sie im Abschnitt Automatische
Berechtigungen fir Werteliste-Elemente.

Erstellen und Vervollstandigen von Aufgabenzuweisungen

Mit Aufgabenzuweisungen werden Informationen sowie die Verantwortung fiir die ordnungsgemanie
Durchfuhrung von Aufgaben an die zustandige Person Ubertragen. Zuweisungen kdnnen beispielsweise

dazu benutzt werden, einen Kollegen zu bitten, ein Angebot nochmals zu prifen, bevor es an den Kunden
gesendet wird.
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Aufgabenzuweisungen kénnen Teil eines Workflows sein oder unabhéngig verwendet werden. Weitere
Informationen zu in Workflows enthaltenen automatischen Aufgabenzuweisungen finden Sie im Abschnitt
Benutzer zuweisen.

Erstellen Sie ein neues Objekt Aufgabenzuweisung, um eine neue Aufgabenzuweisung einzureichen.
Da es sich bei Aufgabenzuweisungen um Objekte handelt, kénnen Sie dieselbe Aufgabenzuweisung
fur mehrere Objekte definieren. Oder umgekehrt, verschiedene Objekte zur selben Aufgabenzuweisung
hinzufuigen. Beispielsweise kdnnen Sie mit einer einzigen Aufgabenzuweisung einem Kollegen mehrere
Entwiirfe zur Uberprifung zuweisen.

Da es sich bei den Aufgabenzuweisungen um separate Objekte handelt, verfigen diese Uber einen
eigenen Versionsverlauf und Berechtigungen. Aus diesem Grund kann das Dokument und die darin
integrierte Zuweisung unterschiedliche Berechtigungen aufweisen und deswegen kann nur ein Benutzer
mit Leserechten flir das Dokument, die Aufgabenzuweisung als beendet markieren. Der Benutzer bendtigt
keine Rechte, um das Dokument zu bearbeiten, das heif3t der Benutzer, dessen Lizenz nur Leserechte fir
M-Files aufweist, kann die Aufgabenzuweisung auch als beendet markieren.

Es stehen drei Méglichkeiten fiir die Erstellung einer Aufgabenzuweisung zur Verfigung:

« Aufgabenzuweisung erstellen und Objekte durch Drag & Drop oder durch Verwendung der
Kontextmenu-Funktion Datei hinzufiigen hinzufigen.

« Eines oder mehrere Dokumente auswahlen und dann Zuweisung aus dem Erstellen Menu wahlen.

« Erstellen Sie eine Aufgabenzuweisung ohne ein Objekt hinzuzufiigen und definieren Sie die gesamte
Aufgabe im Beschreibungsfeld der Aufgabenzuweisung.
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[T Meu Zuweisung — O .

|:| Preisliste fur Q4/2014

Zuweisung

Klasse Zuweisung
Mame oder Tite Preisliste fir Q4/2014
3. Uberpriifen Sie die Preislistenelement mit dem Produktmanagement.

n zL Markus Thaler v
Enatermin 31.12.2014

Eigenschaft hinzufiigen

B  Vvollstandige Kontrolle fiir alle internen Be... {:‘*

Unmittelbarer Check-in

Abbildung 11: Das Metadatenformular fur eine neue Aufgabenzuweisung.

Beschreibung der Aufgabenzuweisung

Flgen Sie eine Beschreibung der Aufgabe hinzu. In der Aufgabenzuweisung per E-Mail wird der Person,
der eine Aufgabe zugewiesen wurde, diese Beschreibung angezeigt.

Zugewiesen zu

Waéhlen Sie die Benutzer aus, denen Sie die Aufgabe zuweisen mochten. Durch Klicken auf die Plustaste
(+) in der Toolbar kénnen Sie weitere Benutzer hinzufligen. Wenn es sich bei einer Aufgabenzuweisung
um ein separates Objekt handelt, miissen alle Personen, denen diese Aufgabe zugewiesen wurde, die
Aufgabenzuweisung als abgeschlossen kennzeichnen, bevor sie den Status ,abgeschlossen” erhélt.
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Endtermin

Sie kdnnen gegebenenfalls auch einen Endtermin fiir die Aufgabenzuweisung auswéahlen. Der Benutzer
erhélt eine automatische Erinnerung, wenn er beim Erreichen des Endtermins die Aufgabenzuweisung
noch nicht als abgeschlossen markiert hat. Die Erinnerung wird Uber eine géngige Benachrichtigungsregel
gesendet, die durch den Administrator geldscht werden kann.

Dieser Termin kann auch hilfreich beim Erstellen von Ansichten sein. Administratoren oder andere
Benutzer kdnnen eine entsprechende Ansicht erstellen, die alle Objekte mit bevorstehendem Endtermin
enthalt. Weitere Informationen zu Ansichten finden Sie im Abschnitt Ansicht erstellen.

Uberwacht von

Sie konnen das Uberwacht von Feld verwenden, um jene Benutzer zu bestimmen, die jedes Mal
benachrichtigt werden, wenn eine Aufgabe als abgeschlossen markiert wird. Der Person, die die
Aufgabenzuweisungen vornimmt, wird automatisch die Verantwortung fir die Aufgabeniiberwachung
zugewiesen, sobald das Objekt zum ersten Mal gespeichert wird. Nachdem die Eigenschaft automatisch
gespeichert oder manuell zum Metadatenformular hinzugefiigt worden ist, kénnen Sie die Uberwachungen
andern oder zusatzliche hinzufiigen, indem Sie die (+) Schaltflache auf der Werkzeugleiste anklicken.

Als abgeschlossen kennzeichnen

Sie kdnnen die Aufgabenzuweisung durch Klicken auf das Symbol neben dem Feld Zugewiesen zu als
abgeschlossen kennzeichnen.

' Hinweis: Wenn ein Benutzer die Aufgabenzuweisung erstellt, kdnnen nur dieser Benutzer und
Benutzer mit kompletter Kontroller der Dokumentenverwaltung den Eigenschaftenwert Zugewiesen
zu bearbeiten. Doch wenn die Aufgabenzuweisung tber einen Workflow erstellt wird, kénnen nur
Benutzer mit kompletter Kontrolle der Dokumentenverwaltung den Eigenschaftenwert bearbeiten.

Eine Neue Aufgabenzuweisung fir ein Bestehendes Dokument erstellen

1. In M-Files das Dokument lokalisieren, fir welches Sie eine neue Aufgabenzuweisung vornehmen
wollen.

2. Rechtsklicken auf das Dokument und Erstellen > Aufgabenzuweisung...aus dem Kontextmend
auswahlen.

3. Im Name oder Titel Feld eine Titelbeschreibung fur die Aufgabenzuweisung eingeben.

4. Im Beschreibung der Aufgabenzuweisung Feld eine detaillierte Beschreibung der
Aufgabenzuweisung eingeben, um zu garantieren, dass der Zugewiesene richtig informiert wird und alle
Einzelheiten der Aufgabenzuweisung kennt.

5. Aus dem Zugewiesen zu Dropdown-Menii die Person auswahlen, die die Aufgabenzuweisung erhalten
hat.

6. Optional: Im Endtermin Feld das Enddatum auswahlen, fir das die Aufgabenzuweisung vervollstandigt
werden muss.

7. Optional: Uber die Steuerelemente des Workflows am unteren Ende des Neue Aufgabenzuweisung
Dialogfelds, einen Workflow fiir die Aufgabenzuweisung auswahlen.

8. Auf Erstellen klicken, um die Aufgabenzuweisung zu erstellen.

Die neue Aufgabenzuweisung erscheint in der Aktuellem Benutzer zugewiesen Ansicht des
zugewiesenen Benutzers, der dann per E-Mail Uber die neue Aufgabenzuweisung informiert wird.
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Neue Aufgabenzuweisung fur ein Neues Dokument erstellen

1. In M-Files Desktop auf Erstellen klicken und Aufgabe... aus dem Kontextmeni auswahlen.
2. Im Name oder Titel Feld eine Titelbeschreibung fiir die Aufgabenzuweisung eingeben.

3. Im Beschreibung der Aufgabenzuweisung Feld eine detaillierte Beschreibung der
Aufgabenzuweisung eingeben, um zu garantieren, dass der Zugewiesene richtig informiert wird und alle
Einzelheiten der Aufgabenzuweisung kennt.

4. Aus dem Zugewiesen zu Dropdown-Menii die Person auswéahlen, die die Aufgabenzuweisung erhalten
hat.

5. Optional: Im Endtermin Feld das Enddatum auswahlen, fir das die Aufgabenzuweisung vervollstandigt
werden muss.

6. Optional: Uber die Steuerelemente des Workflows am unteren Ende des Neue Aufgabenzuweisung
Dialogfelds, einen Workflow fur die Aufgabenzuweisung auswahlen.

7. Auf Erstellen klicken, um die Aufgabenzuweisung zu erstellen.

8. Nachdem die neue Aufgabenzuweisung erstellt wurde, auf die Aufgabenzuweisung im Listenbereich
rechtsklicken und Datei hinzufigen sowie ein geeignetes Dateiformat fiir die neue Datei auswahlen.

9. Die neue Datei entsprechend umbenennen.

10.Optional: Auf die neu hinzugefugte Datei doppelklicken, um sie zu bearbeiten.

Die neue Aufgabenzuweisung erscheint in der Aktuellem Benutzer zugewiesen Ansicht des
zugewiesenen Benutzers, der dann per E-Mail Uber die neue Aufgabenzuweisung informiert wird.
Eine Aufgabenzuweisung beenden

Nachdem Sie eine Aufgabenzuweisung erhalten haben, missen Sie die damit in Verbindung stehenden
Aufgaben vervollstandigen und die Aufgabenzuweisung dann als beendet markieren, um anzuzeigen, dass
Sie die Ihnen Ubertragenen Aufgaben in lhrer Funktion als Beauftragter erledigt haben.

1. In M-Files die Ihnen zugeteilte Aufgabenzuweisung lokalisieren und auswéahlen.

o Sie finden die Ihnen zugewiesenen Aufgabenzuweisungen in der Aktuellem Benutzer
zugewiesen Ansicht.

2. Alle Aufgaben, die in den Aufgabenzuweisungen aufgefihrt sind, beenden.

3. Die Aufgabenzuweisungen wie folgt als beendet markieren:

a. Im Metadatenformular auf das [0 (als abgeschlossen markieren) Symbol neben lhrem Namen im
Zugewiesen zu Feld klicken.

oder
b. Im Aufgabenbereich Anzeigen und Bearbeiten > Als abgeschlossen markieren auswahlen.
oder

c. Rechtsklicken auf die Aufgabenzuweisung und Workflow > Als abgeschlossen markieren.

Das Als abgeschlossen markieren Dialogfeld wird geéffnet.
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4. Optional: Einen Kommentar in das Feld Kommentar eingeben.
5. Auf OK klicken, um das Als abgeschlossen markieren Dialogfeld zu schlieRen.

6. Optional: In Abh&ngigkeit von den Workflow-Einstellungen der Aufgabenzuweisung, kann es
erforderlich sein, dass Sie eine elektronische Signatur hinzufiigen missen, um den Abschluss der
Aufgabenzuweisung zu bestétigen.

Die Aufgabenzuweisung ist dann abgeschlossen und wird von der Aktuellem Benutzer zugewiesen
Ansicht entfernt.
Abschliel3en der Genehmigungszuweisung

Nachdem Sie eine Aufgabenzuweisung erhalten haben, missen Sie die damit in Verbindung stehenden
Aufgaben vervollstandigen und die Aufgabenzuweisung anschlieRend entweder als angenommen oder
als beendet markieren, um anzuzeigen, dass Sie die Ihnen Ubertragenen Aufgaben in Ihrer Funktion
als Beauftragter erledigt haben. Sie kénnen die Aufgabenzuweisung als abgelehnt markieren, falls Sie
erwégen, dass das Zieldokument nicht zu verdéffentlichen ist.

1. In M-Files die lhnen zugeteilte Aufgabenzuweisung lokalisieren und auswéhlen.

o Sie finden die Ihnen zugewiesenen Aufgabenzuweisungen in der Aktuellem Benutzer
zugewiesen Ansicht.

2. Alle Aufgaben, die in den Aufgabenzuweisungen aufgefiihrt sind, beenden.

3. Die Aufgabenzuweisung entweder als angenommen oder abgelehnt markieren, indem Sie wie folgt
verfahren:

a. Auf dem Metadatenformular entweder auf das 0 oder X Symbol neben lhrem Namen im
Zugewiesen zu Feld klicken.

oder

b. Im Aufgabenbereich Anzeigen und Bearbeiten > Als genehmigt/abgelehnt markieren
auswahlen.

oder

c. Mit der rechten Maustaste auf die Aufgabenzuweisung klicken und Workflow > Als
abgeschlossen/abgelehnt markieren.

Das Als abgeschlossen markieren Dialogfeld wird getffnet.

4. Optional: Einen Kommentar in das Feld Kommentar eingeben.
5. Auf OK klicken, um das Als abgeschlossen markieren Dialogfeld zu schlie3en.

6. Optional: In Abhéangigkeit von den Workflow-Einstellungen der Aufgabenzuweisung kann es erforderlich
sein, dass Sie eine elektronische Signatur hinzuflligen missen, um den Vorgang zu genehmigen.

Die Aufgabenzuweisung ist dann abgeschlossen und wird von der Aktuellem Benutzer zugewiesen
Ansicht entfernt. Der in der Uberwacht von Eigenschaft festgelegte Benutzer erhilt eine Benachrichtigung
von der Annahme oder Ablehnung.

Erstellung einer Kopie eines bestehenden Objekts

Um eine Kopie eines bestehenden Objekts in der Dokumentenverwaltung zu erstellen, auf das Objekt Ihrer
Wahl rechtsklicken und anschliel3end Kopie erstellen aus dem Kontextmeni auswéahlen. Dieser Befehl
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erstellt ein vollkommen neues Objekt auf Basis der Metadaten und der Inhalte des vorhandenen Objekts.
Der Versionsverlauf wird nicht in das neue Objekt kopiert.

Funktionen in Microsoft Outlook

M-Files bietet fur den taglichen Umgang mit E-Mail-Nachrichten sowie deren Einsatz fur
Kundenbeziehungen verschiedene nutzliche Funktionen. Sie kbnnen beispielsweise das Speichern von
Nachrichten in M-Files automatisieren, indem Sie die Microsoft Outlook Regeln und M-Files Funktionen
benutzen. Dank der umfangreichen Integration in Microsoft Outlook profitieren Sie unter anderem von den
folgenden Funktionen:

« E-Mail-Nachrichten und Anhénge kénnen in verschiedenen Dateiformaten direkt in M-Files gespeichert
werden.

» Sie kdnnen die E-Mail-Nachricht senden und gleichzeitig in einer M-Files Dokumentenverwaltung
Ihrer Wahl speichern, indem Sie die Senden und in M-Files speichern Schaltflache in der M-Files
Registerkarte fur Microsoft Outlook benutzen.

» E-Mai-Nachrichten kénnen mithilfe von Outlook-Regeln und M-Files Funktionen automatisch mit ihren
Metadaten gespeichert werden.

e E-Mail-Nachrichten kénnen automatisch mit Ansprechpartnern und Kunden verknipft werden.

« Mit dem M-Files Flag werden Nachrichten gekennzeichnet, die in M-Files gespeichert wurden.

» Nachrichten, die mit einem bestimmten Betreff in Beziehung stehen, werden in M-Files miteinander
verknuipft. Dadurch kann der gesamte Nachrichten-Thread leicht in M-Files abgerufen und gelesen
werden.

< Mit der In M-Files anzeigen Funktion kénnen Sie eine gespeicherte Nachricht in der Benutzeroberflache
von M-Files 6ffnen.

e Wenn eine Nachricht Gber M-Files in Microsoft Outlook gespeichert wird, entspricht das Datum des
Dokuments automatisch dem Datum der E-Mail, unabhangig davon, wann die Nachricht in M-Files
gespeichert wurde.

Zum Deaktivieren der Schaltflache Senden und in M-Files speichern in Microsoft Outlook die folgende
Registry-Einstellungen auf dem Client-Computer konfigurieren:

Schliissel HKEY CURRENT USER\SOFTWARE\Motive\M-Files\<version>\Client\Common
\<vault name>\MSOutlookRibbon

Werthname ShowSendAndSaveInMFilesTab

Wertetyp REG_DWORD

Beschreibung Falls aktiviert, ist die Senden und in M-Files speichern Schaltflache in der M-Files
Multifunktionsleiste sichtbar.

Standardwert| 1 Aktiviert

Wert 0 Deaktiviert

1 Aktiviert

Falls Sie die Schaltflache Senden und in M-Files speichern zum standardmafiigen Composer-Fenster
in Microsoft Outlook hinzufiigen wollen, folgende Registry-Einstellungen auf dem Client-Computer
konfigurieren:

Schliussel HKEY CURRENT USER\SOFTWARE\Motive\M-Files\<version>\Client\Common
\<vault name>\MSOutlookRibbon

Wertname ShowSendAndSaveInBuiltInTab
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Schlussel HKEY CURRENT USER\SOFTWARE\Motive\M-Files\<version>\Client\Common
\<vault name>\MSOutlookRibbon

Wertetyp REG_DWORD

Beschreibung Falls aktiviert, ist die Senden und in M-Files speichern Schaltflache im
standardmafigen Composer-Fenster von Microsoft Outlook sichtbar.

Standardwert| 0 Deaktiviert

Wert 0 Deaktiviert

1 Aktiviert

Der M-Files Systemadministrator kann diese Einstellungen auch auf mehreren Client-Computern
anwenden. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Konfigurationsoptionen fur die "Senden und in
M-Files speichern” Schaltflache.

In diesem Kapitel

¢ In Microsoft Outlook eine E-Mail-Nachricht nach M-Files speichern
* Speicherformate

e Erstellen einer Microsoft Outlook Regel fur M-Files

¢ Speichern von Nachrichten in M-Files Ordnern

¢ Nachrichten mit Kontakten verknipfen

» Das M-Files Flag

In Microsoft Outlook eine E-Mail-Nachricht nach M-Files speichern

1. In Microsoft Outlook einer der folgenden Vorgange ausfiihren:

a. Die E-Mail-Nachricht lokalisieren, die Sie in M-Files speichern wollen. Auf die Nachricht
rechtsklicken, In M-Files speichern und anschlieRend die Dokumentenverwaltung wéahlen, in der
Sie die ausgewahlte E-Mail-Nachricht speichern wollen.

oder

b. Die E-Mail-Nachricht lokalisieren, die Sie in M-Files speichern wollen und die Nachricht durch
Ziehen und Ablegen in den bevorzugten M-Files Ordner auf der Microsoft Outlook Navigationsleiste
einfugen.

oder

c. Zuerst eine neue E-Mail-Nachricht schreiben, dann im Nachricht Fenster die M-Files Registerkarte
offnen und auf Senden und in M-Files speichern klicken und schliel3lich die geeignete
Dokumentenverwaltung aus dem Dropdown-Meni auswéhlen.

Das Neues Dokument Dialogfeld wird gedffnet.

2. Uber das Speichern als Typ Dropdown-Menii kénnen Sie das Format auswahlen, in welchem die E-
Mail-Nachricht gespeichert werden soll.

o Weitere Information Uber das Speichern von E-Mail-Nachrichten finden Sie unter
Speicherformate.
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3. Die Metadaten fur die E-Mail-Nachricht eingeben und anschlieBend auf Erstellen klicken, nachdem Sie
den Vorgang beendet haben.

o Beachten Sie, dass gewisse Eigenschaften automatisch ausgefillt werden kénnen. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Automatisch ausgefillte Metadaten.

Die ausgewahlte E-Mail-Nachricht wird zu den ausgewahlten Dokumentenverwaltungen in M-Files
hinzugefligt. Ein M-Files Flag-Symbol wird der Nachricht in Microsoft Outlook hinzugefiigt und zeigt an,
dass die Nachricht in M-Files gespeichert wurde.

Speicherformate

E-Mail-Nachrichten und Dateianhédnge kénnen aus Microsoft Outlook problemlos in M-Files gespeichert
werden. Die M-Files Fahigkeiten, die in diesem Abschnitt beschrieben werden, sind in den 2013, 2016 und
2019 sowie in den von Microsoft unterstiitzten Versionen der Microsoft 365 Apps Versionen von Microsoft
Outlook verflgbar.

Microsoft Outlook bietet folgende Optionen fir die In M-Files speichern Funktion an:

7] Neu Dokument - O >

4<] (kein Betreff) ]

el Tt g | R sl O utlook-MNachricht (*.msg) »

Cutlook-Machricht {*.msg)

Cutlook-Machricht; Dateianhdnge trennen (*.msg; *.*)
Mur Text; keine Dateianhinge (*.xt)

Eigenschaft hinzufigen Mur Text; Dateianhdnge trennen (.t *.%)
MHTMML-Dokument; keine Dateianhange (*.mht)
MHTML-Dokument; einzelne Datzianh&nge (*.mht; *.*)

Abbildung 12: E-Mail-Nachrichten kénnen in M-Files in verschiedenen Formaten gespeichert werden.

Microsoft Outlook-Nachricht (*.msg)

Die E-Mail-Nachricht wird zusammen mit allen Anlagen im MSG-Format in M-Files gespeichert. Die
gespeicherte Datei sowie die entsprechenden Anhénge kénnen als Nachricht in Microsoft Outlook gedffnet
werden.

Microsoft Outlook-Nachricht; Dateianhange trennen (*.msg; *.*)

Die E-Mail-Nachricht wird als Mehrdateiendokument gespeichert: Dabei werden der Nachrichtentext im
MSG-Format und die Anhange in den urspriinglichen Dateiformaten gespeichert. Die gespeicherte MSG-
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Datei kann als Nachricht in Microsoft Outlook gedffnet werden. Die Dateianhange lassen sich mit dem
jeweiligen zum Dateiformat gehérenden Programm 6ffnen.

Nur Text, keine Dateianhange (*.txt)

Die E-Mail-Nachricht wird als Textdatei gespeichert. Die gespeicherte Datei 6ffnet sich beispielsweise in
Notepad. Dateianh&nge werden nicht gespeichert.

Nur Text; Dateianh&nge trennen (*.txt; *.*)

Die E-Mail-Nachricht wird als Mehrdateiendokument gespeichert: Dabei werden der Nachrichtentext im
reinen Textformat und die Anhange in den urspriinglichen Dateiformaten gespeichert. Die Dateianhénge
lassen sich mit dem jeweiligen zum Dateiformat gehérenden Programm 6ffnen.

MHTML-Dokument, keine Dateianhange (*.mht)

Die E-Mail-Nachricht wird in M-Files im MHT-Format gespeichert. Die gespeicherte Datei wird in einem
Programm gedffnet, das das Lesen von MHT-Dateien unterstiitzt, z. B. Internet Explorer.

MHTML-Dokument; einzelne Dateianhange (*.mht; *.*)

Die E-Mail-Nachricht wird als Mehrdateiendokument gespeichert: Dabei wird der Inhalt der Nachricht im
MHT-Format und die Anhange in den urspriinglichen Dateiformaten gespeichert. Die Dateianh&nge lassen
sich mit dem jeweiligen zum Dateiformat geh6renden Programm 6ffnen.

Anlagen in M-Files speichern

Die Anlagen in M-Files speichern Funktion speichert nur E-Mail-Dateianhénge. Zum Speichern wird
dabei das urspriingliche Dateiformat verwendet. Wenn die E-Mail-Nachricht mehrere Dateien als Anhange
enthélt, werden diese in M-Files als Mehrdateiendokument gespeichert. Wenn die Nachricht nur einen
Anhang enthalt, wird dieser als Eindateidokument gespeichert. Die Dateianhéange lassen sich mit dem
jeweiligen zum Dateiformat gehdrenden Programm 6ffnen.

' Hinweis: Falls Sie mehrere Dateianhénge als separate Dokumente anstatt als einzelnes
Mehrdateiendokument speichern méchten, kontaktieren Sie bitte Ihren M-Files Berater fur weitere
Informationen.

Erstellen einer Microsoft Outlook Regel fur M-Files

Durch Verwendung von Microsoft Outlook Regeln, die beispielsweise auf dem Absender, Betreff oder
Empfanger einer Nachricht beruhen, kénnen Sie das Speichern von bestimmten E-Mail-Nachrichten nach
M-Files ganz einfach automatisieren. Sie kdnnen zum Beispiel festlegen, dass alle gesendeten Angebote
in M-Files gespeichert werden sollen, wenn der Betreff der E-Mail das Wort Angebot enthalt.

' Hinweis: Diese Anweisungen gelten fur Microsoft Outlook 2013. Falls Sie eine unterschiedliche
Version von Microsoft Outlook anwenden, kénnen geringfiigige Unterschiede zur Erstellung von
Regeln vorhanden sein.

Folgen Sie folgende Schritte aus, um eine Microsoft Outlook Regel fiir M-Files zu erstellen:

1. Microsoft Outlook 6ffnen und die E-Mail-Nachricht auswéhlen, die den Nachrichtentyp darstellt, fir den
Sie eine Regel erstellen wollen.

/ Sie kdnnen die Nachrichten auswéahlen und eine Regel beispielsweise auf der Grundlage des
Absenders der Nachricht, des Textes im Betreff oder des Empfangers der Nachricht erstellen.
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2. Auf der Startseite Registerkarte im Verschieben Bereich, auf Regeln klicken und Regel erstellen...
aus dem Menu auswéhlen.

Das Regel erstellen Dialogfeld wird gedffnet.

3. Auf die Erweiterte Optionen... Schaltflache klicken.
Das Regelassistent Dialogfeld wird getffnet.

4. Die Bedingung oder Bedingungen priifen, die eine E-Mail-Nachricht zu erfiillen hat, damit die Regel
angewendet wird.

/ Falls Sie eine Regel erstellen wollen, die auf Nachrichten anwendbar sind, die vom
ausgewahlten Absender gesendet wurden, das von <Absender> Kontrollkdstchen markieren.

5. Optional: Falls erforderlich, einen unterstrichenen Wert im ,Beschreibung der Regel“ Feld anklicken, um
eine ,Bedingung der Regel“ zu bearbeiten.

6. Klicken Sie auf Weiter.
7. Das Kopie in einen bestimmten Ordner verschieben Kontrollkédstchen markieren.

Sie kdnnen die Nachrichten auch selber direkt in M-Files verschieben, sodass sie aus Microsoft
Outlook geldscht werden, nachdem sie verschoben wurden. Die beste Vorgehensweise
besteht normalerweise jedoch darin, dass Sie eine Kopie verschieben nach M-Files, damit die
aktuelle Nachricht im Originalordner, wie beispielsweise dem Posteingang oder Postausgang
gepseichert bleibt.

8. Auf Angegeben im ,Beschreibung der Regel“ Feld klicken.

Das Regeln und Benachrichtigungen Dialogfeld wird gedffnet.

9. Den M-Files Knoten aufklappen und die Dokumentenverwaltung auswahlen, aus der Sie E-Mails
kopieren wollen, die auf die Regel zutreffen.

10.Auf OK Kklicken, um das Regel und Benachrichtigungen Dialogfeld zu schlieRen und dann auf
Vorwarts klicken.

11.0Optional: Falls Sie Ausnahmen dieser Regel machen wollen, ein beliebiges Kontrollkastchen der
Ausnahmen, die angewendet werden sollen markieren und die Ausnahme im Regelbeschreibungsfeld
falls notwendig bearbeiten.

12.Klicken Sie auf Weiter.
13.Im Textfeld einen Namensbeschreibung der Regel einflgen.

14.Das Diese Regel fur Nachrichten ausfuhren, die sich bereits in... befinden und das Diese Regel
anlegen Kontrollkastchen markieren und auf Fertig stellen klicken, um die Regel zu aktivieren.

Die E-Mail-Nachrichten in Microsoft Outlook, auf die die Regel zutrifft, die Sie soeben festgelegt haben,
werden automatisch in die ausgewahlte Dokumentenverwaltung in M-Files verschoben.

' Hinweis: Falls Microsoft Outlook nicht gedffnet wird, wenn Sie eine Nachricht empfangen, die die
Regel erflllt und deswegen automatisch in M-Files gespeichert wird, schlagt M-Files lhnen vor,
dass Sie Ausstehende Nachrichten jetzt speichern, wenn sich Microsoft Outlook das néchste Mal
offnet.
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Speichern von Nachrichten in M-Files Ordnern

Zusatzlich zur Benutzung der In M-Files speichern Funktion, kdnnen Sie Nachrichten auch in M-Files
speichern, indem Sie die M-Files Ordner benutzen. Dadurch stehen verschiedene Zusatzfunktionen fur die
Speicherung von Nachrichten zur Verfigung:

« Sie kdnnen Nachrichten schnell und einfach durch Ziehen in M-Files Ordner in Microsoft Outlook
speichern.

» Die M-Files Ordner stehen nach der Installation von M-Files auf Inrem Computer automatisch
in Microsoft Outlook zur Verfugung. Automatisch verwendete M-Files Ordner entsprechen den
Dokumentenverwaltungen von M-Files, mit denen Sie eine Verbindung hergestellt haben.

» Die Nachrichten werden immer vom Originalordner nach Microsoft Outlook kopiert: Beim Verschieben
von Nachrichten in den M-Files Ordner werden diese nicht aus ihrem originalen Microsoft Outlook
Ordner entfernt.

« Sie konnen fur jeden M-Files Ordner automatisch ausgefillite Metadaten festlegen.

Die Funktionen, die in diesem Abschnitt beschrieben werden, sind in den 2013, 2016 und 2019 sowie
in den von Microsoft unterstiitzten Versionen der Microsoft 365 Apps Versionen von Microsoft Outlook
verflgbar.

In diesem Kapitel
¢ Automatisch ausgeflllte Metadaten
Automatisch ausgefiillte Metadaten

Sie kdnnen Eigenschaften festlegen, die den E-Mail-Nachrichten automatisch ausgefillte Metadaten
anhangen, wenn Sie die E-Mails in M-Files speichern, indem Sie sie durch Ziehen und Ablegen

in Microsoft Outlook in den M-Files Ordnern ablegen. Diese Einstellungen sind ordnerspezifisch

und ermdglichen es Ihnen, zahlreiche Unterordner fir eine Vielzahl von Fallen einzusetzen. Diese
Funktion steht in den Microsoft Outlook Versionen von 2013, 2016 und 2019 sowie in den von Microsoft
unterstitzten Versionen der Microsoft 365 Apps zur Verfligung.

Hinweis: Diese Ordner missen als Unterordner unter den automatisch erstellten M-Files Ordnern

(bestehende Verbindungen mit der M-Files Dokumentenverwaltung) hinzugefligt werden. Wenn Sie
einen Ordner auf der Hauptebene erstellen, erhalten Sie einen normalen Microsoft Outlook Ordner,
fur den Sie keine M-Files Eigenschaften festlegen kénnen.

Sie finden die Eigenschaften von M-Files festlegen Funktion in Microsoft Outlook, indem Sie auf den M-
Files Ordner rechtsklicken.
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Eigenschaften - RGPP *

Metadaten  Berechtigungen

Definieren Sie die Eigenschaften fiir neus Dokumente, die mit diesem Ordner erstellt

werden.

Eigenschaften
Eigenschaft Wert Beibe. ..
Kunde RGPP Sozietét
Projekt Krankenhauserweiterung (Frankf...

Hinzufiigen... Bearbeiten... Entfernen
Berechtigungen
Vollsténdige Kontrolle fir alle internen Benutzer L Y

Optionen

Anfrage fur Metadaten

Speichern als: Outook-Machricht ~

Benutzeribergreifend

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Abbildung 13: Eigenschaften-Dialogfeld fiir das Einrichten automatisch ausgefillter und ordnerspezifischer Metadaten.

Klicken Sie auf Hinzufligen..., um die neue Eigenschaft zu definieren.

Sie kdnnen beispielsweise die Eigenschaft Projekt verwenden und bestimmen, dass diese den festen Wert
Krankenhauserweiterung (Frankfurt) aufweist. Auf diese Art werden Nachrichten, die in diesen Ordner
gezogen werden, automatisch mit Hospital Expansion (Miami, FL) verknlpft. Alternativ kbnnen Sie, wenn
Sie alle Stellenbewerbungen in der Klasse Stellenbewerbungen speichern méchten, die Ordnereigenschaft
Klasse auswahlen und deren Wert auf Stellenbewerbungen festlegen.

Sie kdnnen auch Eigenschaften fiir M-Files Ordner festlegen, die aus der E-Mail-Nachricht selbst gelesen

werden. In diesem Fall auf die Schaltflache Hinzufligen... klicken und dann die Option Aus E-Mail-
Nachrichten lesen sowie das gewiinschte Feld vom Dropdown-Men( auswahlen.

Benutzern erlauben, den Eigenschaftswert des Ordners beizubehalten

Diese Einstellung (nur sichtbar fir Benutzer mit den Rechten zur Verwaltung der Allgemeinen Ansichten)
fugt dem Dialogfeld Ordnereigenschaften die Spalte Beibehalten hinzu. Die Option Beibehalten steht
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dann allen Benutzern zur Verfugung und kann durch jeden einzelnen Benutzer kontrolliert werden. Durch
Aktivierung der Option Beibehalten fir eine Eigenschaft wird M-Files mitgeteilt, sich die letzten, durch den
Benutzer zur Verfligung gestellten Werte, zu merken und dabei die urspriinglich durch den Administrator
festgelegten Werte zu ignorieren.

Nehmen wir an, die Organisation steht in Verbindung zu zwei Projekten desselben Kunden und das
Standardprojekt wurde als Alpha festgelegt. Der Projektmanager von Projekt Beta mdchte maglicherweise
die Option Beibehalten aktivieren, da das Projekt so nur einmal geadndert werden muss. Danach erinnert
M-Files daran, dass der Projektmanager seine E-Mails dem Projekt Beta anstatt Alpha zuweisen mdchte,
selbst dann, wenn das Standardprojekt als Alpha festgelegt wurde.

Berechtigungen

Die Option Berechtigungen ermdglicht es lhnen, Benutzerrechte fir die Nachrichten festzulegen, die
im M-Files Ordner gespeichert werden. Nicht zu verwechseln mit den Berechtigungen zur Ansicht fur
allgemeine Ordner (siehe unten).

Zur Eingabe von Metadaten auffordern

Zudem konnen Sie festlegen, ob das Metadatenformular angezeigt wird, wenn Nachrichten in einem
M-Files Ordner abgelegt werden. Es ist ratsam, das Metadatenformular anzuzeigen, wenn Sie beim
Speichern automatisch ausgefullte Metadaten Gberprifen oder &ndern méchten, oder wenn Sie keine
ordnerspezifischen Eigenschaften definiert haben.

Bestimmung gemeinsamer M-Files Ordner

Sie kdnnen auch festlegen, dass erstellte M-Files Unterordner fur alle Benutzer verfugbar sind. In

diesem Fall wird der Ordner in Microsoft Outlook fur alle Benutzer angezeigt. Ein allgemeiner M-Files
Unterordner kann von einem Benutzer erstellt und definiert werden, der mindestens Uber die Berechtigung
zum Verwalten allgemeiner Ansichten verfiigt. Wenn der Benutzer eine Nachricht in einen allgemeinen
Ordner zieht, erhalt die Nachricht automatisch die fir diesen allgemeinen Ordner festgelegten Metadaten
(Eigenschaften).

Die benutzerlibergreifenden Ordnereinstellungen werden einmal vorgenommen, wenn der Benutzer die
Verwendung von Microsoft Outlook beginnt und eine Verbindung zur Dokumentenverwaltung hergestellt
ist.

Ansichtsberechtigungen flir benutzertibergreifende Ordner

Sobald die Option Benutzeriibergreifend aktiviert wird, erscheint die Registerkarte Berechtigungen
neben jener der Metadaten. Dies ermdglicht es Ihnen, die Ansichtsberechtigungen fur die
benutzerubergreifenden Ordner festzulegen. Nicht zu verwechseln mit der Option Berechtigungen in der
Registerkarte Metadaten (siehe oben).

Festlegen der automatisch ausgefillten Metadaten

1. In Microsoft Outlook einen bestehenden M-Files Ordner wahlen oder einen neuen M-Files Ordner

erstellen:

Falls Sie wollen... Fuhren Sie Folgendes aus...

Sie kdnnen automatisch ausgefillte Rechtsklicken auf den bestehenden M-Files

Metadaten fir einen bestehenden M-Files Ordner in der Navigationsleiste und anschlie3end

Ordner festlegen Eigenschaften von M-Files festlegen aus dem
Kontextmeni auswahlen.




M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 88

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Falls Sie wollen... Fuhren Sie Folgendes aus...

Sie kdnnen automatisch ausgefiillte Auf die Dokumentenverwaltung in der

Metadaten fir einen neuen M-Files Ordner Navigationsleiste rechtsklicken, Neuer Ordner...

festlegen aus dem Kontextmeni auswahlen, den Ordner
benennen und anschlieend die Enter-Taste
drucken.

Das Eigenschaften Dialogfeld wird gedffnet.

2. Auf Hinzufuigen... klicken, um die neue Eigenschaft zu definieren.

Das Eigenschaftsdefinition Dialogfeld wird gedffnet.

3. Aus dem Eigenschaft Dropdown-Menl eine M-Files Eigenschaft auswéhlen, die automatisch
ausgefillt werden soll und dann entweder:

a. Einen Festen Wert verwenden und anschlieRend einen Wert im Feld unten eingeben oder
auswahlen, falls der Eigenschaftenwert mit einem konkreten Wert ausgeftllt werden soll.

oder

b. Aus E-Mail-Nachricht lesen wahlen und ein Feld der E-Mail-Kopfzeile bestimmen, um die
Information unter Verwendung des Feld Dropdown-Mends zu lesen, falls Sie wollen, das der
Eigenschaftswert mit Information ausgefullt wird, die von der importierten E-Mail-Nachricht
Ubernommen wird.

4. Auf OK klicken, um das Eigenschaftsdefinitionen Dialogfeld zu schliel3en.

Die automatisch ausgefiillite Eigenschaften wird der Eigenschaften Liste im Eigenschaften
Dialogfeld hinzugefugt.

5. Optional: In der Eigenschaften Liste im Eigenschaften Dialogfeld das Beibehalten Kontrollkéstchen
einer automatisch ausgefilliten Eigenschaft auswahlen, falls Sie wollen, dass M-Files immer den zuletzt
eingestellten Wert fur diese Eigenschaft des jeweiligen Benutzers speichert und den urspringlichen
Wert im Dialogfeld ignoriert.

6. Uber das Berechtigungen Dropdown-Menii kénnen Sie die Berechtigungen fiir Dokumente definieren,
die Uber diesen Ordner erstellt wurden.

7. Optional: Das Zur Eingabe von Metadaten auffordern Kontrollkastchen markieren, falls das
Metadatenformular angezeigt werden soll, das zur Eingabe von zusatzlichen Metadaten auffordert,
wenn eine E-Mail-Nachricht in den Ordner gezogen und abgelegt wird.

8. Das Speichern als Typ Dropdown-Meni benutzen, um das E-Mail-Nachrichtenformat fiir die in diesem
Ordner gespeicherten Nachrichten auszuwahlen.

9. Optional: Das Benutzeriibergreifend Kontrollkédstchen markieren, falls dieser Ordner in Microsoft
Outlook fiir alle Benutzer der Dokumentenverwaltung angezeigt werden soll.

o Falls die Benutzeriibergreifend Option aktiviert ist, kbnnen Sie die Benutzer in der
Berechtigungen Registerkarte festlegen, die diesen Ordner sehen durfen.

Falls eine E-Mail-Nachricht in den Microsoft Outlook Ordner gezogen und abgelegt wird, fir die Sie die
Option "Automatisch ausgefiillte Metadaten" gewahlt haben, wird die Nachricht mit den automatisch
ausgefillten Metadaten in M-Files gespeichert.
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Nachrichten mit Kontakten verkntipfen

Sie kdnnen M-Files Admin dazu verwenden, damit spezifische Nachrichten automatisch mit jenen
Kontaktpersonen und Kunden assoziiert werden, die in M-Files auf der Basis von Sender- und
Empféngerinformation gespeichert wurden. So kann beispielsweise eine Nachricht von matt.bay@estt.com
automatisch mit dem Ansprechpartner Matt Bay und dem Kunden ESTT verknUpft werden.

Hinweis: Diese Funktion steht in den Microsoft Outlook Versionen 2013, 2016 und 2019 sowie in
den von Microsoft unterstiitzten Versionen der Microsoft 365 Apps zur Verfigung.

Wenn der Benutzer eine E-Mail-Nachricht Giber M-Files in Microsoft Outlook speichert, sucht M-Files

nach Ahnlichkeiten zwischen den E-Mail-Adressen in der Nachricht und den Eigenschaften, die in

M-Files Admin festgelegt wurden. Anhand der Ahnlichkeiten und der vom Administrator festgelegten
Eigenschaften verknipft M-Files die Nachricht automatisch mit Kunden oder Ansprechpartnern, wenn sie
im M-Files Ordner von Microsoft Outlook gespeichert wird. Fir weitere Information tber die Angabe dieser
Eigenschaften in M-Files Admin siehe Integrationseinstellungen fur den E-Mail-Client.

Diese Automatisierung erfolgt dokumentenverwaltungsspezifisch (mit einem
dokumentenverwaltungsspezifischen M-Files Ordner in Microsoft Outlook) und erstreckt sich daher auch
auf alle Unterordner des entsprechenden M-Files Ordners.

Das M-Files Flag

Das M-Files Flag in der Microsoft Outlook Nachrichtenliste zeigt an, dass Sie die Nachricht nach M-Files
gespeichert haben.

Wenn ein anderer Benutzer (z. B. ein anderer Empfanger) dieselbe Nachricht bereits in M-Files
gespeichert hat, werden Sie von M-Files aufgefordert, das erneute Speichern der Nachricht zu bestéatigen.
Auch wenn Sie die Nachricht nicht erneut speichern, wird das M-Files Flag fur diese Nachricht in Microsoft
Outlook angezeigt.

Mit der M-Files-Status aktualisieren Funktion im Kontextmeni der Nachricht kdnnen Sie leicht alle M-

Files Flags anzeigen. Die Nachrichten die von anderen Benutzern in M-Files gespeichert werden verfligen
Uber ein M-Files Flag in Microsoft Outlook.

2.3.2. Entfernen und Archivieren von Inhalten

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Objekte aus der Dokumentenverwaltung entfernen und wie Sie Inhalte
der Dokumentenverwaltung archivieren kénnen.

In diesem Kapitel

¢ Objekte lI6schen, wiederherstellen und dauerhaft entfernen
* Archivierung

Objekte I6schen, wiederherstellen und dauerhaft entfernen

Objekte I6schen

Zum Loéschen eines Objekts mit der rechten Maustaste auf das Objekt klicken und Léschen auswahlen.
Das Objekt wird nicht dauerhaft entfernt, aber geléscht.

' Hinweis: Sie kénnen geldschte Objekte in M-Files Desktop nur anzeigen, wenn Sie mindestens
Uber eine der folgenden Berechtigungen verfligen:
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* Berechtigungen des Systemadministrators

« Berechtigungen des Administrators der Dokumentenverwaltung

« Die Berechtigung Alle (einschlief3lich geldschter) Dokumentenverwaltungsinhalte anzeigen
und lesen

Zum Anzeigen geldschter Objekte kdnnen Sie eine Ansicht fur diese Objekte erstellen oder eine gefilterte
Suche verwenden.

Objekte wiederherstellen

Zum Wiederherstellen eines geloschten Objekts mit der rechten Maustaste auf das Objekt klicken und
Wiederherstellen auswahlen. Informationen zum Suchen geldschter Objekte finden Sie unter Objekte
|6schen.

Objekte dauerhaft I6schen

Um ein Objekt dauerhaft zu entfernen, mit der rechten Maustaste auf ein geldschtes Objekt klicken

und Dauerhaft I[6schen auswéahlen. Sie kdnnen auch im Bestatigungsdialogfeld Dauerhaft I6schen
auswahlen, wenn Sie ein Objekt I6schen. Informationen zum Suchen der geldschten Objekte finden Sie
unter Objekte loschen.

Archivierung

Dokumente, die in der Dokumentenverwaltung nicht mehr bendtigt werden, kénnen archiviert werden.
Beispielsweise kann der Systemadministrator alle Dokumente, die von den Benutzern zur Archivierung
gekennzeichnet wurden, in einer separaten Archivdatei speichern, aus der sie auch wiederhergestellt
werden kdnnen.

Zur Archivierung markieren

Sie kdnnen Objekte festlegen, die archiviert werden sollen, indem Sie diese aus dem Listenbereich

und durch Rechtsklicken auswéhlen und dann Archivieren > Zur Archivierung markieren aus dem
Kontextmenu auswahlen. Der Archivieren-Vorgang der tber M-Files Admin ausgefuihrt wird, verlagert die
markierten Objekte von der Dokumentenverwaltung in eine getrennte Archivdatei. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Altere Versionen archivieren.

Archivierungskennzeichnung entfernen

Sie kdnnen die Archivieren-Markierung des ausgewahlten Objekts entfernen, indem Sie durch
Rechtsklicken das Kontextmen( auswéhlen und dort Archivieren > Archivierungsmarkierung entfernen
auswabhlen.

2.3.3. Bearbeitung des Inhalts

In diesem Abschnitt wird erlautert, wie Dokumente in M-Files bearbeitet werden kdnnen, indem sie zuerst
zur Bearbeitung oder gemeinsamen Dokumentenerstellung ausgecheckt werden, um sie anschliel3end,
nach der Durchfiihrung der Anderungen, wieder in die Dokumentenverwaltung einzuchecken. Dieser
Abschnitt beschreibt, wie die Anmerkungen und Hervorhebungen Funktion zu aktivieren und zu

nutzen sind, wie die Objektkommentare, Workflows und der Versionsverlauf benutzt werden und wie
Dokumenteninhalte verglichen werden kdnnen.

In diesem Kapitel

¢ Ein Dokument auschecken
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¢ Ein Dokument fir die gemeinsame Dokumenterstellung erstellen

» Erstellung eines Dokuments fir die gemeinsame Dokumenterstellung Uber Microsoft SharePoint
« Dokumente einchecken

¢ Anmerkungen und Hervorhebungen

¢ Objektkommentare

«  Workflows

« Versionsverlauf

« Konfliktverlauf

¢ Dokumentenvergleich

e Funktionen in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint
e Funktionen in AutoCAD

Ein Dokument auschecken
Ein Dokument auschecken, ist eine M-Files Funktion, die ein gleichzeitiges Bearbeiten verhindert.
Ein ausgechecktes Dokument kann dabei durch die Benutzer immer noch betrachtet und im

schreibgeschitzten Modus gedéffnet werden.

Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das noch nicht ausgecheckt wurde, wird folgende Meldung angezeigt:

M-Files bt

Das Objekt 'Fensterdarstellung E12.dwa' ist schreibgeschiitzt.

~ Michten Sie das Objekt auschecken, um es zu bearbeiten?

Auschecken ; Schreibgeschitzt Abbrechen

Abbildung 14: Die Auschecken-Meldung
Wenn Sie Dokument auschecken, erscheint ein kleines Hakchen auf dem Dokumenten-Symbol, welches
anzeigt, dass das Dokument an Sie ausgecheckt wurde. Dokumente, die an andere Benutzer ausgecheckt

wurden, werden durch ein rotes Symbol gekennzeichnet. In diesem Fall kdnnen Sie das Dokument nur
schreibgeschiitzt 6ffnen.

B
S Y

Projektplan Projektplan

H

Abbildung 15: Ein an andere Benutzer oder an Sie ausgechecktes Dokument.

' Hinweis: Wenn Sie ein Dokument in M-Files Desktop auschecken, zeigt die M-Files Web
Benutzeroberflache an, dass das gleiche Dokumente von jemand anderem ausgecheckt wird,
sofern Sie in beiden Client-Rechnern genau das gleiche Benutzerkonto benutzen. Das Gleiche gilt
in umgekehrter Richtung, das heif3t, wenn Sie ein Dokument in M-Files Web auschecken und es
in M-Files Desktop betrachten, erfolgt die Mitteilung, dass es bereit von jemandem ausgecheckt
worden ist. Dies tritt ein, weil beide Clients einen unterschiedlichen Zwischenspeicher benutzen.
Sie kdnnen in diesem Fall den Auschecken riickgangig machen Befehl wahlen.
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Funktionen ohne Auschecken

Sie kdnnen Dateien zu einem Mehrdateiendokument hinzufigen oder daraus entfernen, ohne es
zum Bearbeiten auszuchecken. Sie kbnnen Dateien auch umbenennen und ersetzen, ohne diese
auszuchecken.

Senden einer Aufforderung zum Einchecken

Falls Sie ein Dokument bearbeiten missen, das aktuell durch einen anderen Benutzer ausgecheckt wurde,
kdnnen Sie diesem eine Aufforderung zum Einchecken senden, indem Sie auf das Dokument rechtsklicken
und Aufforderung zum Einchecken senden aus dem Kontextmenu auswahlen. Der Benutzer erhélt eine
E-Mail-Nachricht, die dartber informiert, dass Sie eine Aufforderung zum Einchecken des Dokuments
gemacht haben. Die Nachricht enthélt auch eine Verkniipfung zum besagten Dokument. Die Aufforderung
zum Einchecken wird an die E-Mail-Adresse gesendet, die im Benutzerkonto eingetragen ist.

Auschecken des Dokuments riickgéngig machen

Mit der Funktion Auschecken riickgangig machen kénnen Sie das Auschecken eines Dokuments
riickgangig machen, ohne die Anderungen auf dem Server zu speichern. In diesem Fall gehen alle
Anderungen verloren, die vorgenommen wurden, wahrend das Dokument ausgecheckt war. Diese
Funktion ist hilfreich, wenn Sie Anderungen an einem ausgecheckten Dokument vorgenommen und das
Dokument gespeichert haben, die Anderungen jedoch nicht wirksam werden sollen. Sie kénnen also den
Status des Dokuments vor dem Auschecken wiederherstellen.

Wenn das Dokument noch nie eingecheckt wurde, wird es geléscht, wenn Sie die Funktion Auschecken
rickgangig machen verwenden.

Ein Dokument fir die gemeinsame Dokumenterstellung erstellen

Mit M-Files sind mehrere Benutzer gleichzeitig in der Lage, ein Dokument zu bearbeiten. Sie kdnnen
ein Dokument fur die gemeinsame Dokumentenerstellung mit Microsoft Office fur das Web auschecken,
sofern Microsoft Office fur die Web-Tools und die gemeinsame Dokumentenerstellung fur lhre
Dokumentenverwaltung(en) aktiviert wurden.

' Hinweis: Office fur das Web hat Beschrankungen hinsichtlich der maximalen DateigroRe. Weitere
Informationen finden Sie in der Microsoft Dokumentation.
Bearbeiten eines Office-Dokuments im Modus flir die gemeinsame Dokumentenerstellung
Sie mussen ein Office 365 Konto und das Berechtigungen bearbeiten Recht fur das Dokument haben, das
Sie mittels gemeinsame Dokumentenerstellung bearbeiten wollen.

Ein Dokument fur die gemeinsame Dokumenterstellung auschecken:

1. Das Objekt in M-Files Desktop oder im klassischen M-Files Web suchen, das Sie fir die gemeinsame
Dokumentenerstellung bereitstellen wollen.

2. Auf das Objekt rechtsklicken und Fir gemeinsame Dokumenterstellung auschecken aus dem
Kontextmeni auswéhlen.

0 ' Hinweis: Die gemeinsame Dokumenterstellung ist nur fiir jeweils eine einzelne Datei in
den Formaten DOCX, XLSX, XLSM und PPTX verfugbar.

In M-Files Desktop 6ffnet sich eine Sicherheitswarnung und zeigt an, wer die Datei wahrend der
gemeinsamen Dokumenterstellung betrachten und &ndern darf. Falls Sie das klassische M-Files
Web verwenden, mit dem Schritt 4 fortfahren.
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3. Im Sicherheitswarnung Dialogfeld in M-Files Desktop auf Gemeinsame Dokumenterstellung
starten klicken.

Das Dokument wird in Microsoft Office fiir den Zugang tber das Internet gedffnet.

ﬂa Word  Save and return to M-Files Project Plan - Development ... - Saved to M-Files
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EXECUTIVE SUMMARY — DEVELOPMENT OF LEGAL RECORDS

MANAGEMENT APPLICATION

QUALITY CONSULTATION is committed to partner with DAVIS & COBB, ATTORNEYS AT LAW to develop

a novel, easy-to-use legal records management application to be used by Davis & Cobb and any other

customers of Quality Consultation. This document summarizes the project communication and delivery
plan for the project in detail.

PROJECT COMMUNICATION PLAN

COMMUNICATION RESPONSIBILITIES

Document Recipients Responsible Update frequency
Executive status report Andy Nash, Peter Samuel Lewis Every week

Cobb
Risk management document  Andy Nash Jonathan Lockhart Every two weeks
Issue management document  Andy Nash Jonathan Lockhart Every two weeks
Change control document Andy Nash Tommy Hart Every two weeks
Project schedule Tommy Hart Samuel Lewis Every four weeks

Tipp: Falls Sie Google Chrome einsetzen und der Browser den Editor nicht vollstandig
laden kann, prufen, ob die Adressleiste ein Symbol aufweist, das den Benutzer tber
eine blockierte Weiterleitung informiert. Falls ja, fortfahren und anklicken sowie zulassen,
dass die Weiterleitung durchgefihrt wird. AnschlieRend das Browser-Fenster oder die
Registerkarte schlieRen und in M-Files auf das Dokument doppelklicken, um den Editor
neu zu offnen.

4. Das Dokument im Browser bearbeiten.

0 Microsoft Office speichert Inre Dokumente automatisch, wenn Sie Anderungen durchfiihren.

5. Nachdem Sie fertig sind, auf Beenden des Co-Authorings, klicken, um den Editor zu schlieRen.

o In M-Files Web wird dieser Befehl Speichern und zu M-Files zurtickkehren genannt.

6. Um die gemeinsame Dokumenterstellung zu beenden, in M-Files Desktop oder im klassischen M-Files
Web auf das Objekt rechtsklicken und Einchecken aus dem Kontextmeni auswahlen.

0 Der Benutzer, der das Dokument zur gemeinsamen Dokumenterstellung auscheckt, muss
auch derjenige sein, der das Dokument wieder eincheckt. Die Anderungen, die wahrend der
gemeinsamen Dokumentenerstellung vorgenommen werden, werden dem Benutzer, der das
Dokument aus- und als neue Version eingecheckt hat, zugeschrieben.

o Die vorgenommenen Anderungen kénnen bei einer gemeinsamen Dokumentenerstellung
abgelehnt werden, indem man auf das Objekt rechtsklickt und Auschecken riickgangig
machen aus dem Kontextmeni auswahlt.

Die Anderungen, die Sie oder Dritte wahrend der gemeinsamen Dokumentenerstellung durchfiihren,
werden in M-Files gespeichert, auRer Sie wahlen Auschecken riickgangig machen anstatt das
Dokument einzuchecken.
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Teilnahme an einer gemeinsamen Dokumentenerstellung

Falls ein Dokument zur gemeinsamen Dokumentenerstellung markiert wurde, kénnen Sie am
Dokumentenerstellungsvorgang teilnehmen, indem Sie folgende Schritte ausfiihren:

1. Das Dokument fur die gemeinsame Dokumenterstellung in M-Files Desktop oder im klassische M-Files
Web suchen und durch Doppelklicken im gemeinsamen Dokumentenerstellungsmodus 6ffnen.

o Ein zur gemeinsamen Dokumentenerstellung freigegebenes Dokument wird mit einem gelben
Symbol markiert, das ein weil3es Hakchen aufweist.

Ein Dialogfeld zur Dokumentbearbeitung im gemeinsamen Dokumentenerstellungsmodus oder
zum Offnen im schreibgeschitzten Modus 6ffnet sich.

2. Bearbeiten (Gemeinsame Dokumenterstellung) auswéahlen.

Das Dokument wird in Microsoft Office flir den Zugang tber das Internet gedffnet.

ﬂa Word  Save and return to M-Files Project Plan - Development ... - Saved to M-Files

File Home Insert Layout References Review View Open in Word Q  Tell me what you want to do L1 Comments
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EXECUTIVE SUMMARY — DEVELOPMENT OF LEGAL RECORDS

MANAGEMENT APPLICATION

QUALITY CONSULTATION is committed to partner with DAVIS & COBB, ATTORNEYS AT LAW to develop

a novel, easy-to-use legal records management application to be used by Davis & Cobb and any other

customers of Quality Consultation. This document summarizes the project communication and delivery
plan for the project in detail.

PROJECT COMMUNICATION PLAN

COMMUNICATION RESPONSIBILITIES

Document Recipients Responsible Update frequency
Executive status report Andy Nash, Peter Samuel Lewis Every week

Cobb
Risk management document  Andy Nash Jonathan Lockhart  Every two weeks
Issue management document  Andy Nash Jonathan Lockhart Every two weeks
Change control document Andy Nash Tommy Hart Every two weeks
Project schedule Tommy Hart Samuel Lewis Every four weeks

Tipp: Falls Sie Google Chrome einsetzen und der Browser den Editor nicht vollstandig
laden kann, prufen, ob die Adressleiste ein Symbol aufweist, das den Benutzer tber
eine blockierte Weiterleitung informiert. Falls ja, fortfahren und anklicken sowie zulassen,
dass die Weiterleitung durchgefihrt wird. AnschlieRend das Browser-Fenster oder die
Registerkarte schlieRen und in M-Files auf das Dokument doppelklicken, um den Editor
neu zu offnen.

3. Das Dokument im Browser bearbeiten.

0 Microsoft Office speichert Inre Dokumente automatisch, wenn Sie Anderungen durchfiihren.

4. Nachdem Sie fertig sind, auf Beenden des Co-Authorings, klicken, um den Editor zu schlie3en.

o In M-Files Web wird dieser Befehl Speichern und zu M-Files zurtickkehren genannt.

Die von Ihnen durchgefiihrten Anderungen werden in M-Files gespeichert, sobald der Benutzer, der die
gemeinsame Dokumentenerstellung begonnen hat, den Vorgang abschliet und das Dokument eincheckt.
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Erstellung eines Dokuments fur die gemeinsame Dokumenterstellung tiber Microsoft SharePoint

Falls Sie Microsoft Office nicht fuir den Einsatz im Web benutzen, kdnnen Sie die "Gemeinsame
Dokumenterstellung" Funktionalitat tiber Microsoft SharePoint nutzen. In "Gemeinsame
Dokumentenerstellung” Giber Microsoft SharePoint kann auch eine Person ohne M-Files Konto an der
gemeinsamen Dokumentenerstellung mitwirken. Fir Anweisungen, wie man die Funktionen fir die
gemeinsame Dokumenterstellung tber Microsoft SharePoint benutzt, siehe folgenden Artikel in der
Wissensdatenbank Customizing Co-Authoring and Sharing Features.

Bearbeiten eines Office-Dokuments Uber Microsoft SharePoint im Modus Gemeinsame
Dokumentenerstellung

Sie bendtigen ein Microsoft-Konto, damit sie Office-Dokumente gemeinsam erstellen kénnen. Falls
Sie kein Microsoft-Konto haben, kénnen Sie beim erstmaligen Herunterladen eines Dokuments fiir die
gemeinsame Dokumenterstellung eines anlegen.

1. Lokalisieren Sie das Objekt in M-Files, das Sie fur die gemeinsame Dokumentenerstellung bereitstellen
wollen.

2. Entweder:

a. Rechtsklicken auf das Objekt und Fiir gemeinsame Dokumenterstellung auschecken aus dem
Kontextmen auswahlen.

oder

b. Rechtsklicken auf das Objekt und Gemeinsame Dokumenterstellung starten aus dem
Kontextmenu auswahlen, falls es Teil eines Mehrfachdateiendokuments ist oder bereits von Ihnen
heruntergeladen wurde.

' Hinweis: Standardmafig ist die gemeinsame Dokumenterstellung nur fir DOCX-,
XLSX- und PPTX-Dateien verfugbar.

Eine Sicherheitswarnung 6ffnet sich und zeigt an, wer die Datei wahrend der gemeinsamen
Dokumenterstellung betrachten und &ndern darf.

3. Auf Gemeinsame Dokumenterstellung starten im Sicherheitswarnung Dialogfeld klicken.

4. Im Dialogfeld Gemeinsame Dokumentenerstellung auf Link senden klicken, um den gemeinsamen
Link tber Ihren E-Mail-Client an alle Teilnehmer der gemeinsamen Dokumentenerstellung zu senden.

o Rechtsklicken auf das Objekt fir die gemeinsame Dokumentenerstellung und Link fir die
Gemeinsame Dokumenterstellung senden... auswahlen, wenn der Link zur gemeinsamen
Dokumentenerstellung mit jemandem geteilt werden soll.

o Bitte beachten Sie, dass jeder, der diesen Link erhalt, die Datei ansehen und Anderungen darin
vornehmen kann.

5. Doppelklicken auf das Objekt in der Listenansicht, um die gemeinsame Dokumentenerstellung zu
starten.

Das Dokument wird in Microsoft Office fiir den Zugang tber das Internet gedffnet.

6. Oben rechts auf Im Browser bearbeiten klicken, um das Dokument im Modus gemeinsame
Dokumentenerstellung zu bearbeiten.

o Die M-Files Funktionen (z. B. Hinzufigen von Metadaten zum Inhalt) sind wahrend der
Bearbeitung im Modus gemeinsame Dokumentenerstellung nicht verfiigbar.


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/E1958F39-46EF-4A85-84E5-D5AC63F0E4DE/latest
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7. Optional: Auf Offnen in Word (oder Offnen in Excel oder Offnen in PowerPoint) in der
Multifunktionsleiste von Office klicken, um die gemeinsame Dokumenterstellung in Ihrer Desktop-
Anwendung auszufihren.

8. Anderungen speichern, falls Sie die Desktopanwendung einsetzen.

o Microsoft Office speichert Inre Dokumente automatisch, wenn Sie Anderungen durchfiihren.

9. Dokument schlieRen.

10.Auf das Objekt in M-Files rechtsklicken und Gemeinsame Dokumenterstellung beenden aus dem
Kontextmeni auswéhlen.

11.Auf das Objekt rechtsklicken und Einchecken wahlen, um die Anderungen einzuchecken.

o Der Benutzer, der das Dokument zur gemeinsamen Dokumenterstellung auscheckt, muss auch
derjenige sein, der das Dokument wieder eincheckt. Dieser M-Files Benutzer ist verantwortlich
fir die am Dokument vorgenommenen Anderungen. Die Anderungen, die wahrend der
gemeinsamen Dokumentenerstellung vorgenommen werden, werden dem Benutzer, der das
Dokument aus- und als neue Version eingecheckt hat, zugeschrieben.

0 Die vorgenommenen Anderungen kénnen bei einer gemeinsamen Dokumentenerstellung
abgelehnt werden, indem man auf das Objekt rechtsklickt und Auschecken riickgéngig
machen aus dem Kontextmeni auswahlt.

Die Anderungen, die Sie und alle anderen wéhrend der gemeinsamen Dokumentenerstellung vornehmen,
werden in M-Files gespeichert. Wenn Sie das Dokument wieder fur die gemeinsame Dokumenterstellung
freigeben wollen, checken Sie es fir die gemeinsame Dokumenterstellung aus und senden Sie einen
neuen Link zur Datei.

Teilnahme an der gemeinsamen Dokumentenerstellung via Microsoft SharePoint

Falls ein Dokument zur gemeinsamen Dokumentenerstellung markiert wurde, gibt es zwei Arten an einer
gemeinsamen Dokumentenerstellung teilzunehmen.

1. Entweder:

a. Falls Sie einen Link zu einem Dokument mit gemeinsamer Dokumentenerstellung erhalten, auf den
Link klicken, um das Dokument im Modus gemeinsame Dokumentenerstellung zu 6ffnen.

oder

b. Das Dokument in M-Files lokalisieren und auf das Dokument doppelklicken, um es im
Modus gemeinsame Dokumentenerstellung zu 6ffnen (ein Dokument zur gemeinsamen
Dokumentenerstellung ist oben am Dokumentsymbol mit einer roten Wolke gekennzeichnet) und
auf Bearbeiten (gemeinsame Dokumentenerstellung) im Gemeinsame Dokumentenerstellung
Dialogfeld klicken.

2. Oben rechts auf Im Browser bearbeiten klicken, um das Dokument im Modus gemeinsame
Dokumentenerstellung zu bearbeiten.

3. Optional: Auf Offnen in Word (oder Offnen in Excel oder Offnen in PowerPoint) in der
Multifunktionsleiste von Office klicken, um die gemeinsame Dokumenterstellung in Ihrer Desktop-
Anwendung auszufihren.

4. Anderungen speichern, falls Sie die Desktopanwendung einsetzen.

0 Microsoft Office speichert Inre Dokumente automatisch, wenn Sie Anderungen durchfiihren.
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5. Dokument schlief3en.

Die von Ihnen durchgefiihrten Anderungen werden in M-Files gespeichert, sobald der Benutzer, der die
gemeinsame Dokumentenerstellung begonnen hat, den Vorgang abschlie3t und das Dokument eincheckt.

Dokumente einchecken

Wenn Sie ein Dokument bearbeitet und gespeichert haben und es nicht weiter verwenden, sollten Sie die
Anderungen auch auf dem Server speichern, indem Sie auf das Objekt rechtsklicken und Einchecken
aus dem Kontextmeni auswahlen. Alternativ dazu kénnen Sie das Objekt auswéahlen und die Alt-Taste
driicken und dann Vorgéange > Einchecken aus der Menileiste auswahlen. Danach kann das Dokument
auch von anderen Benutzern ausgecheckt und bearbeitet werden.

Tipp: Alle Dokumente in der Ansicht Ausgecheckt an aktuellen Benutzer ausgecheckten
Dokumente kénnen gleichzeitig eingecheckt werden. Die Tastenkombination zum Einchecken von
Dokumenten lautet Strg + I.

Einchecken mit Kommentaren

Zu den Anderungen, die Sie vorgenommen haben, kénnen Sie beim Einchecken eines Dokuments
Kommentare hinzufigen. Auf das Objekt rechtsklicken und Mit Kommentaren einchecken auswahlen.
Alternativ dazu kénnen Sie das Objekt auswéahlen und die Alt-Taste driicken und dann Vorgénge >
Einchecken mit Kommentaren... auswahlen. Im Dialogfeld Einchecken kénnen Sie eine nicht
formgebundene Beschreibung der von Ihnen durchgefiihrten Anderungen eingeben. Die Kommentare
werden in der Kommentare Ansicht des Objekts angezeigt.

' Hinweis: Kommentare behalten die Berechtigungseinstellungen. Nur Benutzer, die in den
Berechtigungseinstellungen enthalten waren, kénnen die hinzugefiigten Kommentare anzeigen.

Anmerkungen und Hervorhebungen

Sie kdnnen Ihre Dokumente mit Kommentaren und Stempeln versehen sowie Pfeile, Felder und andere
Formen hinzuzufiigen. Die Funktion unterstiitzt die herkdmmlichen Dateiformate, inbegriffen Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint und Visio, E-Mail-Dateien, RTF-Dateien, HTML- und
Webdateien sowie OpenDocument- und PDF-Dateien. Wenn Sie ein Dokument mit Anmerkungen
auswahlen, werden im Aufgabenbereich die Optionen zum Anzeigen oder Ausblenden der Anmerkungen
angezeigt.

' Hinweis: Die Anmerkungen werden nicht dem Dokument selbst beigefiigt, sondern als entfernbare
Ebenen, die bei Bedarf ausgeblendet werden kdnnen.

' Hinweis: Der M-Files Systemadministrator muss zuerst die Anmerkungen und Hervorhebungen
Funktion aktivieren, bevor Anmerkungen fir Dokumente erstellt werden kdnnen. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Anmerkungen und Hervorhebungen.

Aktivierung der Anmerkungen auf der Benutzeroberflache
Prufung, ob die Anmerkungen auf der Benutzeroberflache aktiviert sind:

M-Files Desktop 6ffnen und auf Ihre Dokumentenverwaltung zugreifen.
Dricken Sie die Alt-Taste auf lhrer Tastatur.

Offnen Sie das Meni Ansicht.

Aktivieren Sie die Option Anmerkungen anzeigen.

Wb PR
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Objekte "Anmerkungen"

Ihre Anmerkungen werden als getrennte Objekte Anmerkungen unter dem Hauptdokument gespeichert.
M-Files generiert dabei diese Objekte jedes Mal automatisch, wenn Sie eine neue Anmerkung
erstellen. Objekte "Anmerkungen" enthalten eine XFDF-Datei (XML-Formular Datenformat), die M-Files
grundsatzlich tiber Typ, Form und Ablageort Ihrer Anmerkungen informiert.

Folgende Dateiformate werden unterstitzt
Diese Funktion unterstitzt folgende Dateiformate:

» E-Mail-Dateien (eml, emlx, msg)

e HTML- und Webarchiv-Dateien (htm, html, mht, mhtml)

« Bilddateien (tif, tiff, jpg, jpeg, bmp, gif, png)

* Microsoft Excel Dateien (xIsx, xIlsm, xltx, xIltm, xIsb, xIs, xIt)
« Microsoft PowerPoint Dateien (pptx, pptm, ppsx, ppsm, potx, potm, ppt, pps, pot)
« Microsoft Word Dateien (docx, docm, dotx, dotm, doc, dot)
* OpenDocument-Dateien (odt, ott, ods, odp)

« PDF-Dateien

e RTF-Dateien

e Textdateien (txt)

« Visio-Zeichnungen (vsd, vdx, vss, vsx, vst, vtx, vdw)

Problembehandlung

Falls Sie Probleme mit den Anmerkungen haben sollten und diese nicht einsetzen kénnen, siehe \Warum
kann ich ein Dokument nicht in PDF konvertieren oder eine Anmerkung hinzufligen? fur weiteren Support.

In diesem Kapitel

¢ Anmerkungen zu Dokumenten hinzufligen
* Anmerkungen bearbeiten

Anmerkungen zu Dokumenten hinzufligen
So erstellen Sie ein Objekt mit Anmerkungen und fligen einem Dokument Anmerkungen hinzu:
1. Das Dokument in der Listenansicht auswahlen.
2. Prufen Sie, dass die Registerkarte Vorschau in der rechten Leiste ausgewahlt ist.
3. Eine der folgenden Optionen auswéhlen:
a. Rechtsklicken auf das Dokument und Erstellen > Anmerkung auswahlen.
oder

b. Im Aufgabenbereich unter dem Abschnitt Anmerkungen auf Neue Anmerkung klicken.

' Hinweis: Diese Option steht nur fir Dokumente zur Verfligung, die keine Anmerkungen
haben.

Das Anmerkungsobjekt wird den verwandten Objekten des Dokuments in der Listenansicht
hinzugefigt.
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4. Verwenden Sie dieAnmerkungs-Steuerelemente oben in der Vorschau, um Anmerkungen
hinzuzuftgen.

o Die Anmerkungssteuerelemente umfassen unterschiedliche Vorgehensweisen, um Teile des
Dokuments zu markieren, sowie Symbole zum Speichern und Drucken von Dokumenten mit
Anmerkungen.

5. Im Aufgabenbereich auf Anmerkungen speichern klicken.

Das Anmerkungsobjekt wird eingecheckt.

Anmerkungen bearbeiten
So bearbeiten Sie ein Objekt mit Anmerkungen:

1. Das Anmerkungsdokument oder Anmerkungsobjekt in der Listenansicht auswahlen.
2. Prufen Sie, dass die Registerkarte Vorschau in der rechten Leiste ausgewahlt ist.
3. Im Aufgabenbereich unter dem Abschnitt Anmerkungen auf Anmerkungen bearbeiten klicken.

4. Verwenden Sie dieAnmerkungs-Steuerelemente oben in der Vorschau, um Anmerkungen
hinzuzuftigen.

o Die Anmerkungssteuerelemente umfassen unterschiedliche Vorgehensweisen, um Teile des
Dokuments zu markieren, sowie Symbole zum Speichern und Drucken von Dokumenten mit
Anmerkungen.

5. Im Aufgabenbereich auf Anmerkungen speichern klicken.

Das Anmerkungsobjekt wird eingecheckt.

Objektkommentare
Uber die Funktion Kommentare kénnen den Objekten der Dokumentenverwaltung Kommentare hinzufiigt

werden. Im Metadatenformular auf das Symbol Kommentare ( _ ) klicken, um die Kommentare eines
Objekts anzuzeigen. Sie kbnnen nur Kommentare fiir Objekte hinzuftigen, falls Sie Berechtigungen zur
Bearbeitung haben, jedoch nur dann, wenn Sie keine Lizenz mit reiner Leseberechtigung benutzen.
Ausnahmsweise kénnen Sie einen Kommentar fir ein Objekt hinzufiigen, wenn Sie den Workflow-Status
andern

' Hinweis: Kommentare behalten die Berechtigungseinstellungen. Nur Benutzer, die in den
Berechtigungseinstellungen enthalten waren, kénnen die hinzugefiigten Kommentare anzeigen.

Workflows

Waéhrend des Lebenszyklus eines Dokuments kénnen verschiedene Mitwirkende das Dokument &ndern,
bearbeiten und unterschiedliche Entscheidungen treffen. Es ist daher sehr wichtig, dass alle Beteiligten am
Prozess sich ihrer Verantwortung und den einzelnen Arbeitsschritten bewusst sind.

Mithilfe der M-Files Workflows kdnnen Sie die Lebenszyklen von Dokumenten an reale Prozesse
anpassen. Dabei werden die Workflows nach Status gruppiert, die den Arbeitsstatus eines Dokuments
oder eines anderen Objekts reprasentieren.
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{¥ Freigabe ausstehend +/ Freigegeben S Vollsténdig bezahlt

» BEE ME SRR ER Frr @i ” Falls die Eihngangsrechnung angenommen wird,
x . 9 x fahrt die Finanzabteilung fort, die Rechnung zu
Eingangsrechnung entweder ‘ n o]
X verarbeiten und in den Vollstdndig bezahlt
X Abgelohnt V an oder lehnt sie ab. e
gelehn

Status zu versetzen.
Abbildung 16: Mithilfe von Workflows kénnen Routinearbeiten der Organisation vereinfacht werden. Zum Beispiel die Verarbeitung
von Einkaufsrechnungen.

Workflows werden in M-Files Admin durch M-Files Systemadministratoren erstellt und geéndert.
Informationen zum Bearbeiten und Erstellen von Workflows finden Sie unter \Workflows konfigurieren.

Verwenden Sie die Workflow-Steuerelemente unten im Metadatenformular, um einen Workflow und einen
Workflow-Status fiir ein Objekt auszuwéahlen.

: {* Verarbeiten von Bewerbungen "
< e D nharaca . - cirhibhar %
B  Wur fir Personalwesen und Ersteller sichtbar L5
Vorstellungsgesprach abgeschlossen

Workflow-Status im Metadatenformular &ndern

1. Auf ein Objekt in der Listenansicht auswabhlen.
2. Auf das Feld ,Workflow-Status“ am unteren Rand des Metadatenformulars klicken.
3. Den Workflow-Status auswahlen.

Das Dialogfeld Status andern wird geoffnet.

4. Optional: Im Feld Kommentar Kommentare zum Statuswechsel hinzuftigen.

5. Eine der folgenden Optionen auswahlen:
Option Beschreibung

OK Der Statuswechsel ist abgeschlossen und
moglicherweise wurde ein Kommentar
hinzugefugt.

Abbrechen Der Statuswechsel wurde durchgefiihrt, aber es
wurde kein Kommentar hinzugeflgt.

Das Dialogfeld Status andern wird geschlossen.

6. Auf Speichern klicken.

7. Optional: Wenn das Dialogfeld Elektronische Signatur gedéffnet ist, einen der folgenden Schritte
ausfuhren:

a. Wenn die Felder Benutzername und Kennwort angezeigt werden, geben Sie lhre Anmeldedaten
ein und klicken Sie auf Unterzeichnen.

oder

b. Wenn die Felder Benutzername und Kennwort nicht angezeigt werden, klicken Sie auf
Unterzeichnen, um Ihre Anmeldedaten einzugeben.
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Workflow-Status liber das Kontextmeni andern

1. Im Listenbereich auf ein Objekt rechtsklicken und auf Workflow > Status @ndern klicken.

Das Dialogfeld Status andern wird geoffnet.

2. Unter Statuswechsel den Workflow-Status auswéahlen.
3. Optional: Im Feld Kommentar Kommentare zum Statuswechsel hinzufligen.
4. Auf OK Klicken.

Das Fenster Status andern wird geschlossen und der Statuswechsel ist abgeschlossen.

5. Optional: Wenn das Dialogfeld Elektronische Signatur gedéffnet ist, einen der folgenden Schritte
ausfuhren:

a. Wenn die Felder Benutzername und Kennwort angezeigt werden, geben Sie lhre Anmeldedaten
ein und klicken Sie auf Unterzeichnen.

oder

b. Wenn die Felder Benutzername und Kennwort nicht angezeigt werden, klicken Sie auf
Unterzeichnen, um Ihre Anmeldedaten einzugeben.

Workflow-Status im Aufgabenbereich andern

=

Wahlen Sie ein Objekt mit einem Workflow aus der Listenansicht aus.
2. Im Aufgabenbereich im Abschnitt Statuswechsel auf ,Neuer Status” klicken.

Das Dialogfeld Status andern wird geoffnet.

3. Optional: Im Feld Kommentar Kommentare zum Statuswechsel hinzufligen.
4. Auf OK Kklicken.

Das Fenster Status andern wird geschlossen und der Statuswechsel ist abgeschlossen.

5. Optional: Wenn das Dialogfeld Elektronische Signatur gedéffnet ist, einen der folgenden Schritte
ausfuhren:

a. Wenn die Felder Benutzername und Kennwort angezeigt werden, geben Sie lhre Anmeldedaten
ein und klicken Sie auf Unterzeichnen.

oder

b. Wenn die Felder Benutzername und Kennwort nicht angezeigt werden, klicken Sie auf
Unterzeichnen, um Ihre Anmeldedaten einzugeben.

Versionsverlauf

M-Files behalt vorherige Objektversionen bei. Im Objektverlauf kbnnen Sie zu einer vorherigen Version
zurtickkehren.
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Wenn Sie beispielsweise ein Dokument erstellen und einchecken, wird die erste Version auf dem Server
gespeichert. Wenn Sie das Dokument auschecken, Anderungen vornehmen und es wieder einchecken,
wird die zweite Version des Dokuments auf dem Server gespeichert. Sie konnen das Dokument auf eine
dieser Dokumentversionen zurtcksetzen.

Im Verlauf Dialogfeld markiert das @ Symbol eine Vorgangerversion des Objekts. Dieses Beispiel zeigt
ein Microsoft Word Objekt. Sie kdnnen den Inhalt und die Metadaten von Vorgangerversionen nicht

andern.
" Verlauf - O *
Verlauf:
Name Version ¥ | Statuszeit Benutze Vorkflow-5 %
Wi Bewerbung, Thomas Westholm.doc 4 23.06.2010 15:33 Andreas Nannen Vorstellungsg Metadaten
k\,_,ELBewerbung,Thomas‘.'\"estholm.t:loc 3 23.06.2010 15:32 Andreas Mannen Vorstellungsg
k\,_,ELBe\c\-'erbung, Thormas Westholm.doc 2 23.06.2010 15:31 Bettina Schmidt Bewerber zu
¥ Bewerbung, Thomas Westholm.doc 1 23062010 15:24 Bettina Schmidt Bewerbung el "
£ >
Eine Bezeichnung hinzufiigen... Versionsdetails bearbeiten. .. Zurlicksetzen
Versionsverlauf wird abgerufen...

Bezeichnung zu dieser Version hinzufiigen

Sie kdnnen einer Objektversion eine Bezeichnung hinzufligen. Die Bezeichnung wird in der
Versionenbezeichnung Spalte im Verlauf Dialogfeld eingeblendet.

So flgen Sie der ausgewdahlten Objektversion eine Bezeichnung hinzu:

1. Auf Bezeichnung zu dieser Version hinzuftigen klicken.
2. Eine Bezeichnung aus dem Dropdown-Meni auswahlen.

So erstellen Sie eine Versionsbezeichnung:

1. Auf Bezeichnung zu dieser Version hinzufiigen klicken.
2. Auf die Pfeilspitze neben dem Dropdown-Menii klicken.
3. Auf Neuer Wert (Versionenbezeichnung) klicken.

Diese Versionsbezeichnung aus anderen Versionen des Objekts entfernen

Nur Systemadministratoren und Benutzer mit dem Administratorrecht Vollzugriff auf die
Dokumentenverwaltung kénnen diese Option verwenden.
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Um die ausgewahlte Bezeichnung aus anderen Objektversionen zu entfernen, Diese
Versionsbezeichnung aus anderen Versionen des Objekts entfernen aktivieren. So kénnen Sie
beispielsweise sicherstellen, dass nur eine Version eines Vertrags als ,Genehmigt* gekennzeichnet wird.

Zuricksetzen

Im Dialogfeld Verlauf werden die Versionen eines Objekts, angefangen mit der altesten Version,
aufgezeichnet. Mit der Zuriicksetzen Option kénnen Sie altere Versionen wiederherstellen.

Beim Zurlicksetzen verwendet M-Files den Inhalt und die Metadaten der ausgewahlten Version, um eine
neue Version des Objekts zu erstellen. Das Zuriicksetzen hat keine Auswirkungen auf Zwischenversionen.
Die Zuriicksetzen Option kann nur verwendet werden, wenn das Objekt nicht ausgecheckt ist. Seien Sie
vorsichtig, wenn Sie auf eine Objektversion zurlicksetzen, die Uber einen Workflow-Status verfugt, da der
Workflow-Status unerwiinschte Aktionen verursachen kann.

' Hinweis: Sie bendtigen die passenden Berechtigungen fir das Objekt, um eine vorherige Version
des Objekts wiederherstellen zu kénnen. Wenn Sie zu einer vorherigen Version zuriickkehren,
die andere Metadaten und Berechtigungseinstellungen des Objekts aufweist, bendtigen Sie die
Berechtigungen andern und Bearbeiten Rechte, des besagten Objekts. Falls nur die Metadaten
oder die Inhalte des Objekts geéndert wurden, benétigen Sie die Bearbeiten-Rechte des besagten
Objekts.

Versionsverlauf und Berechtigungen

Um eine altere Version eines Objekts anzuzeigen, muss der Benutzer die Zugriffrechte auf diese Version
sowie auf die neueste eingecheckte Version haben.

Konfliktverlauf

Wenn die automatische Konfliktlosung aktiviert ist, I6st M-Files Konflikte automatisch auf, die bei

der Synchronisierung von Daten zwischen Dokumentenverwaltungen auftreten. Benutzer von
Dokumentenverwaltungen kénnen dann das Dialogfeld Konflikthistorie verwenden, um verworfene
Objektversionen anzuzeigen und wiederherzustellen. Eine Anleitung zur Konfiguration der automatischen
Konfliktldsung finden Sie unter Configuring Automatic Resolution of Replication Conflicts.

Die Konfiguration legt fest, ob Sie dariiber informiert werden, wenn lhre Anderungen an einem Objekt bei
der Konfliktldsung verworfen wurden. Folgenden Optionen sind verfiigbar:

« Sie erhalten eine Benachrichtigung.
« |hnen wird eine Aufgabe zugewiesen.
+ Es gibt keinen Hinweis auf verworfene Anderungen.

Verworfene Objektversionen anzeigen und wiederherstellen
Um verworfene Objektversionen anzuzeigen, die folgenden Schritte durchfihren:

1. In M-Files Desktop auf ein Objekt rechtsklicken und Konfliktverlauf auswéhlen.

Das Konfliktverlauf Dialogfeld wird geotffnet.

' Hinweis: Wenn viele verworfene Objektversionen vorhanden sind, ist es moglich, dass
die dltesten nicht angezeigt werden.


https://m-files.force.com/s/article/mfiles-ka-376004

M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 104

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

[1] Konfliktverlauf - O b4
Mame & Anderungsdatum | Zuletzt gesndert von q
4 Neueste Objektversion (1) e
|=| Conflict object test document.txt 1.4.2021 1457 Andy MNash
a Verworfene Objektversionen (1)
Vorsch
> || Conflict object test document.txt 142021 1457 Andy Nash e
Fiir weitere Informationen zu diesem Dialogfeld und zum Vergleich von Dokumentenversionen driicken Sie die F1-Taste. Objektversion wiederherstellen
Typ: Document (Text Document) Gelgscht 72 bytes m-files.com'jenna.lek

Um Dokumentversionen zu vergleichen, die folgenden Schritte durchfiihren:
2. Die Strg-Taste gedriickt halten und zwei Dokumentversionen auswahlen.

3. Mit der rechten Maustaste auf eine ausgewéahlte Version klicken und Ausgewé&hlte Dokumente
vergleichen auswéhlen.

Um eine verworfene Objektversion wiederherzustellen, die folgenden Schritte durchfiihren:
4. Eine verworfene Objektversion auswéahlen.

5. Auf Objektversion wiederherstellen klicken.

6. Im angezeigten Bestatigungsdialogfeld auf Ja klicken.

M-Files verwendet den Inhalt der Objektversion, um eine neue Version des Objekts zu erstellen.

Dokumentenvergleich

Sie kdnnen zwei Dokumentversionen ber die Leiste Microsoft Word vergleichen. Weitere Informationen
finden Sie unter Vergleichen.

Funktionen in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint

Die M-Files Funktionen in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint fiir Microsoft
Windows erleichtern die Arbeit mit Dokumenten. Sie kdnnen auf die Funktionen Uber das Datei Menu,
Office Meni oder M-Files Menu zugreifen.

Die M-Files Funktionen, die in diesem Abschnitt behandelt werden, sind verfligbar in Microsoft Word,
Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint 2013, 2016 und 2019 sowie in den von Microsoft unterstiitzten
Versionen der Microsoft 365 Apps.
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Offnen von M-Files

Sie kdnnen ein Dokument aus der Dokumentenverwaltung 6ffnen, um es

zu lesen oder zu bearbeiten. Wenn Sie mehrere Dokumentenverwaltungen
verwenden, kdnnen Sie die richtige Dokumentenverwaltung mit der Funktion
Aus M-Files 6ffnen auswahlen. Diese Funktion steht auch im Menu Datei
und Office zur Verfiigung.

Speichern nach M-Files

Die Funktion Speichern ist die einfachste Mdglichkeit, ein neues oder
bearbeitetes Dokument in M-Files zu speichern. Wenn Sie direkt in M-Files
speichern, 6ffnet sich das Metadatenformular zur Bearbeitung. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Dokumente erstellen. Wenn Sie
mehrere Dokumentenverwaltungen verwenden, wéhlen Sie die richtige
Dokumentenverwaltung im Untermeni Speichern aus. Diese Funktion steht
auch im Menl Datei und Office zur Verfigung.

M-Files durchsuchen

Wenn sich die getffnete Datei in M-Files befindet, zeigt die M-Files
durchsuchen Funktion sie in M-Files an. Damit wird es einfacher, andere M-
Files Funktionen fiir die Datei zu verwenden.

Auschecken ) ] ] ) . o
Die Funktion Auschecken konvertiert ein schreibgeschitztes Dokument in ein
bearbeitbares Dokument.

' Hinweis: Wird das Do_[<ument im schreibgeschitzten Modus
bearbeitet, gehen alle Anderungen verloren, wenn Sie es
auschecken.

Einchecken

Die Einchecken Funktion speichert das bearbeitete Dokument in der
Dokumentenverwaltung und schlief3t es in Microsoft Word.

Anderungen einchecken

Die Funktion Anderungen einchecken checkt die Anderungen ein und
checkt das Dokument sofort fir Sie aus. Damit kdnnen anderer Benutzer
der Dokumentenverwaltung Ihre Anderungen sehen, aber Sie kénnen das
Dokument weiter bearbeiten.

Auschecken riickgangig
machen

Mit der Funktion Auschecken rickgéngig machen wird das aktuelle
Dokument geschlossen und das Auschecken riickgangig gemacht. Wenn die
Funktion Auschecken riickgangig machen fur ein bearbeitetes Dokument
ausgefiihrt wird, gehen alle Anderungen verloren.

' Hinweis: Die Funktion Auschecken riickgangig machen kann
nicht auf einzelne Dateien eines Mehrdateiendokuments angewendet
werden. Auch ist die Funktion nicht im M-Files Menu verfligbar.
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Vergleichen ) ) ) )
Mit der Vergleichen Standardfunktion kdnnen Sie den Inhalt des aktuellen

Dokuments mit einer friilheren Version des gleichen Dokuments vergleichen.
Die Vergleichen Funktion 6ffnet den Versionsverlauf des Dokuments, in dem
Sie die vorherige Version auswahlen kénnen, die mit der aktuellen Version
verglichen werden soll.

' Hinweis: Vergleichen ist nur in Microsoft Word verfligbar.

Eigenschaft einfiigen ) _ _ _
Siehe M-Files Eigenschaft hinzufligen.

Eigenschaften ] ) ]
Die Funktion Eigenschaften 6ffnet das Metadatenformular des Dokuments.

Siehe auch Metadaten des Objekts.

In diesem Kapitel
¢ M-Files Eigenschaft hinzufliigen
M-Files Eigenschaft hinzufligen

Um dem Inhalt eines Microsoft Word, Microsoft Excel oder Microsoft PowerPoint Dokuments
Objektmetadaten hinzuzufiigen, auf der M-Files Registerkarte auf Eigenschaft einfiigen klicken. Es
ist auch méglich, einem Microsoft Word Dokument durch Auswahl der Funktion Eigenschaft einfligen
eine elektronische Signatur hinzufiigen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Elektronische
Signaturen.

Hinweis: In Microsoft PowerPoint ist die Funktion Eigenschaft einfligen nur in den
Versionen 2013, 2016 und 2019 sowie in den von Microsoft unterstiitzten Versionen der Microsoft
365 Apps verfugbar.

StandardmaRig werden die Metadatenfelder in einem Microsoft Word, Microsoft Excel oder Microsoft
PowerPoint Dokument aktualisiert, wenn eine Person das Dokument in M-Files auscheckt. Alternativ ist es
mdglich, automatische Aktualisierungen fur Metadatenfelder zu aktivieren. Wenn diese Einstellung aktiviert
ist, werden die Metadatenfelder aktualisiert, wenn die Metadaten in M-Files Desktop, dem klassischen M-
Files Web oder M-Files Mobile gedndert werden. Um diese Funktion zu aktivieren, bitten Sie Ihren M-Files
Systemadministrator, automatische Aktualisierungen fir Metadatenfelder zu aktivieren.

Eigenschaft einfigen mit Dokumentenvorlagen verwenden

Die Funktion Eigenschaft einfigen kann verwendet werden, um auf einfache Weise
Dokumentenvorlagen zu erstellen. Wenn ein Benutzer ein neues Dokument erstellt, werden Textfelder
oder Zellen, die Sie in der Vorlage definieren, automatisch mit den ausgewéhlten Eigenschaften ausgeftillt.
Textfelder oder Zellen der Vorlage kénnen fiir Eigenschaften ohne Wert leer gelassen werden.

Wenn Sie ein vorhandenes Dokument als Vorlage fiir Dokumente in M-Files definieren mdchten,
verwenden Sie die Eigenschatft Ist VVorlage. Informationen dazu, wie Sie steuern kénnen, welche Benutzer
Dokumente als Vorlagen festlegen kénnen, finden Sie unter Berechtigungen fur Eigenschaftsdefinitionen.
Es ist jedoch nicht erforderlich, ein Dokument als Vorlage festzulegen, um dem Dokument Metadaten
hinzuzuftgen.

Eigenschaften von M-Files, die in ein Microsoft Word-Dokument hinzugefiigt werden, werden als Textfelder
angezeigt. Wenn Sie auf ein solches Feld klicken, wird es ausgegraut. In Microsoft Excel Dokumenten,
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werden M-Files Eigenschaften als Zellformeln und in Microsoft PowerPoint Dokumenten als Textbereiche
angezeigt.

Beispiel: M-Files Eigenschaften in Microsoft Word eingeben

1. Ein Microsoft Word Dokument in M-Files suchen.
2. Auf das Dokument doppelklicken und auf Auschecken klicken.

Das ausgewdhlte Dokument wird in Microsoft Word geéffnet.

3. In Microsoft Word den Cursor dort platzieren, wo die M-Files Eigenschaft hinzugefiigt werden soll.
4. Die M-Files Leiste 6ffnen und auf Eigenschaft einfuigen klicken.

Das Eigenschaft von M-Files einfigen Dialogfeld wird getffnet.

5. Auf den Namen der Eigenschaft klicken.

6. Auf OK klicken, um das Eigenschaft von M-Files einfligen Dialogfeld zu schlieRen.

Der Wert der ausgewahlten Eigenschaft wird in dem ausgewahlten Speicherort des Dokuments
hinzugeflgt.

Funktionen in AutoCAD

Damit die Arbeit mit CAD-Zeichnungen einfacher wird, erhalten Benutzer Zugriff auf M-Files Funktionen
direkt in Autodesk AutoCAD. Sie kdnnen Uber das Datei Meni oder uber das M-Files MenU auf diese
Funktionen zugreifen.

M-Files Funktionen in AutoCAD:

+ Offnen von M-Files

» Speichern nach M-Files

* Auschecken

» Einchecken

« Auschecken rickgangig machen

Die Funktionen werden nicht in AutoCAD LT unterstiitzt. Die unterstiitzten AutoCAD-Versionen sind in der
M-Files Lebenszyklus-Richtlinie angegeben.

Weitere Informationen zu diesen Funktionen finden Sie im Abschnitt Funktionen in Microsoft Word,
Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint .

Eigenschaften

Siehe Eigenschaften.

Feld einfiigen

Mit der Option Feld einfiigen kdnnen Sie Metadaten von M-Files und AutoCAD-Felder zu Zeichnungen
hinzufugen. In AutoCAD befinden sich die Metadaten von M-Files in der M-Files Feldkategorie im Feld
Auswabhldialogfeld. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt M-Files Eigenschaft hinzufiigen.


https://www.m-files.com/lifecycle-policy

M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 108

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

2.3.4. Objektbeziehungen

Sie kdnnen Beziehungen zwischen Objekten erstellen, um Dokumente, die zueinander in Beziehung
stehen, miteinander zu verknipfen. So kann beispielsweise ein Angebot das Angebotsdokument sowie
eine sich darauf beziehende Preisliste und eine Unternehmensbroschiire enthalten. Jedes Objekt hat
einen separaten Versionsverlauf und Sie kdnnen sie separat aktualisieren. Beziehungen erstellen keine
Kopien von verkniipften Objekten, es werden Referenzen zwischen Objekten erstellt.

Mithilfe von Beziehungen kdnnen — genauso, wie Uiber das Metadatenformular — Verbindungen

zwischen den Metadaten von Objekten definiert werden. So kénnen Sie z. B. einen Kunden mit einem
Dokument verknipfen, was dann in den Metadaten des Objekts angezeigt wird. Beziehungen, die mit der
Metadatenkarte hinzugefiigt wurden, werden auch im Dialogfeld Beziehungen angezeigt.

Tipp: Sie kdnnen die Eigenschaften eines verwandten Objekts verwenden, um indirekte Ansichten
und Suchvorgange zu erstellen oder Filtereinstellungen zu definieren. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt Indirekte Suchvorgange.

In diesem Kapitel

¢ Beziehungsvorgange
* Beziehungen zwischen Objekten in separaten Dokumentenverwaltungen
¢ Unterobjekte

Beziehungsvorgange

Mit der rechten Maustaste im Listenbereich von M-Files Desktop auf ein Objekt klicken und Beziehungen
auswahlen, um die Beziehungen eines Objekts zu verwalten.

Objektbeziehungen hinzufuigen
So fugen Sie dem ausgewéhlten Objekt eine Beziehung hinzu:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Beziehungen von diesem Objekt oder der Registerkarte Alle
Beziehungen auf Beziehung hinzufligen.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Zielobjekt auswéhlen das Zielobjekt aus.

0 Klicken Sie fir eine bestimmte Version mit der rechten Maustaste auf ein Objekt und klicken Sie
dann auf Verlauf.

o Tipp: Sie kdnnen die Objekte auch durch Ziehen und Ablegen aus anderen Fenstern
in das Beziehungen Dialogfeld bewegen, um zahlreiche Beziehungen gleichzeitig zu
erstellen.

3. Auf Offnen klicken.

4. Wahlen Sie im Dialogfeld Beziehung definieren eine der folgenden Optionen aus:

Option Bezeichnung

Aktuellste Version Die Beziehung verweist immer auf die neueste Version des Zielobjekts.

Bestimmte Version Die Beziehung verweist auf die ausgewahlte Version des Zielobjekts. Die
Beziehung zeigt keine Aktualisierungen fur das Objekt an.

5. Auf OK klicken.

6. Im Beziehungen Dialogfeld auf Schlief3en klicken.
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Objektbeziehungen bearbeiten
Um eine Beziehung vom ausgewd&hlten Objekt zu bearbeiten, folgende Schritte ausfihren:

1. Im Dialogfeld Beziehungen auf Auschecken klicken.

2. Auf der Registerkarte Beziehungen von diesem Objekt oder der Registerkarte Alle Beziehungen auf
Beziehung auswahlen.

3. Auf Objektbeziehungen bearbeiten klicken.

4. Wahlen Sie im Dialogfeld Eigenschaften der Beziehung eine der folgenden Optionen aus:

Option Bezeichnung

Aktuellste Version Die Beziehung verweist immer auf die neueste Version des Zielobjekts.

Bestimmte Version Die Beziehung verweist auf die ausgewahlte Version des Zielobjekts. Die
Beziehung zeigt keine Aktualisierungen fur das Objekt an.

5. Auf OK klicken.
6. Im Beziehungen Dialogfeld auf Einchecken klicken.

7. Auf SchliefRen klicken.
Objektbeziehungen entfernen
So entfernen Sie eine Beziehung des ausgewahlten Objekts:

1. Im Dialogfeld Beziehungen auf Auschecken klicken.

2. Auf der Registerkarte Beziehungen von diesem Objekt oder der Registerkarte Alle Beziehungen auf
Beziehung auswahlen.

3. Auf Objektbeziehungen entfernen klicken.
4. Im angezeigten Bestatigungsdialogfeld auf Ja klicken.
5. Im Beziehungen Dialogfeld auf Einchecken klicken.

6. Auf SchlieRen klicken.
Beziehungen zwischen Objekten in separaten Dokumentenverwaltungen

Sie kdnnen auch eine Beziehung zwischen Objekten erstellen, die in zwei unterschiedlichen
Dokumentenverwaltungen gespeichert sind. Die Objekte werden nicht von einer Dokumentenverwaltung
in eine andere exportiert, sondern zwischen ihnen wird eine Verknlpfung erstellt. Um die Beziehung zu
erstellen, ziehen Sie ein Objekt von einer Dokumentenverwaltung in die andere oder verwenden Sie die
Funktion Beziehungen.

Die Beziehung zwischen den beiden Objekten wird als Verkniipfung angezeigt. Wenn Sie auf die
Verknupfung doppelklicken, zeigt M-Files das aktuelle Objekt in einem neuen Fenster an. Wenn Sie die
Verknupfung auswahlen, kdnnen Sie einige der Metadaten des zugehdorigen Objekts und eine Verknipfung
zum Objekt in der Ziel-Dokumentenverwaltung sehen. Sie kénnen die Verknipfung auch umbenennen.
Dabei wird der Name des urspriinglichen Objekts in der urspriinglichen Dokumentenverwaltung nicht
geandert und es kommt zu keinen Konflikten zwischen den Dokumentenverwaltungen.
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' Hinweis: Wenn Sie Probleme mit der Erstellung von Beziehungen zwischen
Dokumentenverwaltungen haben, wenden Sie sich an lhren Systemadministrator,
um sicherzustellen, dass die Metadatendefinitionen der Objekttypen zwischen
Dokumentenverwaltungen abgestimmt ist.

Berechtigungen fur Verknipfungen

Verknupfungen verfligen Uber eigene Berechtigungen. Standardmafig verwendet M-Files Berechtigungen
fur ein neues Objekt in der Dokumentenverwaltung, bei der Sie angemeldet sind.

Mit Synchronisierung erstellte Verknipfungen

Wenn Daten zwischen Dokumentenverwaltungen synchronisiert werden, erstellen die Metadaten

der importierten Objekte gelegentlich Verkniipfungen. Wird beispielsweise ein zu einem Projekt
gehdrendes Dokument, nicht aber das Projekt, importiert, erstellt M-Files in der Zieldokumentenverwaltung
eine Verknlpfung fur das Projekt. Diese Verknipfung fungiert als Link zu einem Objekt in der
Quelldokumentenverwaltung.

Unterobjekte

Neben Beziehungen kénnen Objekte auch Unterobjekte aufweisen. Beispielsweise kann ein Kundenobjekt
eine Kontaktperson als Unterobjekt aufweisen. Objekttypen und Beziehungen zwischen diesen
Objekttypen werden vom Systemadministrator in M-Files Admin festgelegt. Mit der Tastenkombination
Strg + J kbnnen Sie die untergeordneten Objekte eines Objekts bequem anzeigen, um sie zu bearbeiten
oder zu entfernen. Mit der Option Unterobjekte kdnnen Sie einen neuen Ansprechpartner direkt aus der
Dokumentenverwaltung hinzufiigen.

2.3.5. Dokumentensammlung

Eine Dokumentensammlung besteht aus verschiedenen Dokumenten, die zueinander in Beziehung
stehen. Im Gegensatz zu einem Mehrdateiendokument stellt jedes Element einer Dokumentensammlung
ein eigenes Dokument dar und verfiigt tiber seine eigenen Metadaten. Auch die Dokumentensammlung
hat ihre eigenen Metadaten. In einem Mehrdateiendokument verfigen alle Dateien tiber dieselben
Metadaten.

In diesem Kapitel

¢ Dokumentensammlungen erstellen
+ Dokumentensammlungen verwalten

Dokumentensammlungen erstellen
Um eine Dokumentensammlung zu erstellen, die folgenden Schritte durchfihren:

1. In M-Files auf die Erstellen Schaltflache klicken.
2. Dokumentensammlung auswéahlen.

o Wenn dieser Objekttyp nicht im Kontextmeni angezeigt wird, auf einen leeren Bereich im
Listenbereich klicken und Erstellen > Dokumentensammlung auswahlen.

Das Neu - Dokumentensammlung Dialogfeld wird gedffnet.

3. Eine Klasse auswéhlen und auf Weiter klicken.



M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 111

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

4. Optional: Eine Vorlage auswahlen.

5. Die erforderlichen Metadaten eingeben.

6. AnschlieRend auf Erstellen klicken.

Die Dokumentensammlung wird erstellt. Als nachstes kénnen Sie Mitglieder der Dokumentensammlung

h

inzufiigen.

Dokumentensammlungen verwalten

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Dokumentensammlung im Listenbereich und wahlen Sie
Mitglieder der Sammlung, um die Dokumentensammlung zu 6ffnen und ihren Inhalt zu verwalten.

Elemente der Dokumentensammlung hinzufiigen

Um Elemente der Dokumentensammlung hinzuzufugen, die folgenden Schritte durchfihren:

1.

5.

6.

Im Sammlungselemente Dialogfeld auf Hinzufigen klicken.

o Tipp: Sie kdnnen die Objekte auch durch Ziehen und Ablegen aus anderen Fenstern
in das Sammlungselemente Dialogfeld bewegen, um zahlreiche Sammlungselemente
gleichzeitig hinzuzuftgen.

Das Mitglied der Sammlung auswéhlen Dialogfeld wird gedtffnet.

Auf Offnen klicken.

Das Objekt, das Sie der Dokumentensammlung hinzufiigen méchten, suchen und auswahlen.

Im Mitgliedschaft definieren Dialogfeld eine der folgenden Optionen auswahlen:

Option

Bezeichnung

Aktuellste Version

Die Beziehung verweist immer auf die neueste Version des Zielobjekts.

Bestimmte Version

Die Beziehung verweist auf die ausgewahlte Version des Zielobjekts. Die
Beziehung zeigt keine Aktualisierungen fur das Objekt an.

Auf OK klicken.

Im Sammlungselemente Dialogfeld auf Schlie3en klicken.

Elemente der Dokumentensammlung bearbeiten

Um die Mitgliedschaft eines Elements einer Dokumentensammlung zu bearbeiten, die folgenden Schritte

d

1.
2. Auf Bearbeiten klicken.

3.

urchfihren:

Im Sammlungselemente Dialogfeld auf Auschecken klicken.

Im Mitgliedschaft definieren Dialogfeld eine der folgenden Optionen auswéhlen:

Option

Bezeichnung

Aktuellste Version

Die Beziehung verweist immer auf die neueste Version des Zielobjekts.

Bestimmte Version

Die Beziehung verweist auf die ausgewéahlte Version des Zielobjekts. Die
Beziehung zeigt keine Aktualisierungen fur das Objekt an.
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4. Auf OK klicken.

5. Im Sammlungselemente Dialogfeld auf Einchecken klicken.

6. Auf Schliel3en klicken.

Elemente der Dokumentensammlung entfernen

Um Elemente der Dokumentensammlung zu entfernen, die folgenden Schritte durchfiihren:
1. Im Sammlungselemente Dialogfeld auf Auschecken klicken.

2. Auf Entfernen klicken.

3. Im angezeigten Bestatigungsdialogfeld auf Ja klicken.

4. Im Sammlungselemente Dialogfeld auf Einchecken klicken.

5. Auf SchlielR3en klicken.

2.3.6. M-Files Desktop offline verwenden

Dieser Abschnitt erlautert, wie Sie Inhalt offline bereitstellen kbnnen, wie Dokumente im Offlinemodus
bearbeitet werden und was geschieht, wenn Sie wieder in den Onlinemodus wechseln.

In diesem Kapitel

« Offline-Verfugbarkeit
« Offline schalten
¢ Online schalten

Offline-Verfugbarkeit

Sie kdnnen Objekte mit der Als "Offline verfugbar" markieren Funktion oder mit Offlinefiltern im
Offlinemodus verfiigbar machen. Informationen dartiber, wie Sie in den Offline- oder den Onlinemodus
wechseln, finden Sie unter Offline schalten und Online schalten.

Offlineverfugbarkeit festlegen

Sie kdnnen einzelne Objekte, eine Gruppe von Objekten, Ansichten oder virtuelle Ordner als offline
verflugbar festlegen. Wenn Sie eine Ansicht oder einen virtuellen Ordner offline verfugbar machen,
erstellt M-Files dafir einen neuen Offlinefilter. Auf diese Weise werden alle neuen Objekte, die den
Filterbedingungen entsprechen, automatisch in der Offlineansicht aktualisiert. Informationen zum
Bearbeiten des von Ihnen erstellten Offlinefilters finden Sie unter Offlinefilter.

Um Objekte, Ansichten oder virtuelle Ordner offline verfigbar zu machen, die folgenden Schritte
durchfihren:

1. Die Objekte, Ansichten oder virtuellen Ordner, die Sie offline verfugbar machen mdchten, auswahlen.
2. Die Alt-Taste drucken und Vorgange > Offlineverfugbarkeit > Als "Offline verfiigbar" markieren in
der Menuleiste auswahlen.

Die ausgewdhlten Dokumente werden in der Offline Ansicht angezeigt.
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Offlineverfugbarkeit aufheben

Um die Offlineverfiigbarkeit aufzuheben, die folgenden Schritte durchfiihren:

1.

2.

Die Objekte, Ansichten oder virtuellen Ordner, die Sie aus der Offline Ansicht entfernen mdchten,
auswabhlen.

Die Alt-Taste dricken und Vorgange > Offlineverfuigbarkeit > Markierung "Offline verfugbar"
entfernen in der Mendleiste auswahlen.

Die ausgewahlten Dokumente werden aus der Offline Ansicht entfernt.

Offlinefilter

Sie kdnnen Filter definieren, um sicherzustellen, dass Sie auch ohne eine Netzwerkverbindung Uber
Andere Ansichten > Offline Zugriff auf wichtige Objekte haben.

Wahlen Sie im Kontextmeni des Offlinefilters die Option Léschen aus, um den Filter zu entfernen. Dabei
wird lediglich der Offlinefilter, jedoch nicht die Ansicht entfernt.

Beispiel: Erstellen eines Offlinefilters fur ein Projekt

1.

2.

8.

9.

Auf dem Startbildschirm von M-Files zu Andere Ansichten > Offline wechseln.
Auf Alt driicken, um die Menlileiste zu 6ffnen.
Erstellen > Offlinefilter auswahlen.

Das Eigenschaften des Offlinefilters Dialogfeld wird gedffnet.

Im Name Feld den Namen fur Ihren Offlinefilter eingeben.

o Der Name wird im Offline Listebereich angezeigt.

Auf Filter definieren klicken, um die Bedingungen festzulegen, die die Objekte erfullen missen, um in
dieser Ansicht angezeigt zu werden.
Das Filter definieren Dialogfeld wird gedffnet.

Auf der Registerkarte Eigenschaften auf Bedingung hinzufiigen klicken und diese Bedingungen
hinzuftgen:

a) Im Eigenschaft Dropdown-Menu Projekt auswahlen.
b) Aus dem Operator Dropdown-Menu = auswéhlen.
¢) Aus dem Wert Dropdown-Menii ein Projekt auswéhlen.

Auf OK klicken, um das Filter definieren Dialogfeld zu schlief3en.
Dokumente und andere Objekte anzeigen auswéhlen.

Auf OK klicken.

Der Offlinefilter wird unter Andere Ansichten > Offline angezeigt. Damit kdnnen Sie auf alle Dokumente
und Objekte in dieser Ansicht zugreifen, wenn die Verbindung zu M-Files Server nicht verfligbar ist.
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Offline schalten
M-Files kann ohne eine Netzwerkverbindung verwendet werden.

Um M-Files ohne Netzwerkverbindung zu verwenden, klicken Sie auf Ihren Benutzernamen in der oberen
rechten Ecke der Benutzeroberflache und wahlen Sie Offline schalten. Sie haben dann Zugriff auf die
Offline Ansicht, in der alle offline verfiigbaren Objekte angezeigt werden.

Sie kdnnen Objekte mit dem Als " Offline verfiigbar" markieren Befehl offline verfigbar machen. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Offline-Verfugbarkeit . Wenn Sie ein Objekt als offline verfligbar
kennzeichnen, sind auch alle Sammlungselemente sowie alle Beziehungsobjekte und Unterobjekte offline
verfugbar, die mit diesem Objekt verbunden sind.

Im Offlinemodus kénnen Sie neue Objekte erstellen und Objekte bearbeiten, die offline verfiigbar sind.
Online schalten

Um vom Offline- in den Onlinemodus zu wechseln, klicken Sie auf lhren Benutzernamen in der

oberen rechten Ecke der Benutzeroberflache und wéhlen Sie Online schalten. Wenn Sie online

sind, werden alle anderen Ansichten von M-Files wiederhergestellt, und Sie kénnen die Arbeit mit der
Dokumentenverwaltung in der gewohnten Weise fortsetzen. Sie kdnnen Dokumente in der Offline Ansicht
einchecken und Anderungen auf dem Server speichern.

Da Benutzer ein Dokument auf dem Server bearbeiten kbnnen, wahrend Sie es offline bearbeiten, stellt
M-Files sicher, dass Sie lhre Anderungen einchecken kénnen, wenn Sie in den Onlinemodus wechseln.
Wenn andere Benutzer das Dokument nicht bearbeitet haben, kénnen Sie die Offlineversion als neue
Version speichern. Wenn jedoch neue Versionen auf dem Server gespeichert wurden, wahrend Sie offline
waren, informiert Sie M-Files dartber. Sie kbnnen dann auswéhlen, wie Sie fortfahren moéchten:

« Speichern der offline bearbeiteten Version als neues Dokument. Das Dokument auf dem Server bleibt
unverandert.

+ Verwerfen der offline vorgenommenen Anderungen und Verwenden der neuen Version auf dem Server.

* Online schalten abbrechen.

Tipp: Wenn Sie das Dokument auschecken, bevor Sie in den Offlinemodus wechseln, wird

anderen Benutzern angezeigt, dass Sie das Dokument ausgecheckt haben. Wahrend Sie das
Dokument bearbeiten, kénnen andere Benutzer keine Anderungen daran vornehmen.

2.4. Inhalte teilen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Inhalte der Dokumentenverwaltung mit Personen teilen kdnnen, die
Zugriff auf dieselbe Dokumentenverwaltung haben oder nicht zu Ihrer Organisation gehéren.
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Abbildung 17: Sie kdnnen Inhalte der Dokumentenverwaltung auf zahlreiche Arten teilen und zwar mit Benutzern, die Zugriff auf die
Dokumentenverwaltung haben und mit solchen, die keinen Zugriff auf M-Files haben.

In diesem Kapitel

* Teilen von Links und Verkntpfungen
« Offentliche Links teilen
* Optionen fir das Teilen von E-Mails und PDF-Dateien

2.4.1. Teilen von Links und VerknUpfungen
M-Files-Benutzer kdnnen tber Verbindungen zu Dokumentenverwaltungen mit unterschiedlichen
Namen, und jeder Benutzer kann uber benutzerdefinierte Ansichten verfugen. Mit M-Files kénnen Sie
Verknipfungen erstellen, auf die Benutzeranpassungen keinen Einfluss haben.

Das Hyperlink abrufen Dialogfeld verwenden

Verwenden Sie den Hyperlink abrufen Kontextmenueintrag, um Links oder Verknupfungen zu
Dokumenten zu erstellen.

Far Informationen tber das Erstellen von Links zu Objekten, Dateien und Ansichten in M-Files Web, siehe
Creating M-Files Web URLSs.

Um einen Link oder eine Verknupfung zu erstellen, die folgenden Schritte durchfihren:

1. In M-Files mit der rechten Maustaste auf ein Objekt im Listenbereich klicken und Hyperlink abrufen
auswahlen.

2. Eine der folgenden Optionen auswéhlen:

Auswahlen... Ziel ...

Windows-Verknupfung (.Ink) erstellen Erstellen einer Tastenkombination, die das
ausgewabhlte Objekt in der Standardanwendung
fur dieses Format offnet.

M-Files-Verkniipfung (.mflink) erstellen Erstellen einer Tastenkombination, die das
ausgewabhlte Objekt in M-Files Desktop 6ffnet.

M-Files-Verkntpfung (.mflink) per E-Mail Offnen einer neuen E-Mail-Nachricht mit der M-
versenden Files-Verknupfung als Anhang.



https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/A20AFDD6-9F0E-42FB-AA30-D2347142B51C/latest
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Auswahlen...

Ziel ...

Hyperlink in die Zwischenablage kopieren Kopieren des Objekt-Hyperlinks in lhre

Zwischenablage im HTML-Format. Sie kénnen
den Link zum Beispiel in eine E-Mail-Nachricht
einfigen. Sie kénnen auch den Pfad zu Windows
Datei-Explorer eingeben, um das Objekt in M-
Files zu 6ffnen.

Um einen Link im reinen Textformat zu kopieren,
wahlen Sie den Text aus, kopieren Sie den Text
und klicken Sie auf Abbrechen.

3. Optional: Klicken Sie auf Erweitert, um die Zielversion anzugeben.

4. Optional: Wahlen Sie unter Zielversion eine dieser Optionen aus:

Option

Bezeichnung

Aktuellste Version

Die Beziehung verweist immer auf die neueste Version des Zielobjekts.

Bestimmte Version

Die Beziehung verweist auf die ausgewéahlte Version des Zielobjekts. Die
Beziehung zeigt keine Aktualisierungen fur das Objekt an.

5. Auf OK klicken.

’ Tipp:

Sie kdnnen den reinen Text des URL-Befehl des Links so andern, dass er etwas anderes bewirkt
als das Offnen des Objekts.

Befehl Aktion

show Offnet das Objekt in M-Files Desktop.

showmetadata | Zeigt das Metadatenformular fur das Objekt an.

open Zeit das Dialogfeld Auschecken an und 6ffnet das Dokument in der
Standardanwendung.

view Offnet das Dokument in der Standardanwendung im schreibgeschiitzten
Modus.

edit Checkt das Dokument aus und 6ffnet es zur Bearbeitung in der
Standardanwendung.

Der Befehlm-files://edit/<Dokumentenverwaltung GUID>/<Objekttyp-
ID>-<Objekt-ID>?0object=<0bjekt-GUID> beispielsweise checkt das Dokument aus und
offnet es zur Bearbeitung in der Standardanwendung.

Weitere Information tber M-Files URL-Eigenschaften sind in diesem Artikel der Wissensdatenbank

zu finden.

Darstellung der Hyperlinks

Sie kdnnen Ihren Administrator bitten, die Darstellung der Hyperlinks zu &ndern. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Darstellung der Hyperlinks andern.


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/BE2AA2E4-8B75-43DF-8E31-C045A31938B0/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/BE2AA2E4-8B75-43DF-8E31-C045A31938B0/latest
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2.4.2. Offentliche Links teilen

Sie kdnnen M-Files-Dokumente mit zeitlich begrenzten 6ffentlichen Links freigeben. Auf diese Weise sind
die Dokumente fiir jeden zuganglich, der den Link erhalt.

Wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator, um die Offentlichen Link teilen Funktion und ggf.
bestimmte Freigabeoptionen zu aktivieren oder zu deaktivieren. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Konfigurationsoptionen fur offentliche Links .

Vergewissern Sie sich, bevor Sie beginnen, dass Ihr M-Files-Systemadministrator diese Schritte
durchgefihrt hat:

* M-Files Web ist eingerichtet.
» Die M-Files Web Homepage ist im Eigenschaften der Dokumentenverwaltung Dialogfeld festgelegt.

Um einen offentlichen Link zu erstellen, die folgenden Schritte durchfiihren:

1. In M-Files das Objekt suchen, das Sie teilen mdchten.

2. Optional: Mit der rechten Maustaste auf das Objekt klicken und Verlauf auswahlen, um eine friihere
Version des Objekts zu teilen.

3. Mit der rechten Maustaste auf das Objekt oder die Objektversion klicken und Offentlichen Link teilen
auswahlen.

Das Offentlichen Link teilen Dialogfeld wird gedffnet.

4. Die Zielversion auswahlen.

5. Unter Ablaufdatum (Ortszeit) das Ablaufdatum und die Ablaufzeit fir das Deaktivieren des
offentlichen Links festlegen.

6. Optional: Unter Beschreibung eine Beschreibung eingeben.

o Die Beschreibung wird im VVon mir freigegeben Dialogfeld angezeigt.

7. Auf Link erstellen klicken.

Der 6ffentliche Link wird zum Offentlicher Link Feld hinzugefugt.

8. Auf Kopieren klicken, um den 6ffentlichen Link in die Zwischenablage zu kopieren.

9. Auf Schlief3en klicken.

Sie kdnnen nun den 6ffentlichen Link teilen.

Verwalten und Entfernen von geteilten 6ffentlichen Verknipfungen

Im Von mir freigegeben Dialogfeld kdnnen Sie von Ihnen geteilte 6ffentliche Links verwalten und
entfernen. Benutzer mit Administratorrechten Vollzugriff auf die Dokumentenverwaltung oder Alle

Objekte anzeigen und lesen kdnnen die éffentlichen Verkniupfungen sehen und verwalten, die von allen
Benutzern der Dokumentenverwaltung geteilt werden.

Um geteilte 6ffentliche Links zu verwalten und zu entfernen, die folgenden Schritte durchfuhren:
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1. In der rechten oberen Ecke von M-Files Desktop auf Ihren Benutzernamen klicken und Von mir
freigegeben auswahlen.

o Wenn Sie Uber die Vollzugriff auf die Dokumentenverwaltung oder Gesamte
Dokumentenverwaltung anzeigen und lesen (einschlieBlich geléschter Objekte)
Berechtigung verfligen, kdnnen Sie auch Freigegebene Dateien (Alle Benutzer) wahlen.

Das Von mir freigegeben Dialogfeld wird gedtffnet und alle von mir geteilten 6ffentlichen Links
werden angezeigt.

2. Fuhren Sie einen oder beide der folgenden Vorgange aus:

Klicken auf ... Ziel ...

Link kopieren Kopieren eines geteilten 6ffentlichen Links in die
Zwischenablage.

Teilen beenden Entfernen eines geteilten offentlichen Links.
Im angezeigten Bestatigungsdialogfeld auf Ja
klicken.

3. Auf Schliel3en klicken.
2.4.3. Optionen fur das Teilen von E-Mails und PDF-Dateien

Mit der rechten Maustaste auf eine Datei im Listenbereich klicken und Freigeben, E-Mail und PDF
auswahlen, um eine dieser Freigabeoptionen zu verwenden:

¢ Link per E-Mail senden

« Kopie per E-Mail senden

e Als PDF per E-Mail senden
e Als PDF speichern

« In PDF konvertieren

Link per E-Mail senden

Mit dieser Option erstellt M-Files eine E-Mail-Nachricht mit einem Link zu der auswahlten Datei. Der
Empfanger muss Zugriff auf die Dokumentenverwaltung und die Datei haben.

Kopie per E-Mail senden

Mit dieser Option erstellt M-Files eine E-Mail-Nachricht mit einer Kopie der auswahlten Datei als Anhang.

Als PDF per E-Mail senden

Mit dieser Option konvertiert M-Files die ausgewahlte Datei in das PDF-Format und erstellt eine E-Mail-
Nachricht mit der PDF-Datei als Anhang. Das urspriingliche Format der Datei in M-Files bleibt unverandert.

Als PDF speichern

Mit dieser Option kénnen Sie die ausgewdahlte Datei als PDF-Datei speichern, ohne die Datei zu 6ffnen.
Nachdem die PDF-Datei erstellt ist, wird das Speichern als Dialogfeld getffnet. Wahlen Sie den Ort, an
dem Sie die PDF-Datei speichern mdchten.

Wenn Sie ein Einzeldokument speichern, wird im Speichern als Dialogfeld die Dokumentenverwaltung
als Standardspeicherort angezeigt. Auf Speichern klicken, um ein neues Dokument in der
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Dokumentenverwaltung zu erstellen. Die notwendigen Metadaten einfigen und dann auf Erstellen klicken.
Wenn Sie eine Datei in einem Mehrdateiendokument speichern, zeigt das Speichern als Dialogfeld

das Mehrdateiendokument als Standardspeicherort an. Auf Speichern klicken, um die PDF-Datei in
demselben Mehrdateiendokument zu speichern.

In PDF konvertieren

Mit der In PDF-Datei konvertieren (ersetzt Originaldatei) Option konvertiert M-Files die ausgewahlte
Datei in das PDF-Format und ersetzt die Originaldatei (z. B. eine Word-Datei) durch die PDF-Datei.

Mit der In PDF-Datei konvertieren (als separate Datei) Option konvertiert M-Files die ausgewahlte Datei

in das PDF-Format und behalt die urspriingliche Version der Datei bei. Wenn Sie ein Einzeldokument
konvertieren, konvertiert M-Files es in ein Mehrdateiendokument und flgt die PDF-Datei hinzu.

Problembehandlung

Wenn Sie die Dokumente nicht in das PDF-Format konvertieren kénnen, finden Sie hierzu Informationen
unter Warum kann ich ein Dokument nicht in PDF konvertieren oder eine Anmerkung hinzufigen?.

2.5. Finden von Inhalten

Dieser Abschnitt erlautert, wie Sie Inhalte, nach denen Sie suchen, finden kénnen, indem Sie die M-Files
Suchfunktionen und Ansichten verwenden.
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Stellenbewerbungen

® Bewerbung, Paula McEnroe ® Verarbeiten von Bewerbungen
™ ™
= Klasse Bewerbung oder Lebenslauf = Klasse Betrnebsverfahren
= Name oder Titel Bewerbung, Paula McEnros = Name oder Titel Verarbeiten von Bewerbungen
= Beschreibung Das ist die Bewerbung von Paula = Beschreibung Dieses Betriebsverfahren
McEnroe, die sich fir.., beschreibt, wie die

- . Stellenbewerbungen
<, Workflow Verarbeiten von Bewerbungen abzuwickeln sind.

Bewerbung
I

lch bewerbe mich mm

Verarbeitung lduft
Stellenbewerbungen

fUr eine Arbeitsstelle

s Beschaffigungen mm Bewerbungen mm

m Meine Bewerbung

Die Bewerber sind mm

Abbildung 18: Wenn Sie beispielsweise nach Berufsbewerbungen suchen, prift M-Files, ob Ihr Suchbegriff in den Titeln, Metadaten
und Inhalten der Dokumente oder anderer Objekte in der Dokumentenverwaltung vorhanden ist. Die Suchfunktion ist auch dazu fahig,
nach Flexionsformen des Suchbegriffs zu suchen.

In diesem Kapitel

e Suchen
+ Ansichten verwenden

2.5.1. Suchen

Die effizienteste Art und Weise lhre Dokumente und andere Objekte zu finden, besteht darin, die M-Files
Suchfunktion zu benutzen. Dies ist besonders hilfreich, wenn Sie sich nur an ein Detail eines Dokuments
oder eines Objekts erinnern, z. B. das Erstellungsdatum oder den Benutzer, der das Dokument oder das
Objekt erstellt hat.

Schnellsuche

Mit der Schnellsuche kdnnen Sie nach Worten suchen, die im Zusammenhang mit den Objekten stehen.

Suchoptionen und Filter

Die Suchoptionen und Filter erméglichen es lhnen, weitere Suchkriterien festzulegen, die im
Zusammenhang mit den Eigenschaften und dem Speicherort der Objekte stehen und fiir Sie von Interesse
sind. Sie kénnen die Suchoptionen der Schnellsuche erweitern, indem Sie die Suchoptionen-Schaltflache
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anklicken (-=—), die sich rechts neben dem Feld "Schnellsuche" befindet. Die Suchfilter Registerkarte kann
durch Klicken auf die Filter Registerkarte in der rechten Leiste getffnet werden.

Wenn Sie beispielsweise die Dokumente anzeigen méchten, die von einem bestimmten Benutzer im
letzten Monat ausgecheckt wurden, definieren Sie dazu am besten Suchkriterien in den Suchoptionen,
anstatt eine neue Ansicht zu erstellen.

Sortieren von Suchresultaten

Die Reihenfolge der angezeigten Suchergebnisse beruht hauptséchlich auf der Haufigkeit der Verwendung
und auf dem Zeitpunkt der letzten Verwendung. Der Grundgedanke dabei ist, fir den Benutzer relevante
Dinge hervorzuheben. Die folgenden Informationen sind aufRerst wichtig fir die Bereitstellung von
Suchergebnissen:

*  Wann wurde dieses Dokument oder ein anderes Objekt erstellt?
e Wann und wie oft wurde das Dokument oder ein anderes Objekt bearbeitet?
*  Wann und wie oft wurde es verarbeitet?

Mithilfe dieser Informationen erhalten Sie relevante Daten zu den neuesten und am haufigsten
verwendeten Objekten des Unternehmens. Wenn seit der Erstellung des Dokuments mehrere Jahre
vergangen sind und das Dokument seit langer Zeit nicht mehr aktualisiert wurde, wird es eventuell als
nicht besonders relevant fiir den Benutzer betrachtet und deswegen nicht in die ersten Suchergebnisse
aufgenommen.

Die Reihenfolge der Suchergebnisse wird, abgesehen von den oben genannten Informationen zur
Verwendung des Objekts, zusatzlich vom Vorkommen der Suchzeichenfolge in Metadaten oder in
Dateien beeinflusst. Die Position eines Elements in den Suchergebnissen wird durch das Vorkommen der
Suchzeichenfolge an folgenden Stellen beeinflusst:

1. Der Name oder Titel des Dokuments oder Objekts
2. In anderen Metadaten als dem Namen oder Titel des Dokuments oder Objekts
3. In Dateien

Der Name ist besonders wichtig, da der Name eines Dokuments oder Objekts haufig wesentliche
Informationen tber den Inhalt enthalt. AuBerdem ignoriert M-Files bestimmte Metadaten, die die Relevanz
der Suchergebnisse eher verringern. Die Volltextsuche in Dateien wird beispielsweise in der Weise durch
die Lange der Datei beeinflusst, dass ein kiirzeres Dokument als wichtiger erachtet wird als ein langes
Dokument, wenn die Anzahl der Ubereinstimmungen mit der Suchzeichenfolge bei beiden gleich ist. Die
Reihenfolge der Sucherergebnisse ist jedoch stets eher von den Metadaten als vom Dateiinhalt abhéngig.

Tipp: Wenn der M-Files Systemadministrator Ubersetzte Objekttitel aktiviert hat, kénnen Sie diese
Ubersetzten Objekttitel in Suchen verwenden. Die Gbersetzten Objekttitel werden auf3erdem im
Titelbereich des Metadatenformulars, im Listenbereich, in Benachrichtigungen und in Wertelisten
angezeigt.

Sortieren anhand der Relevanz deaktivieren
Der M-Files Systemadministrator kann festlegen, dass die Resultate gemal3 den benutzerdefinierten

Einstellungen anstatt der standardméRigen Einstellungen sortiert werden. Weitere Informationen finden Sie
im Abschnitt Deaktivieren des Sortierens der Suchergebnisse anhand lhrer Relevanz.
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Gruppierung der Suchergebnisse

M-Files gruppiert Suchergebnisse automatisch nach Objekttyp. Dies unterstiitzt Sie beim Auffinden der
richtigen Informationen.

Wenn eine grof3e Anzahl von Suchergebnissen unter einer Gruppierung vorhanden ist, zeigt M-Files nur
einen Teil der Suchergebnisse an. Auf Mehr Ergebnisse anzeigen klicken, um weitere Suchergebnisse
anzuzeigen. Die Optionen Weiter und Vorhergehende verwenden, um die nachste bzw. vorherige Seite
anzuzeigen. Um die Anzahl der pro Seite angezeigten Ergebnisse zu andern, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine leere Stelle in der Listenansicht und wahlen Sie Anzeigemodus > Objekte pro
Gruppe.

Hervorhebung von Suchworten im Resultat

Falls Sie eine Suche durchfuhren, werden alle Suchbegriffe im Eigenschaftenbereich sowie im
Metadatenformular und im Dateiinhalt (Vorschau) gelb markiert. Bei Verwendung der Vorschau werden die
Suchbegriffe im angezeigten Text gelb angezeigt, wenn es sich um ein gangiges Dateiformat (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook usw.) handelt.

Inhalte der folgenden Dateitypen kdnnen in der Registerkarte Vorschau hervorgehoben werden:

* E-Mail-Dateien (eml, emlx, msg)

e HTML- und Webarchiv-Dateien (htm, html, mht, mhtml)

* Microsoft Excel Dateien (xIsx, xIlsm, xltx, xltm, xIsb, xIs, xIt)

» Microsoft PowerPoint Dateien (pptx, pptm, ppsx, ppsm, potx, potm, ppt, pps, pot)
« Microsoft Word Dateien (docx, docm, dotx, dotm, doc, dot)

e OpenDocument-Dateien (odt, ott, ods, odp)

* PDF-Dateien

e RTF-Dateien

e Textdateien (txt)

' Hinweis:._ Falls Sie durch Einsatz von Anfiihrungszeichen bei lhrer Sq.chabfrage nach einer
exakten Ubereinstimmung wie "dat sports" oder nach teilweisen Ubereinstimmungen
wie sports, suchen, werden diese zuséatzlich zu den exakten Ubereinstimmungen in den
Dokumentinhalten und in den Metadaten farblich unterlegt.

Suchergebnisse exportieren

Vor dem Exportieren von Suchergebnissen vergewissern, dass alle gewiinschten Suchergebnisse
angezeigt werden. M-Files exportiert nur diese Suchergebnisse. Bei Bedarf die Optionen Mehr
Ergebnisse anzeigen, Weiter und Vorhergehende verwenden.

Um die Suchergebnisse zu exportieren, die Alt-Taste dricken und Datei > Export aus dem Menu
auswahlen oder auf einen leeren Bereich des Listenbereichs rechtsklicken und Export aus dem
Kontextmeni auswéhlen. Dann die Informationen auswéhlen, die Sie exportieren mdchten.

« Um eine Liste der Suchergebnisse als CSV-Datei zu exportieren, das Dateien exportieren
Kontrollkdstchen deaktivieren. Auf OK klicken, den Speicherort der Datei auswahlen und den
Dateinamen eingeben, um den Export zu beginnen.

« Um eine Liste der Suchergebnisse als CSV-Datei und die Objektdateien zu exportieren, das Dateien
exportieren Kontrollkastchen aktivieren. Auf OK klicken, um den Speicherort der Datei auszuwahlen
und den Dateinamen einzugeben. M-Files exportiert die Objektdateien in einen Ordner an diesem
Speicherort. Der Ordnername lautet <Dateiname> (Files).Um den Export zu starten, im
angezeigten Bestatigungsdialogfeld auf Ja klicken.
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CSV-Dateien kénnen z. B. mit Microsoft Excel oder Apache OpenOffice Calc getffnet werden.

Die Anzahl der exportierten Ergebnisse kann tber eine Registry-Einstellung geéndert werden. Bitten Sie
Ihren Systemadministrator, die entsprechenden Anderungen vorzunehmen.

Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen

Falls Sie eine Suche in M-Files durchfiihren, zeigt Ihnen der Suchergebnisse in anderen
Dokumentenverwaltungen Aufgabenbereich unterhalb der gelisteten Suchergebnisse die Anzahl
Resultate von anderen Dokumentenverwaltungen an, zu denen eine Verbindung besteht. Falls das
Dokumentverwaltungssymbol neben dem Namen der Dokumentenverwaltung blau ist, bedeutet dies,
dass die Abfrage Ergebnisse in Ihrer Dokumentenverwaltung aufweist. Falls das Symbol hingegen grau
dargestellt wird, bedeutet dies, dass die Suchresultate noch nicht verfgbar sind oder die Abfrage in der
Dokumentenverwaltung ergebnislos verlaufen ist.

Beachten Sie, dass die Suchresultate in anderen Dokumentenverwaltungen nicht aktualisiert werden, falls
Ihre Suche durch zuséatzliche Bedingungen oder Verfeinerungen der Suche gefiltert wird.

' Tipp:

Die Suchresultate werden nur von den Dokumentenverwaltungen abgerufen, bei denen Sie
angemeldet sind. Sie kdnnen auf Alles anzeigen klicken, damit auch die Dokumentenverwaltungen
angezeigt werden, bei denen Sie aktuell nicht angemeldet sind.

Sie kdnnen lhr Benutzerkonto so einstellen, dass es sich automatisch bei der
Dokumentenverwaltung anmeldet, wenn Windows gestartet wird. Siehe Beim Starten von Windows
automatisch anmelden fur weitere Anleitungen.

Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen

2 0 1 Alles anzeigen

Coffre Démo Esimerkkivarasto Muster-Dokumentenverwaltung

Wenn Sie in diesem Bereich auf eine beliebige Dokumentenverwaltung klicken, werden lhnen die
Suchergebnisse dieser Dokumentenverwaltung angezeigt.

Die Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen kdnnen unterdriickt oder durch
Rechtsklicken auf eine leere Stelle im Listenbereich und Auswahl von Anzeigemodus > Suchergebnisse
in anderen Dokumentenverwaltungen aus dem Kontextmeni ausgewahlt werden.

Sie kdnnen den Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen Bereich auch standardméafig
verkleinern, sodass nur die Uberschrift des Bereichs angezeigt wird, bis Sie den Bereich vergroRern. Um
den Bereich standardmaRig verkleinert anzuzeigen, auf eine leere Stelle in Listenbereich rechtsklicken und
Anzeigemodus > Untere Leiste > Minimiertaus dem Kontextmeni auswéhlen. Beachten Sie, dass diese
Einstellung alle Bereiche betrifft, die unterhalb des Listenbereichs angezeigt werden.

' Hinweis:
Falls Sie die Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen Leiste standardmafig

deaktivieren wollen, mussen Sie folgende Registry-Einstellungen auf dem Client-Rechner
anpassen.
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Schlussel HKEY CURRENT USER\SOFTWARE\Motive\M-Files\<version>\Client
\MFShell\<vault>

Wertname MultivVaultSearchEnabled

Wertetyp REG_DWORD

Beschreibung | Aktiviert oder deaktiviert die Suchergebnisse in anderen
Dokumentenverwaltungen in der Leiste.

Standardwert |1 Die Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen Leiste ist
aktiviert.
Gultige Werte |0 Die Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen Leiste ist
deaktiviert.
1 Die Suchergebnisse in anderen Dokumentenverwaltungen Leiste ist
aktiviert.

In diesem Kapitel

e Schnellsuche
¢ Filter Registerkarte
e Zusatzliche Bedingungen

Schnellsuche

Die M-Files Desktop-Schnellsuche sucht nach Objekten, die den gesuchten Begriff in den Metadaten oder
dem Dateiinhalt enthalten. Normalerweise sucht M-Files in beiden Fallen nach Ubereinstimmungen, aber
Sie kdnnen die Einstellung auf der Filter Registerkarte andern. M-Files merkt sich lhre Auswahl, bis Sie
das Fenster schlieRen oder sich abmelden. Siehe Filter Registerkarte, fur weitere Formen zur Verfeinerung
der Suche.

Geben Sie im Suchfeld eine Zeichenfolge fiir das Objekt ein, z. B. den Titel, das Benutzerkonto einer
Person, die das Objekt bearbeitet hat, oder einen Kunden, der in Beziehung zu dem Objekt steht, und
klicken Sie auf die Suche Schaltflache. Es ist nicht erforderlich, vollstandige Worter einzugeben. Sie
kénnen auch Teile von Wértern eingeben und ein Sternchen (*) als Platzhalter verwenden. Wenn Sie
beispielsweise mit der Suchzeichenfolge spezif* nach Daten in der Muster-Dokumentenverwaltung suchen,
wird das Dokument Technische Spezifikationen angezeigt, da der Name die Suchzeichenfolge enthalt.
Eine umfassende Liste der verschiedenen Operatoren und Sonderzeichen, die Sie in lhrer Suchanfrage
verwenden kdnnen, finden Sie unter Operatoren und Sonderzeichen.

Wenn Sie das Gesuchte nicht finden kdnnen, gibt es zahlreiche Mdglichkeiten, wie Sie lhre Suche
einschranken und gezieltere Suchergebnisse erhalten. Z. B:

« Verwenden von Anflihrungszeichen oder anderen Operatoren und Sonderzeichen, wie AND

* Verwenden von Suchoptionen fur die Schnellsuche

* Verwenden eines genaueren Suchbegriffs durch Hinzufligen von Schliisselwdrtern oder das
Verwenden von spezifischeren Schlusselwortern

» Verfeinern der Suche mit den erweiterten Suchfunktionen auf der Filter Registerkarte

Deaktivieren Sie in den erweiterten Suchoptionen die Option Unterschiedliche Flexionsformen bei der
Schnellsuche verwenden im Zusatzliche Bedingungen Dialogfeld, wenn Sie eine bestimmte Wortform
suchen. StandardméaRig ist diese Option aktiviert. Wenn Sie auf diese Weise nach einem Wort wie
"Unternehmen" suchen, umfasst das Suchergebnis nur Objekte, die genau so lauten. Ergebnisse wie
Unternehmer oder Unternehmung usw. werden nicht angezeigt.
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Suchzeichenfolgen und -séatze werden im Suche Dropdown-Ment gespeichert, um kurzlich durchgefiihrte
Suchvorgéange schnell und einfach wiederholen zu kénnen.

Beschaftigungsvereinbarung

Name GraBe | Anderungsdatum | Treffer ¥
4 Dokumente (3)

Iﬁ'\:’or\agefu‘r Beschaftigungsvereinbarung.doc 35KB  22.06.2011 1&:53 82321
v [ Beschaftigungsvereinbarung / Alexander Kramer 22.06.2011 18:53 81911

> [ Beschaftigungsversinbarung / Kim Maller.doc 35KB  22.06.2011 1852 81691

Abbildung 19: In der Schnellsuche kénnen Sie die gewiinschten Suchbegriffe eingeben.

Suchoptionen fiur die Schnellsuche

e

Klicken Sie auf die Schaltflache Suchoptionen (T:) rechts neben dem Schnellsuchfeld, um die
Suchoptionen zu erweitern. Wenn auf die Schaltflache geklickt wird, werden diese Optionen angezeigt:

e Suchtyp
* Eigenschaftsbedingungen
e Zusatzliche Bedingungen

Einige Suchbedingungen funktionieren bei verschiedenen Suchmaschinen unterschiedlich. Siehe
dtSearch, Micro Focus IDOL, and M-Files Smart Search - Differences in M-Files Search.

Suchtyp

Wahlen Sie eine dieser Optionen, um festzulegen, wie lhre Suchabfragen abgeglichen werden sollen:

Alle Ubereinstimmende Objekte enthalten alle spezifizierten Suchbegriffe.
Suchbegriffe

Beliebiger Es werden alle Objekte gefunden, die mindestens einen der angegebenen Suchbegriffe
Suchbegriff enthalten.

Boolesch Es kénnen genauere Suchbegriffe sowie verschiedene Operatoren verwendet werden,
z. B. AND oder NOT. Eine Liste mit den verfiigbaren Operatoren finden Sie unter
Boolesche Operatoren.

' Hinweis: Eine Suche mit booleschen Operatoren ist in Dokumentverwaltungen
verfugbar, die dtSearch oder Micro Focus IDOL als Suchmaschine verwenden.

Eigenschaftsbedingung

Jedes Objekt verfugt Uber Eigenschaftswerte, die als Suchkriterien eingesetzt werden kénnen. Der
Wert der Eigenschaft Projekt kann beispielsweise Krankenhauserweiterung (Frankfurt) lauten. Wenn
Sie eine Suche mit diesen Werten durchfuhren, werden alle Dokumente als Ergebnis angezeigt, die
Krankenhauserweiterung (Frankfurt) ist als Wert der Eigenschaft Projekt enthalten.


https://kb.cloudvault.m-files.com/REST/objects/0/20420/-1/files/20927/download.aspx?active-vault=3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC
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Sie kdnnen die Eigenschaftsbedingung definieren, indem Sie eine Eigenschaft, eine Bedingung und einen
Eigenschaftswert aus dem Dropdown-Meni im Bereich Suchoptionen auswéahlen. Sie kdnnen zusatzliche

Eigenschaftsbedingungen definieren, indem Sie auf das Plussymbol klicken ( ¥).

Unterordnung von Suchkriterien

Sie kdnnen Suchkriterien einfach anhand ihrer Unterordnung festlegen, so dass die in den Listen
angezeigten Optionen auf der Basis anderer Listenauswahlen gefiltert werden. Wenn Sie beispielsweise
einen bestimmten Workflow als Suchkriterium ausgewdahlt haben, werden die Statusoptionen so gefiltert,
dass nur die zum ausgewahlten Workflow gehérenden Status angezeigt werden und ausgewahlt werden
kénnen. Andere untereinander abhéngige Wertelisten werden dementsprechend ebenfalls automatisch
gefiltert. So werden beispielsweise Ansprechpartner nach Kunden gefiltert, wenn diese Wertelisten
hierarchische Beziehungen aufweisen.

Untergeordnete Suchkriterien kdnnen mit dem Operator ,ist" verwendet werden. Im Zusétzliche
Bedingungen Dialogfeld kann auch der Operator ,gehért zu“ verwendet werden.

Indirekte Suchvorgange

Sie kdnnen Suchkriterien auch anhand von Eigenschaftenbeziehungen festlegen; d. h. das Objekt selbst
muss nicht Gber die gesuchte Eigenschaft verfligen. Stattdessen wird in diesem Fall als Suchkriterium die
Eigenschaft eines verwandten Objekts ausgewahilt.

Mit der indirekten Suche kdnnen Sie beispielsweise nach Vereinbarungen suchen, die sich auf ein
bestimmtes Land beziehen; auch wenn die Eigenschaft Land nicht fir die Vereinbarung definiert wurde,
kann sie Uber einen Kunden gefunden werden, der dieser Vereinbarung zugeordnet ist. In diesem Fall wird
das Suchkriterium als ,Kunde.Land" festgelegt.

Sie kdnnen indirekte Sucheigenschaften durch Klicken auf die Plustaste (+) in der Liste festlegen. Wahlen
Sie anschlie3end die Eigenschaft eines verwandten Objekts, das als Suchkriterium dienen soll. Im

unten genannten Beispiel wurde aus der Liste zunachst die Eigenschaft Kunde und anschlieRend die
Kundeneigenschaft Land ausgewahlt. Dadurch wird das Suchkriterium mit einem Punkt im Suchfeld
angezeigt: ,Kunde.Land".

Durch zuséatzliche Bedingungen kénnen Sie indirekte Suchkriterien auf dreifacher Ebene erstellen.
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M-Files™ < >

Muster-Dokumentenverwaltung > 2. Kunden verwalten

Suche

)

Erstellen

® Alle Suchbegrifie O Beliebiger Suchbegrifft O Boolesch

Kunde.Land ~ st “ | USA v
Eigenschaft auswihlen v list w 9

MName ¥ Stadt Telefon Bundesland/K...

EH Wartmann Systeme & Technologien Frankfurt +49(013305.. Hesszen

ﬁ Unternehmensberatung A8A (AEC) Frankfurt +49([M3305... Hessen

ﬁ Stadt Frankfurt (Planung und Entwicklun... Chemnitz +49(0y7059.. Sachsen

B S&K Stdwestdeutsche Kraftwerke Stuttgart +49 (0)4386... Baden-Wirt...

ﬁ RGPP Sozietdt Paderborn +49(0)4150... Baden-Wirt...

ﬁﬂeeke, Meier und Partner Chemnitz +49 (M2 101 ... Sachsen

ﬁOMCC Gesellzchaft Speyer +49 (4 226.. Rheinland-P..

ﬁlngenieurbﬂro]ﬁrgen Schmidt (Vermess... Chemnitz +49 (017059 ... Sachsen

ﬁFondsgesellscha& Hunsrick (Kundendie... Memmingen +49 (0)6 00 1... Miedersachs...

ﬁ Falkner, Molte & Partner Kassel +49([M9509.. Hessen

ﬁ ESTT GmbH (IT) Mirnberg +49 (0204 4... Bayern

B Davids & Kober, Anwilte Mirnberg +49 (0204 4... Bayern

ﬁ DAT Sport & Freizeit GbR Saarbricken +49(0)3305... Saarland

ﬁ CBH International Chemnitz +49 ({2101 ... Sachsen

ﬁ Brandenburger Landvermessung (Potsda... MNorderney +49(Me010.. Miedersachs...

Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

15 Elemente 1 Element ausgewdhlt

Tipp: Sie kénnen auf die gleiche Weise auch indirekte Ansichten festlegen, indem Sie
Eigenschaften eines verwandten Objekts angeben. Ebenso kénnen Filtereinstellungen indirekt
festgelegt werden. Fir weitere Information zum Erstellen allgemeiner Ansichten, siehe Ansicht

erstellen.

In diesem Kapitel

Operatoren und Sonderzeichen
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Operatoren und Sonderzeichen

Sie kdnnen auch unterschiedliche Operatoren und Sonderzeichen in lhrer Suchabfrage verwenden, um
Dokumente und Objekte zu finden, die exakt auf lhre Suchkriterien zutreffen. Die Tabelle unten listet
samtliche Operatoren und Sonderzeichen auf, um eine Suche auszudehnen oder einzuschréanken.

Ubereinstimmung

»Satz®

Suchtyp Operator oder Beschreibung
Sonderzeichen
Exakte Anfihrungszeichen: | Die Suchbegriffe zwischen Anfiihrungszeichen einschlief3en,

um Objekte zu finden, die sdmtliche Suchbegriffe in der
festgelegten Reihenfolge enthalten.

Beispielsuche: ,Pflichten-Heft™

Jedes einzelne
Zeichen

Fragezeichen:
appl?

Das 2 Zeichen zeigt alle Ubereinstimmungen bis zum
Fragezeichen mit Ausnahme des Leerzeichens (_) oder des
Unterstrichs an.

Beispielsuche: appl? stimmt mit ,apply” und ,apple* tberein.

Hinweis: Dieses Zeichen darf nicht als erstes
Zeichen flr einen Suchbegriff verwendet werden.

Jede einzelne Ziffer

Hash: 201#

Das # Zeichen steht fur jede einzelne Ziffer in dieser Position.

Beispielsuche: 201 # entspricht beispielsweise: "2017" und
"2018".

Hinweis: Dieses Zeichen darf nicht als erstes
Zeichen flr einen Suchbegriff verwendet werden.

Beliebige Anzahl
von Zeichen

Sternchenzeichen:
market*

Das * Zeichen zeigt alle Ubereinstimmungen bis zum
Sternchenzeichen an.

Beispielsuche: market* ergibt Ubereinstimmungen mit
.markets", ,marketing" usw.

Hinweis: Dieses Zeichen darf nicht als erstes
Zeichen flr einen Suchbegriff verwendet werden.




M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 129

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Suchtyp Operator oder Beschreibung
Sonderzeichen

Unscharfe Suche Senkrechtstrich: Senkrechtstriche kdnnen fir unterschiedliche Schreibweisen
que|ry der Suchbegriffe verwendet werden. Die Anzahl von
verwendeten | Zeichen gibt an, wie viele Zeichen im
Suchbegriff ignoriert werden kénnen. Die Zeichen auf

der linken Seite des Senkrechtstrichs missen in den
Suchresultaten genau vorhanden sein.

Beispielsuche: release s||chedule

' Hinweis: Die unscharfe Suche ist standardmafig
deaktiviert und durch den M-Files Systemadministrator
zu aktivieren. Weitere Informationen finden Sie
im Abschnitt Aktivierung von phonetischen und
unscharfen Suchen.

Phonetische Suche [ Der Akzent (Gravis | Sie kdnnen den Gravis () fur Suchabfragen nach Worten

» ). "Abfrage verwenden, die dhnlich wie das Wort lhrer Suchabfrage lauten
und mit demselben Buchstaben beginnen. Das * Zeichen vor
dem Suchbegriff hinzuflgen, um nach phonetisch ahnlichen
Resultaten zu suchen.

Beispielsuche: *John Doe

' Hinweis: Um diese Funktion nutzen zu kénnen,
miussen Sie als Suchmaschine dtSearch verwenden.

' Hinweis: Die phonetische Suche ist
standardmaRig deaktiviert und ist durch den M-
Files Systemadministrator zu aktivieren. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Aktivierung von
phonetischen und unscharfen Suchen.

' Hinweis: Phonetische Suchen sind standardmafiiig
inbegriffen, was dazu fuhren kann, das bisweilen
zu viele Suchresultate angezeigt werden oder die
Suchprazision gering ist.
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Suchtyp Operator oder Beschreibung
Sonderzeichen
Dokumente, die Synonyme eines Worts enthalten, das in Ihrer
Suche nach Suchabfrage enthalten ist, kénnen auch als Suchresultate
Synonymen aufgelistet werden.

Falls Sie beispielsweise nach Ankiindigung suchen, kénnen
die Suchresultate auch Dokumente auflisten, die Wérter wie
Notiz, Bulletin, Publikation oder Anzeige enthalten
und zusatzlich zum Begriff Ankiindigung angezeigt werden.

' Hinweis: Die Suche nach Synonymen ist
standardmaRig deaktiviert und ist durch den M-
Files Systemadministrator zu aktivieren. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Eine Suche
nach Synonymen konfigurieren.

Unterstrich:
2018 01

Das _ Zeichen entspricht einem Leerschlag. Daraus folgend
ist das nachste Zeichen das erste Zeichen eines Suchbegriffs
und kann demzufolge kein Platzhalter (2, # oder *) sein.

Beispielsuche: 2018 01 triff sowohl fur "2018_01" als auch
fur "2018 01".

Boolesche Operatoren

Klicken Sie auf das Symbol fir die Suchoptionen (
Operatoren in lhrer Suche zu verwenden.

) und wéhlen Sie Boolesches, um die booleschen

' Hinweis: Eine Suche mit booleschen Operatoren ist in Dokumentverwaltungen verfugbar, die
dtSearch oder Micro Focus IDOL als Suchmaschine verwenden.

Suchbegriffe muss
gefunden werden

Suchtyp Operator Beschreibung
Alle Suchbegriffe AND Der AND Operator kombiniert zwei Suchbegriffe miteinander.
mussen gefunden Alle Dokumente, die gefunden werden, enthalten beide
werden Begriffe.

Beispielsuche: funktionelle AND Spezifikation
Einer der OR Mit dem OR Operator werden alle Dokumente gefunden, die

mindestens einen der Suchbegriffe enthalten.

Beispielsuche: Tagesordnung OR Protokoll
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Suchtyp Operator Beschreibung
Einen Suchbegriff [NOT Der NOT Operator schlief3t einen Suchbegriff fur die
ausschlieen Suchergebnisse aus. Er kann zusammen mit AND, OR oder 1/

N verwendet werden.

Beispielsuche: Tagesordnung AND NOT Protokoll

Erforderlicher AndAny Der AndAny Operator kombiniert zwingende Suchbegriffe
Suchbegriff und mit optionalen Suchbegriffen. Suchbegriffe vor dem Andany
ein optionaler Operator sind zwingend erforderlich und die Termini, die nach
Suchbergriff dem Operator erscheinen, sind optional. Mit anderen Worten

ausgedrickt: Suchbegriffe nach dem andany Operator
werden nur dann als Ubereinstimmungen angesehen, wenn
die Suchbegriffe vor dem Operator auch im Dokument
gefunden werden.

Beispielsuche: Tagesordnung AndAny Protokoll

Mehrschichtige () Mit Hilfe von Klammern kdnnen Suchbegriffe gruppiert
Abfrage werden.

Beispielsuche: (Tagesordnung OR Protokoll) AND
Markt*

Diese Suche gibt alle Objekte zurlick, die das Wort
»1agesordnung“ oder ,Protokoll“ und das Wort ,Markt* oder
Woérter beinhalten, die mit ,Markt* beginnen.

Néaherungssuche WI/N Der w/N Operator ruft Objekte ab, die zwei Worte oder Satze
in einem gewissen Abstand voneinander aufweisen. Der N
Wert gibt die Anzahl der zwischenliegenden Worte zwischen
den Suchbegriffen oder -sétzen an.

Beispielsuche: Agenda W/4 2015

Filter Registerkarte

In den erweiterten Suchfunktionen in der Filter Registerkarte kdnnen Sie noch detailliertere Suchbegriffe
fur ein Dokument oder ein Objekt eingeben. Je mehr Suchkriterien Sie verwenden, desto wahrscheinlicher
ist es, dass Sie das gewilinschte Objekt finden. Sie kénnen so verhindern, dass zu viele Suchergebnisse
zurlickgegeben werden.

Die erweiterten Suchfunktionen kénnen durch Klicken auf die Filter Registerkarte im rechten Bereich
geoffnet werden. Die Filter Registerkarte wird auch dann gedéffnet, wenn Sie das Feld Schnellsuche
aktivieren.

Ihre Suchresultate werden anhand der ausgewahlten Suchfilter in Echtzeit aktualisiert.

Die Filter Registerkarte weist folgende Suchoptionen auf:
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¢ Suchumfang

* Ansicht
¢ Repository
* Objekttyp

¢ Verfeinerung der Suche

Suchumfang

Sie kdnnen wahlen, ob Sie nach Metadaten, Dateiinhalten oder beidem suchen méchten. StandardmaRig
werden sowohl Metadaten also auch Dateiinhalte durchsucht.

Ansicht

Falls Sie eine bestimmte Ansicht gedffnet haben, kénnen Sie wahlen, ob nur innerhalb der Ansicht gesucht
werden soll, in der Sie sich befinden. Beachten Sie, dass diese Option nur dann verfiigbar ist, wenn im
Listenbereich eine Ansicht gedffnet ist. Die Ansicht Option wird auch fur externe Ansichten angezeigt.
Die Ansicht Option funktioniert jedoch nicht, falls der Systemadministrator den Suchindex des externen
Repository nicht neu erstellt hat.

Repository

Sie kdnnen die Suche erweitern oder verfeinern, indem Sie die Repositorys auswahlen, die von der Suche
erfasst werden sollen. Dazu die Repositorys markieren, die von der Suche erfasst werden sollen.

Objekttyp
Sie kdnnen lhre Suche auch eingrenzen, indem Sie einen oder mehrere Objekttypen in der Liste
auswaébhlen.

Verfeinerung der Suche

' Hinweis: Diese Funktionalitat ist nur verfugbar, falls Ihre Dokumentenverwaltung die Smart
Search- oder die Micro Focus IDOL-Suchmaschine benutzt.

Sie kdnnen nun lhre Suchresultate verfeinern, indem Sie im ein Kriterium oder mehrere verfligbare
Kriterien auswéahlen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Verfeinerungen der Suche.

Standardmalige Suchfilter
Haufig benutzen Suchoptionen kénnen mittels M-Files registriert werden, sodass diese fur kinftige Suchen

nicht erneut ausgewahlt werden missen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Standardméalige
Suchfilter.

In diesem Kapitel

« Verfeinerungen der Suche
« Standardmafige Suchfilter

Verfeinerungen der Suche
' Hinweis: Diese Funktionalitat ist nur verfugbar, falls Ihre Dokumentenverwaltung die Smart

Search- oder die Micro Focus IDOL-Suchmaschine benutzt. Weitere Informationen erhalten Sie
unter sales@m-files.com.


mailto:sales@m-files.com
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Sie kdnnen die Suchresultate in der Filter Registerkarte neu definieren, indem Sie eines oder mehrere
Kriterien im nachfolgenden Abschnitt unterhalb der Suchumfang, Objekttyp und Repository Optionen
auswahlen. Sie kdnnen die Suche beispielsweise so verfeinern, dass nur Objekte gesucht werden,

die 2017 erstellt wurden, in der letzten Woche eine Anderung erfuhren und sich auf einen bestimmten
Benutzer der Dokumentenverwaltung beziehen.

Um weitere Kriterien in einer bestimmten Kategorie zu betrachten, auf die Mehr anzeigen Option klicken.

' Hinweis: Die Verfeinerungen der Suche sind nur auf Objekte mit M-Files Metadaten anwendbar.
Alle Objekte, die nicht tiber Metadaten verfiigen (z. B. nicht verwaltete Objekte) werden in den
Suchergebnissen ausgeblendet, wenn Verfeinerungen der Suche angewendet werden.

Nachdem lhre Suchresultate verfeinert wurden, damit sie lhrer Suche entsprechen und das Kriterium

oder die Kriterien Ihrer Wahl festgelegt wurden, kénnen Sie lhre Suche noch weiter verfeinern, indem Sie
zusétzliche Kriterien auswéhlen. Nachdem Sie lhre Suche verfeinert haben, werden die Kriterien, die keine
Resultate mehr aufweisen, ausgegraut.

Standardmalige Suchfilter

Sie kdnnen die standardmafiigen Suchfilter einstellen, die immer von M-Files aufgerufen werden, wenn
Sie sich unter Angabe von M-Files Desktop in der Dokumentenverwaltung anmelden. Das ist nitzlich, falls
Sie oft die gleiche Suchoptionen auf der Filter Registerkarte auswéhlen, wenn Sie nach Dokumenten oder
Objekten suchen.

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um standardméRige Suchfiltereinstellungen vorzunehmen:

1. Eine Suche in M-Files Desktop durchfiihren.

Die Filter Registerkarte 6ffnet sich im rechten Bereich.

2. Auf der Filter Registerkarte Uber das Suchkriterium fahren, das als standardmafiger Suchfilter
ausgewahlt werden soll.

o ' Hinweis: Wenn lhre Dokumentenverwaltung die Micro Focus IDOL-Suchmaschine
verwendet, kdnnen Sie jeden beliebigen Suchfilter als Standard festlegen. Wenn
stattdessen ,dtSearch” verwendet wird, kdnnen Sie Filter aus den Suchoptionen
Suchumfang, Objekttyp und Repository als Standard auswahlen.

Das Symbol "Schloss gedffnet” ( a ) wird vor dem Kontrollkdstchen eingeblendet.
Auf das Symbol "Schloss gedffnet” klicken ( 6 ).

Das Suchkriterium wird fett und mit dem Symbol "Schloss geschlossen” (a) unter lhre
Standardfilter oben auf der Registerkarte Filter angezeigt.
4. Sie kdnnen so viele Filter wie gewlnscht einstellen, indem Sie Schritt 2 und 3 wiederholen.
5. Optional: Um einen standardméafigen Suchfilter abzuwahlen, in Ihre Standardfilter anklicken.
Der Suchfilter wird aus der Liste entfernt.

Wenn Sie in M-Files Desktop nach Dokumenten und Objekten suchen, werden automatisch die
standardmaRigen Filter als Suchkriterium verwendet.
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Sie sehen die aktuellen, standardméRig angewendeten Suchfilter und kdnnen diese auf der Registerkarte
Filter verfeinern. Die Standardsuchfilter werden fett gedruckt unter Ihre Standardsuchfilter aufgefuhrt.

Um alle standardmafigen Suchfilter zu entfernen, auf das Symbol klicken.
Zusatzliche Bedingungen

Zum Offnen des Dialogfelds Zusatzliche Bedingungen klicken Sie auf die Schaltflache Suchoptionen

(=) und dann auf Zusatzliche Bedingungen. Nachdem Sie zusatzliche Bedingungen hinzugefiigt
und das Dialogfeld geschlossen haben, wird die Anzahl aktiver Bedingungen auf der Zusatzliche
Bedingungen Schaltflache in Klammern angezeigt.

' Hinweis: Einige Suchbedingungen funktionieren bei verschiedenen Suchmaschinen
unterschiedlich. Siehe diSearch, Micro Focus IDOL, and M-Files Smart Search - Differences in M-
Files Search.

Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden

Deaktivieren Sie die Option Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden im
Zusatzliche Bedingungen Dialogfeld, wenn Sie eine bestimmte Wortform suchen. Wenn Sie auf diese
Weise nach einem Wort wie Unternehmen suchen, umfasst das Suchergebnis nur Objekte, die genau so
lauten. Ergebnisse wie Unternehmer oder Unternehmung usw. werden nicht angezeigt.

' Hinweis: Die Suche nach Flexionsformen ist standardmafig aktiviert. Falls notwendig, kann
der M-Files Systemadministrator die Option fir samtliche Benutzer der Dokumentenverwaltung
deaktivieren. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Deaktivierung der Suche nach
Flexionsformen.

Die Metadaten aller Versionen sperren

Wenn Sie das Kontrollkastchen der Metadaten aller Versionen sperren Option aktivieren, sucht die
Suchfunktion nach Ergebnissen in den Metadaten aller Objektversionen anstatt nur in den neuesten.

Fur diese Option gelten zwei Einschrankungen:

» Die Option wird bei der Schnellsuche nicht verwendet.
» Die Einstellung der Nicht nach alten Objektversionen suchen Eigenschaftsdefinition kann eine
Auswirkung auf die Ergebnisse haben.

Aktuellste Version anzeigen

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen In den Metadaten aller Versionen suchen, um eine Suche in
allen Versionen der jeweiligen Objekte durchzufiihren. Wenn das Kontrollkdstchen Aktuellste Version
anzeigen aktiviert ist, zeigt M-Files anstelle alterer Versionen jeweils die aktuellste Version des Objekts
an, die den Suchbedingungen entspricht.

Suchbedingungen exportieren

Sie kdnnen die Suchkriterien tber die Funktion Bedingungen exportieren speichern. Um auf die Suche
betreffende Funktion zuzugreifen, die Alt Taste Ihrer Tastatur driicken und Datei > Bedingungen
Exportieren... auswahlen.
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Die erstellte Textdatei enthalt die Suchkriterien als Zeichenfolge, die mit der M-Files-APIl-Methode
SearchForObjectsByExportedSearchConditions verwendet werden kann. Weitere Informationen zur
Methode finden Sie in der M-Files API-Dokumentation.

In diesem Kapitel

« Auf dem Status basierenden Bedingungen

* Bedingungen, die auf Eigenschaften basieren

¢ Auf der Dateiinformation beruhende Bedingungen
* Auf Berechtigungen basierende Bedingungen

Auf dem Status basierenden Bedingungen

Die Suchkriterien fiir den Objektstatus werden in der Status Registerkarte festgelegt.

Objekttyp

Legen Sie fest, welche Arten von Objekten gesucht werden sollen. Wenn kein Objekttyp angegeben wird,
werden alle Objekte in die Suche einbezogen.

Objekt-ID

Jedes neue Objekt wird von M-Files Server automatisch mit einer eindeutigen ID und fortlaufenden
Nummer versehen. So kénnen Sie Objekte rasch anhand der zugehdérigen Objekt-ID finden. Suchvorgange
mit IDs lassen sich anhand von Operatoren noch genauer bestimmen. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Bedingungen, die auf Eigenschaften basieren.

Ausgecheckt

Wenn Sie eine Suche anhand dieses Kriteriums durchfiihren und im Dropdown-Men( die Ja Option
wahlen, werden von der Suche alle Dokumente zurtickgegeben, die zur Bearbeitung ausgecheckt wurden.
Diese Option ist beispielsweise hilfreich, wenn Sie alle Dokumente in der Dokumentenverwaltung anzeigen
mdchten, die an beliebige Benutzer ausgecheckt wurden.

Ausgecheckt an

Sie kdnnen auch nach Dokumenten suchen, die an bestimmte Benutzer der Dokumentenverwaltung
ausgecheckt wurden. Wahlen Sie z. B. = als Operator und anschlieend AndyN aus der Liste der
Benutzer, wenn Sie alle Dokumente in der Muster-Dokumentenverwaltung anzeigen mdchten, die fiir den
Benutzer AndyN ausgecheckt wurden. Mit dem Operator !=, kdnnen Sie alle Dokumente anzeigen, die
von anderen Benutzern als AndyN ausgecheckt wurden. Ausgecheckt an aktuellen Benutzer enthélt alle
Dokumente, die an den Benutzer ausgecheckt wurden, der bei der Dokumentenverwaltung angemeldet ist.

Ausgecheckt zwischen

Wenn Sie ein Dokument auschecken, bleibt es solange ausgecheckt, bis Sie es wieder einchecken.

So kdnnen Sie auch nach Dokumenten suchen, die ausgecheckt, aber noch nicht wieder eingecheckt
wurden. Beispielsweise kdnnen Sie alle Dokumente anzeigen, die zwischen dem 16. und 17. Februar 2013
ausgecheckt wurden. Wahlen Sie dazu 16.2.2013 als Startdatum und 17.2.2013 als Enddatum aus.

Objektflags

Durch die Interaktion zwischen Dokumentenverwaltungen wurden spezielle Objekte in M-Files importiert,
die fur die Verarbeitung von Daten zwischen Dokumentenverwaltungen verwendet werden. Diese werden
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als Konflikte und Verknipfungen bezeichnet. Konflikte werden erstellt, wenn sich die Versionen in
separaten Dokumentenverwaltungen voneinander unterscheiden. Verknipfungen verweisen auf Objekte,
die sich in verschiedenen Dokumentenverwaltungen befinden.

Bei Verwendung eines Filters kénnen diese speziellen Objekte in den Suchvorgang einbezogen oder aus
ihm weggelassen werden.

Geldscht

Wenn Sie als Suchkriterium "geléschte Dokumente" festlegen, werden alle geléschten Dokumente
angezeigt. M-Files bewahrt alle geldschten Dokumente auf. Fur diese Suche ist die Berechtigung zum
Anzeigen geltschter Dokumente erforderlich.

Beispiel: AusschlieRliche Suche nach geldschten Projekten

Sie bendtigen dazu die Berechtigungen, um geléschte Projekte anzusehen.

1. =
Auf die Schaltflache der erweiterten Suchoptionen (=) klicken, die sich rechts neben dem
Schnellsuche-Feld befindet.

2. Auf die Zuséatzliche Bedingungen Schaltflache klicken.

Das Zusatzliche Bedingungen Dialogfeld wird gedffnet.

Zusitzliche Bedingungen X

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen.

[+]unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden;
[Jin den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fiir Quick Search)

Aktuelste Version anzeigen

Status  Figenschaften Dateien  Berechtigungen

(] Ohijekttyp: =
[ ] objekt-I0: -
[ Ausgecheckt: Ja
[ Ausgechedkt an: =

[ Ausgecheckt zwischen: 25.10.2017 | - |]25.10.2017
[ objektflags: Kein

[ Geldscht: Nein

Bedingungen zuricksetzen abbrechen

3. Das Objekttyp Kontrollkéstchen markieren und = aus dem ersten Dropdown-Menu auswahlen und
anschlieend Projekte aus dem danebenstehenden Dropdown-Meni auswéhlen.

4. Das Geltdscht Kontrollkastchen markieren und Ja aus dem Dropdown-Meni auswéhlen.

5. Auf OK klicken, um das Zuséatzliche Bedingungen Dialogfeld zu schliel3en.
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6. Einen Suchbegriff im Schnellsuche Feld eingeben oder das Feld leer lassen, falls die Suche nicht
weiter verfeinert werden soll.

7. Auf Enter oder auf die Schaltflache mit dem Pfeilsymbol neben der Schnellsuche klicken, um den
Suchvorgang zu starten.

Die Suchresultate zeigen die geldschten Projekte fur jeden Suchbegriff oder alle geléschten Projekte an,
sofern Sie keinen Suchbegriff eingeben.
Bedingungen, die auf Eigenschaften basieren

Jedes Objekt verfuigt Gber Eigenschaftswerte, die ihm im Metadatenformular zugewiesen werden.
Diese Eigenschaftswerte kénnen fiir eine detaillierte Suche nach Dokumenten und Objekten verwendet
werden. Eine Dokumenteneigenschaft kann zum Beispiel Projekt sein, und der Wert dieses Projekts
lautet Krankenhauserweiterung (Florida).Wenn Sie eine erweiterte Suche mit diesen Werten
durchfiihren, werden alle Dokumente aufgefiihrt, die Krankenhauserweiterung (Frankfurt) als
Wert der Eigenschaft Projekt enthalten.

Klicken Sie zu Beginn auf Bedingung hinzufligen und definieren Sie die Werte der Bedingung gemaf
den Anweisungen in diesem Abschnitt. Um die ausgewahlte Eigenschaftsbedingung zu entfernen, klicken
Sie auf Bedingung entfernen. Beachten Sie, dass das Kontrollkdstchen neben dem Eigenschaftsnamen
nicht anzeigt, ob die Bedingung fur diesen Zweck ausgewahlt ist, sondern stattdessen angibt, ob die
Bedingung verwendet wird.

' Hinweis: Deaktivierte Bedingungen werden automatisch entfernt, wenn das Dialogfeld der
Eigenschaften geschlossen wird.

Eigenschaften

Das in der Eigenschaft Spalte definierte Kriterium kann sich entweder auf den Wert einer 1) einzelnen
Eigenschaft oder 2) auf alle Eigenschaften beziehen, die definiert wurden, um Werte von einer bestimmten
Werteliste anzuzeigen (siehe nachfolgendes Beispiel).

Was bedeutet beliebige Eigenschaft im Eigenschaftsnamen?

Zahlreiche der Eigenschaften werden vom Ausdruck beliebige Eigenschaft begleitet. Falls Sie diesen
Eigenschaftentyp als Suchkriterium verwenden, hat dies zur Folge, dass die Suchresultate alle Objekte
erfassen, in denen der Eigenschaftswert mit dem Suchbegriff Gbereinstimmt, egal wie der Name der
Eigenschaft lautet, solange er so definiert wurde, dass nur Werte aus der festgelegten Liste angezeigt
werden. Dies lasst sich besser anhand eines Beispiels erklaren:

Beispiel: Falls Sie M-Files zur Evaluierung installiert haben, zeigen die Eigenschaften Supervisor und
Projektmanager in der Beispieldokumentenverwaltung beide die Werte aus der Mitarbeiter Liste an.
Wenn Sie nun das Mitarbeiter (beliebige Eigenschaft) als Suchkriterium festlegen, werden von der Suche
alle Objekte erfasst, bei denen die Eigenschaften Supervisor oder Projektmanager den gesuchten Wert
aufweisen. Falls andererseits die Supervisor Eigenschaft als Suchkriterium Anwendung findet, wird nur
nach jenen Objekten gesucht, die die Abnehmer Eigenschaft im eingegebenen Wert aufweisen.
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Zusitzliche Bedingungen et

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen.

Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden
[ ]In den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fir Quick Search)

Aktuellste Version anzeigen

Status Eigenschaften Dateien Berechtigungen

Eigenschaft Operator Wert Optianen
9 kunde j = ~ | ESTT GmbH (IT) ﬂ
S
=
gehart zu
gehirt nicht zu
=
=
Bedingung hinzufligen :::
enthalt (Teilzeichenfolge)
Bedingungen zuriicksetzen enthalt nicht (Teilzeichenfolge) abbrechen
beginnt mit
beqinnt nicht mit
entspricht Platzhaltermuster v

Abbildung 20: Die Eigenschaften-Registerkarte des Dialogfelds zusétzliche Suchbedingungen.

Operatoren

Im Operator Feld kénnen neben Gleich auch andere Kriterien angegeben werden. Eine Liste mit den
verfugbaren Operatoren wird in der nachfolgenden Tabelle dargestellt.

Operator Beschreibung
B Gleich
1=
Ungleich
>
Groler als.

Dieser Operator ist hilfreich, wenn der gesuchte Wert Zahlen enthélt. So kénnen Sie
rasch alle Werte ermitteln, die gro3er als der angegebene Wert sind. Angenommen,
die Dokumentenverwaltung enthélt den Datentyp flr die Eigenschaft Abteilung als
Zahlenwert. In diesem Fall werden mit dem Suchkriterium > 10 alle Dokumente
zuriickgegeben, deren Wert fur Abteilung groR3er als 10 ist.

Groler als oder gleich
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Operator Beschreibung
<

Kleiner als
<=

Kleiner als oder gleich

Gehort zu ) o ) ) . ]
Sie kdnnen einige Eigenschaftswerte (z. B. bestimmte Projekte) fir die Suche

auswahlen, jedoch nicht alle. In diesem Fall werden von der Suche nur die
Dokumente zurlickgegeben, bei denen die Eigenschaft ,Projekt* einen der Werte
aufweist, die mit dem Operator Gehort zu angegeben wurden. Die Eigenschaft
~Projekt* des Dokuments Fensterdarstellung E12.dwg lautet beispielsweise
Krankenhauserweiterung (Florida).

Gehort nicht zu ) . . ) ) ]
Diese Sucheinstellung bewirkt das Gegenteil der vorherigen Einstellung.

Inhalt
Wenn Sie anhand einer Buchstabenfolge (z. B. einem Wort) nach Dokumenten

suchen moéchten, kénnen Sie den Operator Inhalt verwenden. Angenommen,

Sie mdchten alle Dokumente in der Muster-Dokumentenverwaltung anzeigen,
deren Eigenschaft Projekt einen Wert mit der Buchstabenfolge erw enthélt. Das
Ergebnis der Suche umfasst in diesem Fall auch das Dokument ,Fensterdarstellung
E12.dwg", dessen Eigenschaft Projekt den Wert Krankenhauserweiterung
(Frankfurt) aufweist. Das Wort Erweiterung enthélt die Buchstabenfolge erw, die

als Suchkriterium angegeben wurde. Falls Sie Platzhalter fir Ihr Suchkriterium
hinzuflgen wollen, die Entspricht Platzhaltermuster Option verwenden.

Enthalt nicht ) _ _ ) ) )
Diese Sucheinstellung bewirkt das Gegenteil der vorherigen Einstellung.

Beginnt mit ] _ ) o ) i
Die Option Beginnt mit wird nahezu analog zur Option Inhalt verwendet. In diesem

Fall muss das gesuchte Wort jedoch mit dem angegebenen Wert beginnen.

Beginnt nicht mit ) . . ) . )
Diese Sucheinstellung bewirkt das Gegenteil der vorherigen Einstellung.

Entspricht

Platz%altermuster Die entspricht Platzhaltermuster Option kann zusammen mit den Platzhaltern

(Wildcard) Fragezeichen 2 und Sternzeichen * verwendet werden. Mit dem 2 Symbol kénnen
einzelne Zeichen ersetzt werden, das * Symbol eine beliebige Anzahl von Zeichen.
Siehe Beispiel weiter unten.

Entspricht

nicht dem Diese Sucheinstellung bewirkt das Gegenteil der vorherigen Einstellung.

Platzhaltermuster
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Operator Beschreibung

Ist leer
Die Eigenschaften eines Dokuments weisen nicht in jeden Fall einen Wert auf. Dies

ist beispielsweise der Fall, wenn beim Ausfillen des Metadatenformulars kein Wert
fur die Eigenschaft Projekt angegeben wurde. Mit dem Operator ist leer wird der
fehlende Wert in der Suche verwendet. So kdnnen Sie leicht alle Dokumente finden,
bei denen die Eigenschaft Projekt keinen Wert aufweist.

Ist nicht leer ) . . ) . )
Diese Sucheinstellung bewirkt das Gegenteil der vorherigen Einstellung.

Werte

Aus der Wert Spalte, den Wert fiir die ausgewahlte Eigenschaft auswéhlen, der als Suchkriterium
verwendet wird. Sie kdnnen die Liste mit den verfugbaren Werten filtern, indem Sie auf Filter: *
rechtsklicken und anschlieend Filter festlegen aus dem Kontextmeni auswéhlen. Geben Sie einen
geeignetes Filterwort im Filter fur Liste festlegen Dialogfeld ein. Beachten Sie, dass Sie nur einen
Filterwert im Textfeld eingeben kénnen. Falls Sie mehrere Werte aus der Wert Spalte auswéhlen missen,
kdnnen Sie versuchen, lhren Filter auszudehnen, indem Sie Platzhalter verwenden. Falls nicht anwendbar,
mussen Sie Werte ohne Filter auswéhlen.

' Hinweis: Sie kdnnen mehrere Werte auswéhlen, indem Sie die Strg Taste gedrickt halten.

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fiir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen,

Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden
[ ]in den Metadaten aller Versionen suchen (gilt nicht fiir Quick Search)

Aktuellste Version anzeigen

Statug Eigenschaften Dateien Berechtigungen

Eigenschaft Operator Wert Optionen
9 kunde | gehért zu || Filter: = ”

Brandenburger Landvermess. ..

CBH International

DAT Sport & Freizeit GbR
Davids & Kober, Anwalte

ESTT GmbH (IT)
Falkner, Molte & Partner

Fondsgesellschaft Hunsriick (...
Ingenieurblro Jirgen Schmid...
OMCC Gesellarhaft W

Bedingung hinzufiigen Bedingung entfernen

Bedingungen zuriicksetzen Ok Abbrechen
Abbildung 21: Eigenschaften fur den Suchfilter wahlen.

Wenn Sie beispielsweise mithilfe des entspricht Platzhaltermuster Operators und dem Suchbegriff
????house* nach Projekten suchen, werden alle Objekte in den Resultaten aufgefuhrt, dessen Projekt
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Eigenschaftswert mit einer vierstelligen Zeichenfolge gefolgt vom Wort house beginnt und mit einer
beliebigen Anzahl von Zeichen endet. Falls die Dokumentenverwaltung ein Dokument mit einer Projekt
Eigenschaft warehouse Management System Development aufweist, wird es in den Suchresultaten
angezeigt.

Zusitzliche Bedingungen et

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen.

Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden
[ ]In den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fir Quick Search)

Aktuellste Version anzeigen

Status Eigenschaften Dateien Berechtigungen

Eigenschaft Operator Wert Optianen

L kunde Rl entspricht Platzhalt. [ S e |

Bedingung hinzufligen Bedingung entfernen

Bedingungen zurlicksetzen Abbrechen

Abbildung 22: Verwendung des Operators "Entspricht Platzhaltermuster".

Bei Verwendung einer Eigenschaftsdefinition auf Grundlage einer Werteliste als Suchkriterium kdnnen Sie
angeben, ob auch héhere oder niedrigere Werte in der Hierarchie in die Suche einbezogen werden sollen.

Optionen

Falls Ihre Suchkriterien eine Eigenschaft mit einem Zeitstempel enthalten, kdnnen Sie die Suche
spezifischer gestalten, indem Sie eine Option aus der Optionen Spalte auswéahlen, einen Operator
bestimmen und einen geeigneten Wert im Wert Feld eingeben. Beispielsweise kdnnen Sie nach allen
kirzlich erstellten Dokumenten suchen. Geben Sie ,Erstellt < 7* als Suchkriterium ein und wéhlen Sie

die Option TageSeit () aus. Daraufhin werden alle Dokumente zurtickgegeben, die im Verlauf der
letzten Woche erstellt wurden. Siehe untenstehende Tabelle mit einer Liste von verfiigbaren Optionen mit
Zeitstempeleigenschaften und deren Beschreibungen.

Option Beispiel Beschreibung

Datum() Erstellt = 18.12.2015 Gibt Objekte zuriick, die eine
Zeitstempeleigenschaft mit einem
bestimmten Datum aufweisen.
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Option Beispiel Beschreibung

TageSeit() Erstellt <7 Gibt Objekte zuriick,

die eine bestimmte
Zeitstempeleigenschaft mit einem
Datum und einer bestimmten
Anzahl Tage aufweisen und dem
aktuellen Datum vorangehen.

TageBis() Effektiv bis < 10 Gibt Objekte mit

einer bestimmten
Zeitstempeleigenschaft zurtick,
die eine bestimmte Anzahl von
Tagen aufweisen, die auf das
aktuelle Datum folgen.

Monat() Created = 05 Gibt Objekte mit

einer bestimmten
Zeitstempeleigenschaft zurtck,
die ein Datum mit einem
bestimmten Monat aufweisen.
Das Format MM benutzen.

Jahr() Dokumentdatum = 2015 Gibt Objekte mit

einer bestimmten
Zeitstempeleigenschatft zuriick,
die ein Datum mit einem
bestimmten Jahr aufweisen. Das
Format YYYY benutzen.

Jahr-und-Monat() Erstellt = 2015-12 Gibt Objekte mit

einer bestimmten
Zeitstempeleigenschaft zurtck,
die ein Datum mit einem
bestimmten Jahr und Monat
aufweisen. Das Format YYYY-
MM benutzen.




M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 143
Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fiir M-Files Online.

Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Zusdtzliche Bedingungen
Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen.

Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden

[ ]In den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fir Quick Search)
Aktuellste Version anzeigen

Status Eigenschaften Dateien Berechtigungen

Eigenschaft Operator Wert Optianen
29 Erstellt - = -7 Tageseit) -l
Bedingung hinzufligen Bedingung entfernen

Bedingungen zurlicksetzen Abbrechen

Abbildung 23: Benutzung von Optionen fiir Eigenschaften des Zeitstempel-Datentyps.

Weitere Informationen finden Sie in den Abschnitten Unterordnung von Suchkriterien und Indirekte

Suchvorgéange unter Filter Registerkarte. Sie kbnnen Eigenschaften in den Filtereinstellungen immer tber
indirekte Angaben festlegen.

Beispiel: Suche nach in Abwicklung befindlichen Projekten fiir amerikanische Kunden

" Auf die Schaltflache der erweiterten Suchoptionen (T:) klicken, die sich rechts neben dem
Schnellsuche-Feld befindet.

2. Auf die Zuséatzliche Bedingungen Schaltflache klicken.

Das Zusatzliche Bedingungen Dialogfeld wird gedffnet.
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Zusitzliche Bedingungen

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fiir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen.

[]interschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden;
[Jin den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fiir Quick Search)

Aktuelste Version anzeigen

Status  Figenschaften Dateien Berechtigungen

[ objekttyp:

(] Objekt-ID:

[] Ausgechedkt:
[ Ausgecheckt an:

x

[ ausgecheckt zwischen: 25.10,2017 | - |

25,10,

2017

] Objektflags: Kein

[ Geléscht: Mein

Bedingungen zuriicksetzen

Abbrechen

Auf der Eigenschaften Registerkarte auf Bedingung hinzuftigen klicken, u
hinzuzufugen.

Aus dem obersten Operator Dropdown-Meni = auswahlen.
Aus dem obersten Wert Dropdown-Menl Ja auswahlen.

Erneut auf Bedingung hinzuftigen klicken, um einen weitere Eigenschaftsb

neben Kunde anklicken, um die Eigenschaften auszuklappen und dort die K
auszuwahlen.

Kundenobjekts dazu benutzt, das Land fur das Projekt zu definieren. Fa

m eine Bedingung

Aus dem obersten Eigenschaft Dropdown-Meni Wird ausgefiihrt auswahlen.

edingung hinzuzufiigen.

Im néchsten Eigenschaft Dropdown-Meni Kunde lokalisieren und anschlie3end das "+" Symbol

undeneigenschaft Land

Dies generiert eine indirekte Eigenschaftenverkniipfung, die die Land Eigenschaft des

lls das Projektobjekt

keine Landesdaten aufweist, kann das Kundenobjekt dazu verwendet werden, diese indirekt zur

Verfligung zu stellen.
9. Aus dem Operator Dropdown-Meni = auswahlen.
10.Aus dem Wert Dropdown-Meni USA auswéhlen.

Das Zuséatzliche Bedingungen Dialogfeld sieht nun wie folgt aus:
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Zusdtzliche Bedingungen >

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fiir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen.

Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden
[Jin den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fiir Quick Search)

Aktuelste Version anzeigen

Status Eigenschaften Dateien Berechtigungen

Eigenschaft Cperator Wert Optionen
29 aktiv | = ~| 1a | Kein |
9 Kunde.Land | = =] usa -]

Bedingung hinzufiigen Bedingung entfernen

Bedingungen zuriicksetzen oK

11.Auf OK klicken, um das Zuséatzliche Bedingungen Dialogfeld zu schlie3en.

12.Einen Suchbegriff im Schnellsuche Feld eingeben oder das Feld leer lassen, falls die Suche nicht
weiter verfeinert werden soll.

13.Auf Enter oder auf die Schaltflache mit dem Pfeilsymbol neben der Schnellsuche klicken, um den
Suchvorgang zu starten.

Die Suchresultate zeigen die Projekte an (fir den Suchbegriff oder alle Projekte, falls kein Suchbegriff
eingegeben wurde), die offen sind und deren Kunden aus den Vereinigten Staaten von Amerika stammen.
Auf der Dateiinformation beruhende Bedingungen

Ein M-Files Dokument enthalt Metadaten und keine oder mehrere Dateien. Auf der Dateien Registerkarte
kénnen Sie Suchkriterien fir Dateien angeben.

Dateiname

Die Suche nach dem Dateinamen ist sehr hilfreich, wenn Sie sich noch an Teile des Dateinamens
erinnern. Wahlen Sie das Gleichheitszeichen, wenn Sie den exakten Dateinamen kennen, und geben
Sie im benachbarten Feld den Namen ein. Fur weitere Information tiber verfigbare Operatoren, siehe
Bedingungen, die auf Eigenschaften basieren.

DateigrofZe (KB)

Wenn Sie die Suche auf Dateien einer bestimmten GroRe beschranken mdchten, kdnnen Sie hier eine
minimale und eine maximale GréRRe angeben.



M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 146

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Erstellungsdatum, Anderungsdatum

Sie kdnnen auch nach der Erstellungs- und Anderungszeit der Dateien suchen. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Auf dem Status basierenden Bedingungen.

Verknupfung mit externem Speicherort

Sie kdnnen nach Dateien suchen, die mit einem externen Speicherort verknupft sind. Sie kdnnen in
Dateien suchen, die alle mit dem gleichen externen Speicherort verkniipft sind, oder in allen Dateien,
die mit verschiedenen externen Speicherorten von M-Files verknipft sind. Weitere Informationen zur
Verlinkung von Dateien finden Sie im Abschnitt Externe Dateiquellen.

Nur Duplikate anzeigen

Verwenden Sie die Nur Duplikate anzeigen Option, um eine Ansicht zu erstellen, die nur doppelte Inhalte
enthalt. Dies ist z. B. nltzlich, wenn Sie doppelte Dateien aus der Dokumentenverwaltung entfernen
mochten.

' Hinweis: Diese Option ist nur verfligbar, wenn Sie einen Filter fir eine Ansicht definieren.

Beispiel: Suche nach PNG-Bildern
" Auf die Schaltflache der erweiterten Suchoptionen (T:) klicken, die sich rechts neben dem
Schnellsuche-Feld befindet.
2. Auf die Zusatzliche Bedingungen Schaltflache klicken.

Das Zuséatzliche Bedingungen Dialogfeld wird gedffnet.

Zusédtzliche Bedingungen *

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fir die Anzeige von Qbjekten in den Suchergebnissen.

[~]unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden:
[]1in den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fiir Quick Search)

Aktuelste Version anzeigen

Status  Eigenschaften Dateien Berechtigungen

[] Objekttyp: =
[ objekt-I0: -
(] Ausgechedkt: Ja
[ Ausgecheckt an: =

[ Ausgecheckt zwischen: 25.10.2017 | - |[]25.10.2017
[] ohiektflags: Kein

[] Geléscht: Mein

Bedingungen zuriicksetzen Abbrechen
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3. Die Dateien Registerkarte 6ffnen und dort das Enthalt Dateien Kontrollkastchen anklicken und Ja aus
dem Dropdown-Meni rechts daneben auswahlen.

4. Das Dateiname Kontrollkéstchen markieren und Entspricht Platzhaltermuster im nebenstehenden
Dropdown-Meni auswahlen.

5. *.png im Textfeld neben dem Dropdown-Meni eingeben.
6. Auf OK klicken, um das Zusétzliche Bedingungen Dialogfeld zu schliel3en.

7. Einen Suchbegriff im Schnellsuche Feld eingeben oder das Feld leer lassen, falls die Suche nicht
weiter verfeinert werden soll.

8. Auf Enter oder auf die Schaltflache mit dem Pfeilsymbol neben der Schnellsuche klicken, um den
Suchvorgang zu starten.

Die Suchresultate zeigen die PNG-Bilder, die fir Ihren Suchbegriff gefunden wurden oder alle PNG-Bilder
an, die sich in der Dokumentenverwaltung befinden, wenn Sie keinen Suchbegriff einfligen.
Auf Berechtigungen basierende Bedingungen

Jedes Objekt verfuigt Uber Berechtigungseinstellungen, die auf der Registerkarte Berechtigungen des
Metadatenformulars zugewiesen werden. Objekte kdnnen auch anhand dieser Berechtigungseinstellungen
gesucht werden. Beispielsweise kénnen Sie alle Objekte durch eine Suche zuriickgeben, die nur vom
Management des Unternehmens angezeigt werden kdnnen. Auf diese Weise kénnen Sie auch die
Berechtigungen fur bestimmte Objekte &ndern.

Zusitzliche Bedingungen et

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fiir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen,

Unterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden
[ ]in den Metadaten aller Versionen suchen (gilt nicht fiir Quick Search)

Aktuellste Version anzeigen

Status Eigenschaften Dateien Berechtigungen

Eigenschaft COperator Wert

9 sichtbar fiir Benutzer/Gruppe _=| enthélt _=| Andreas Nannen -]
[ 9 Editierbar durch BenutzerGruppe_- | enthalt = =]
L] ®3kann von Benutzer/Gruppe gelu’:-s.J enthalt J J
[] B9 Berechtigungen &nderbar durch B_~| enthailt | =]
[ 9 vollstsndige Kontrolle durch EEI'lLIJ enthalt J J
9 zugriffssteuerungsliste j ist j Mur fiir Personalwesen und Erstelj

E Bedingung hinzufigen ; Bedingung entfernen

Bedingungen zuriicksetzen Ok Abbrechen

Abbildung 24: Sie kdnnen auch anhand von Berechtigungen nach Objekten suchen.

' Hinweis: Wenn Sie die Bedingung Zugriffssteuerungsliste anwenden und eine benannte
Zugriffssteuerungsliste auswéahlen, die Pseudobenutzer tiber Metadateneigenschaften
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benutzt, kdnnen die Suchresultate ungenau sein oder es kénnen gar keine Resultate ermittelt
werden. Weitere Informationen finden Sie in den Abschnitten Pseudobenutzer und Benannte
Zugriffssteuerungsliste.

Beispiel: Suche nach Objekten, die fur die Personalabteilung sichtbar sind

Ihre Dokumentenverwaltung muss die Personalabteilung Benutzergruppe aufweisen und Sie missen ein
Mitglied dieser Gruppe sein.

" Auf die Schaltflache der erweiterten Suchoptionen (T:) klicken, die sich rechts neben dem
Schnellsuche-Feld befindet.

2. Auf die Zusatzliche Bedingungen Schaltflache klicken.

Das Zuséatzliche Bedingungen Dialogfeld wird gedffnet.

Zusdtzliche Bedingungen >

Definieren Sie zusatzliche Bedingungen fiir die Anzeige von Objekten in den Suchergebnissen.

[#]nterschiedliche Flexionsformen bei der Schnellsuche verwenden:
[Jin den Metadaten aller Versionen suchen {gilt nicht fiir Quick Search)

Aktuelste Version anzeigen
Status  Figenschaften Dateien Berechtigungen
[ objekttyp: =
(] Objekt-I0: =
[ Ausgecheckt: Ja
[ Ausgecheckt an: =

[] Ausgecheckt zwischen: 25.10.2017 | - |]25.10.2017
] Objektflags: Kein

[ Geléscht: Mein

Bedingungen zuriicksetzen Abbrechen

3. Die Berechtigungen Registerkarte anklicken und dort das Sichtbar fir Benutzer/Gruppe
Kontrollk&stchen auswahlen.

4. Aus dem Operator Dropdown-Menu Enthélt auswahlen.
5. Aus dem Wert Dropdown-Menii Personalabteilung auswahlen.
6. Auf OK klicken, um das Zuséatzliche Bedingungen Dialogfeld zu schliel3en.

7. Einen Suchbegriff im Schnellsuche Feld eingeben oder das Feld leer lassen, falls die Suche nicht
weiter verfeinert werden soll.

8. Auf Enter oder auf die Schaltflache mit dem Pfeilsymbol neben der Schnellsuche klicken, um den
Suchvorgang zu starten.

Die Suchresultate zeigen Objekte an, die mit Inrem Suchbegriff Gbereinstimmen und fiir die
Personalabteilung einsehbar sind.
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2.5.2. Ansichten verwenden

Die tagliche Benutzung von M-Files beinhaltet hauptsachlich das Browsen von Ansichten, in welchen
die Dokumente und andere Objekte gemaf den Objektmetadaten, wie zum Beispiel Projekt- oder
Kundeninformation, gruppiert werden.

So kénnen z. B. alle Objekte, fur die Projekt Metadaten festgelegt wurden, nach Projekt angeordnet
werden. Weitere Informationen zum Konfigurieren von Ansichten und zum Gruppieren von Ebenen finden
Sie unter Ansicht erstellen.

mm| Kunden mm| Projekte
. . Y Filter Objekityp = Kunde . . Y Filter Objekityp = Projekt
L3 Gruppierungsebene Land [ Gruppierungsebene Kunde
n China n OMCC Corporation
ﬁ Fortney Nolte Associates FOhrungsschulung
n Deutschland Verkaufsschulung
ﬁ DAT Sports u Reece, Murphy and Partners
n USA CRM-Anwendungsentwicklung
ﬂ?ﬁ CBH International Logo-Design
ﬁ OMCC Corporation n S&C Southwest Power
ﬁ Reece, Murphy and Partners Machbarkeitsstudie

Abbildung 25: Ansicht organisiert Objekte in der Dokumentenverwaltung anhand der Metadateneigenschaften der Objekte. Ansichten
basieren beispielsweise auf Objekttypen, wie Kunde oder Projekt, und kdnnen anhand der Eigenschaften der gelisteten Objekte, wie
Land oder Kunde, weiter unterteilt werden.

In diesem Kapitel

* Ansicht erstellen
« Traditionelle Ordner
¢ Die Ansicht betreffende Vorgéange

Ansicht erstellen

In M-Files kdnnen Dokumente und andere Objekte anhand ihrer Metadaten in verschiedene Ansichten
eingeordnet werden. Das Erstellen von Ansichten basiert weitgehend auf dem Festlegen von Metadaten,
die zur Suche und Kategorisierung von Dokumenten erforderlich sind.

Die Ansichten ermdglichen Ihnen das Speichern haufig verwendeter Suchvorgdnge und das Definieren
von Gruppierungsebenen. Weitere Informationen zur Suche nach Dokumenten finden Sie im Abschnitt
Suchen.

Erstellung einer Ansicht;

1. In M-Files jene Dokumentenverwaltung 6ffnen, zu der eine Ansicht hergestellt werden soll.
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2. Auf die Erstellen Schaltflache klicken und Ansicht... aus dem Kontextmeni auswahlen.
Das Ansicht festlegen Dialogfeld wird geotffnet.
Das Erstellen einer Ansicht besteht aus zwei Phasen:

1. Spezifizieren Sie einen Filter, um sicher zu stellen, dass in der Ansicht nur die gewtinschten Objekte
angezeigt werden. Das Festlegen der Filter erfolgt &hnlich wie das Festlegen der Suchkriterien.

2. Bestimmen Sie die Ordnerstruktur der Objekte. Dies ist hilfreich, wenn Sie tber eine grof3e Anzahl
von Objekten verfigen und diese gemanR den jeweiligen Eigenschaften auf verschiedenen Ebenen
anordnen wollen.
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Ansicht festlegen — >

Allgemein  Erweitert Berechtigungen

Mame: Zeichnungen ausgecheckt zu Andy
[ ] Benutzeriibergreifend
Filter

Ausgecheckt an = 'Andreas Mannen' UMD 'Klasse' = 'Zeichnung'

Filter definieren...

Dokumente und andere Objekte anzeigen
[ ]1n allen Versionen suchen

Aktuellste Version anzeigen

Ordnerstruktur
Ebenen gruppieren:
E:l Zeichnungen ausgechecdkt zu Andy

ﬁ Beispieldokument 1
& Beispieldokument 2

Hinzufiigen... Entfernen Bearbeiten...

QK Abbrechen Hilfe

Abbildung 26: Das Ansicht festlegen Fenster.

Die Dokumente im vorangegangenen Beispiel missen an den Benutzer ,Andy Nash* ausgecheckt
werden. Sie dirfen aulerdem nicht geléscht werden und miissen den Typ Abbildung aufweisen. Da der
Anzeigehierarchie in diesem Fenster keine Eigenschaften hinzugefiigt wurde, werden alle Dokumente, die
den Kriterien entsprechen, in einer einzelnen Liste angezeigt.
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Name

Weisen Sie der Ansicht zunéchst einen Namen zu. Der Name sollte aussagekréftig sein und Ruckschliisse
auf den Inhalt der Ansicht zulassen, sodass Benutzer vom Namen auf den Inhalt der Ansicht schliel3en
kénnen.

Benutzertbergreifend

Ansichten werden in der Regel nur fir einzelne Benutzer erstellt. Sie kdnnen jedoch auch Ansichten fur
eine bestimmte Gruppe von Benutzern festlegen. Um eine gemeinsame Ansicht festzulegen, benétigen Sie
die Berechtigung der Dokumentenverwaltung zum Verwalten der gemeinsamen Ansichten.

Waégen Sie sorgfaltig ab, welche Ansichten von allen M-Files Benutzern benétigt werden. Die Ansicht
Dokumente nach Projekt wird beispielsweise von vielen Benutzern benétigt. Benutzer der Clientsoftware
kénnen nicht bendtigte Ansichten auf ihrem Computer ausblenden. Au3erdem kann die Darstellung von
Ansichten vom Administrator anhand entsprechender Berechtigungen gesteuert werden. Ferner kdnnen
Sie Ansichten in Gruppen zusammenfassen (Metaansichten), um beispielsweise alle Ansichten fur den
Vertrieb leicht zuganglich zu machen.

Festlegung des Filters

Siehe Filter fur eine Ansicht definieren.

Dokumente und andere Objekte anzeigen

Standardmafig werden in der Ansicht Dokumente und Objekte entsprechend den Filtereinstellungen und
der Ordnerstruktur dargestellt. Diese Option kann deaktiviert werden, wenn z. B. neue Ansichten unter der
aktuellen Ansicht erstellt werden. Hinweis: Beim Erstellen neuer Ansichten innerhalb der aktuellen Ansicht
bleiben die Bedingungen der oberen Ansicht gultig. Die Ergebnisse der Unteransichten enthalten also nur
Objekte, die auch die Bedingungen der oberen Ansichten erfillen.

In allen Versionen suchen

Wenn das Kontrollkastchen In allen Versionen suchen nicht aktiviert ist, werden in der Ansicht nur die
Objekte dargestellt, deren aktuellste Version den angegebenen Kriterien entspricht.

Wenn das Kontrollkastchen aktiviert ist, werden alle Versionen eines Dokuments gesucht, die den
angegebenen Kriterien entsprechen. Es wird jeweils nur die aktuellste Version angezeigt, die den
Suchkriterien entspricht. Angenommen, TinaS hat die Versionen 1 und 2 eines Dokuments bearbeitet,
und AndyN hat das Dokument auf Version 3 aktualisiert. In diesem Fall wird bei einer Suche nach Zuletzt
geandert von = TinaS Version 2 des Dokuments zurtickgegeben.

Aktuellste Version anzeigen

Wenn das Kontrollkastchen Aktuellste Version anzeigen aktiviert ist, zeigt M-Files die jeweils neueste

Version jedes gesendeten Objekts an, anstatt die alte Version anzuzeigen, auf die die Suchbedingungen
zutreffen.

Ordnerstruktur
Siehe Gruppierungsebenen.
In diesem Kapitel

+ Filter fur eine Ansicht definieren
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¢ Gruppierungsebenen

» Erweiterte Einstellungen und Berechtigungen der Ansicht

« Erstellen einer Ansicht in einem virtuellen Ordner

« Konvertierung eines virtuellen Ordners in eine Ansicht

« Beispiel: Erstellen einer Neuen Ansicht fir Franzésische Kunden

» Beispiel: Erstellen einer Allgemeinen Ansicht, die alle Dokumente, die durch den aktuellen Benutzer
erstellt wurden, enthalt

Filter fir eine Ansicht definieren
Wenn Sie einen Filter fir eine Ansicht definieren, kbnnen Sie die Bedingungen fir die Darstellung der

Objekte in der Ansicht angeben. Die Kriterien fur die Ansicht werden auf den Registerkarten Status,
Eigenschaften, Dateien und Berechtigungen angegeben.

Filter definieren >

Legen Sie die Bedingungen fir die Anzeige von Objekten in dieser Ansicht fest.

Status  Eigenschaften Dateien  Berechtigungen

[ ] Objekttyp: -
] Objekt-ID: -
Ausgechecdkt: Ja w
[ ] Ausgecheckt an: =

[ Ausgecheckt zwischen: 01.08.2017 | - [ovos.2017

] Objektflags: Kein
Geltscht: Mein v

Filter zuriicksetzen Abbrechen

Abbildung 27: Das Dialogfeld Filter definieren.

Fur weitere Information Uber verfigbare Filter, siehe Auf dem Status basierenden Bedingungen,
Bedingungen, die auf Eigenschaften basieren, Auf der Dateiinformation beruhende Bedingungen und Auf
Berechtigungen basierende Bedingungen.

Gruppierungsebenen
Wenn Sie eine Ansicht erstellen, die Dokumente oder andere Objekte erhalt, kbnnen Sie Objekte in der
Ansicht unter Verwendung von Eigenschaften weiter gruppieren. Sie kénnen beispielsweise eine Ansicht
erstellen, die Dokumente anzeigt, die durch Kunden in Ordnern gruppiert werden.
So definieren Sie ein Gruppierungsebene fir eine Ansicht:
1. Fuhren Sie in M-Files Desktop einen der folgenden Schritte aus:

a. Navigieren Sie zu einer Ansicht, flr die Sie eine Gruppierungsebene festlegen wollen, klicken

Sie mit der rechten Maustaste auf einen leere Stelle im Listenbereich und wéahlen Sie dann
Eigenschaften aus.
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oder

b. Falls Sie eine neue Ansicht definieren mdchten, zum Speicherort navigieren, in dem Sie eine
neue Ansicht erstellen wollen, auf eine leere Stelle im Listenbereich rechtsklicken und dann Neue
Ansicht... auswahlen. Fir weitere Anweisungen zur Bestimmung von neuen Ansichten, siehe
Ansicht erstellen.

2. Fuhren Sie im Eigenschaften Dialogfeld der Ansicht, im Abschnitt Ordnerstruktur einen der folgenden
Schritte aus:

a. Eine Gruppierungsebene in der Gruppierungsebenen Liste auswéahlen und auf Hinzufiigen
klicken, um eine neue Gruppierungsebene zu erstellen.

oder

b. Eine bestehende Gruppierungsebene wéahlen und auf Bearbeiten klicken, um die ausgewahlte
Gruppierungsebene zu bearbeiten.

Das Gruppierungsebene festlegen Dialogfeld wird gedffnet.

3. Das Gruppieren nach Dropdown-Meni benutzen, um den Objekttyp, die Werteliste oder die Funktion
zu wahlen, nach denen die Objekte der ausgewéhlten Ebene gruppiert werden sollen.

4. Optional: Falls Sie einen Objekttyp zur Gruppierung der ausgewahlten Ebene ausgewahlt haben,
kénnen Sie auf Filter definieren klicken, um die Bedingungen fiir das EinschlieRen von Ordnern in
der Gruppierungsebene festzulegen. Fur weitere Informationen Gber das Definieren von Bedingungen,
siehe Abschnitt Auf dem Status basierenden Bedingungen, Bedingungen, die auf Eigenschaften
basieren, Auf der Dateiinformation beruhende Bedingungen und Auf Berechtigungen basierende
Bedingungen.

5. Falls Sie einen Objekttyp zur Gruppierung der ausgewahlten Ebene einsetzen, die Option
Referenzadresse benutzen, um die Metadatenreferenzadresse zwischen dem Objekttyp der
Gruppierungsebene und den Objekten in der Ansicht auszuwéhlen:

a. An <ausgewahlter Objekttyp>: Die Objekte in dieser Ansicht verfligen tiber Metadaten, die sich auf
den Objekttyp beziehen, der als Gruppierungsebene eingesetzt wird. In anderen Worten reicht die
Referenzadresse von den Objekten in der Ansicht bis zum Objekttyp, der als Gruppierungsebene
(siehe nachfolgendes Beispiel weiter unten) benutzt wird.

oder

b. Von <ausgewahlter Objekttyp>: Der Objekttyp der als Gruppierungsebene eingesetzt wird,
verflgt Uber Metadaten, die sich auf die Objekte dieser Ansicht beziehen. In anderen Worten ist
die Referenzadresse in dieser Ansicht vom Objekttyp, der als Gruppierungsebene eingesetzt wird.
Diese Option wird verwendet, wenn die Objekte in der Ansicht keine Metadatenreferenzen zum
Objekttyp aufweisen, der zur Gruppierung der Ansicht (siehe nachfolgendes Beispiel) eingesetzt
wird.

o ' Hinweis: Ansichten und virtuelle Ordner, die Objektreferenzen des Typs Von
<ausgewahlter Objekttyp> nutzen, kénnen nicht Als ,Offline verfugbar* markiert
werden.

Die Auswahl der Referenzadresse hangt von der Metadatenstruktur der
Dokumentenverwaltung ab. Als Beispiel kénnen Sie einen Blick auf diese graphische
Darstellung einer einfachen Metadatenstruktur werfen:
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@ METADATENSTRUKTUR

Kunde OBJEKTTYPEN Projekt OBJEKTTYPEN

(¢
(¢

H Kunde KLASSE E Projekt KLASSE

— » Kundenname — » Name oder Titel
Adresse — Kunde
Stadt EIGENSCHAFTEN — » Contact person  EIGENSCHAFTEN
Status — » Projektmanager

p— Land p— Aktiv

Nehmen wir an, Sie wollen eine Ansicht haben, die Projekte aufweist, die nach Kunden
gruppiert sind. Sie filtern die Ansicht anschlieRend nach Projekt Objekityp und den Kunde
Objekttyp als Gruppierungsebene mit An Kunde als Referenzadresse, da die Projekt Objekte
in der Ansicht sich auf den Objekttyp, der zur Gruppierung der Ansicht (Kunde) verwendet wird,
beziehen.
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Projekte nach Kunde

1" Filter Objekttyp = Projekt

.Y Gruppierungsebene Kunde
Referenzadresse An Kunde

Eigenschaft Kunde

n OMCC Gesellschaft

Logogestaltung

s (=]

FUhrungsschulung

n Reeke, Meier und Partner

FUhrungsschulung

a| =]

Logogestaltung

1Y stadt Frankfurt

BUrogestaltung
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Andererseits gehen wir davon aus, dass Sie eine Ansicht wiinschen die Kunden gruppiert
nach Projekten aufweist. Das erste, was man hier bemerkt, ist, dass der Kunde Objekttyp
keine Metadateninformation Gber Projekte enthalt (siehe Metadatenstruktur-Abbildung weiter
oben). Das bedeutet, dass die Referenzadresse von der Gruppierung Objekttyp Projekt

bis zur Kunde Objekte reichen muss. In einem solchen Szenarium wirden Sie den Projekt
Objekttyp als Gruppierungsebene mit Von Projekt als Referenzadresse hinzufiigen und Kunde
als Eigenschaft des Objekttyps Gruppierungsebene auswéhlen. Das getrennte Filtern der
Ansicht ist in diesem Fall nicht erforderlich, da die Kunde Eigenschaft, die fur die Filter der
Gruppierungsebene ausgewahlt wurden, die Ansicht so filtert, dass nur Kunden angezeigt

werden.
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Kunden nach Projekt

1" Filter kein

b Gruppierungsebene Project
Referenzadresse Vom Projekt

Eigenschaft Kunde

n BUrogestaltung

F1 Stadt Frankfurt

n Logogestaltung
ﬂ Reeke, Meier und Partner

1 OMCC Geselischaft

n FOhrungsschulung

1 OMCC Geselischaft

H Reeke, Meier und Partner

' Hinweis: Falls Sie die Referenzadresse Einstellung in der Dokumentenverwaltung
deaktivieren wollen siehe Deaktivierung der Einstellung der Referenzadresse fur
Gruppierungsebenen.
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6. Benutzen Sie das Eigenschaft Dropdown-Ment, um die Eigenschaft auszuwahlen, die vom Element
verwendet wird, das im Gruppieren nach Dropdown-Menu ausgewahlt wurde. Diese Auswahl definiert
die Eigenschaft, nach der Sie auf dieser Gruppierungsebene gruppieren wollen.

7. Optional: Falls Sie das GanzzahlSegment() im Gruppierer Dropdown-Meni und eine Eigenschaft des
Datentyps von Ganzzahl oder von Reelle Zahl im Eigenschaft Dropdown-Menil im Segmentgréile
Feld auswahlen, missen Sie die Segmentgréfl3e der zu gruppierenden Objekte in der ausgewahlten
Gruppierungsebene definieren.

/ Falls Sie 10 als Segmentgrofie festlegen, werden die Objekte in virtuellen Ordnern nach
Segmenten gruppiert: 0 - 9, 10 - 19, 20 - 29 usw. Falls Sie 100 als SegmentgréRe festlegen,
werden die Objekte nach Segmenten gruppiert: 0 - 99, 100 - 199, 200 - 299 usw.

8. Optional: Das Leere Ordner anzeigen Kontrollkdstchen markieren, falls Sie die leeren virtuellen
Ordner auf dieser Gruppierungsebene miteinbeziehen wollen. Es handelt sich dabei um virtuelle
Ordner, die keine Objekte enthalten, da das Objekt auf dem der virtuelle Ordner basiert, nicht durch ein
anderes Objekt referenziert wird oder sich auf kein anderes Objekt in der Ansicht bezieht.

9. Optional: Markieren Sie das Objekte anzeigen, die fir diese Eigenschaft einen leeren Wert
aufweisen Kontrollkastchen , falls Sie auf dieser Gruppierungsebene Objekte hinzufligen wollen,
die fur die im Eigenschaft Dropdown-Men{ ausgewahlte Eigenschaft keinen anderen Wert als die
Gruppierungseigenschaft aufweisen und wahlen Sie dann entweder:

a. Objekte auf dieser Ebene anzeigen: Wahlen Sie diese Option, falls Sie die individuellen
Objekte innerhalb der Gruppierungsebene auflisten wollen, die keinen Wert fur die ausgewahlte
Gruppierungseigenschaft aufweisen.

oder

b. Objekte in einem separaten Ordner anzeigen: Wéhlen Sie diese Option aus, falls Sie jene
Objekte auflisten wollen, die keinen Wert fur die ausgewahlte Gruppierungseigenschatft in einem
getrennten Ordner der Gruppierungsebene aufweisen. Im Ordnername Feld den Namen des
Ordners eingeben, in dem solche Objekt aufgelistet werden sollen.

10.Optional: Die Erweitert Registerkarte 6ffnen, um die Leistungsoptionen zur Ansicht und fiir den Zugriff
auf virtuelle Ordner in dieser Gruppierungsebene zu andern. Die Anderung dieser Einstellungen kann
fur die Ansichten jener virtuellen Ordner von Vorteil sein, die eine grof3e Anzahl von Ordnern enthalten.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Gruppierungsebene Erweiterte Optionen.

11.Auf OK klicken, um das Erstellen der Gruppierungsebene zu beenden.

Die Objekte in der ausgewéhlten Ansicht werden nun durch die Gruppierungsebene gruppiert, die Sie
soeben definiert haben.

In diesem Kapitel

» Gruppierungsebene Erweiterte Optionen
e Gruppierungsoptionen in der M-Files Desktop Benutzeroberflache

Gruppierungsebene Erweiterte Optionen
Die Erweitert Registerkarte der Einstellung der Gruppierungsebene enthélt Leistungsoptionen zur Ansicht

virtueller Ordner und fiir den Zugriff darauf. Die Anderung dieser Einstellungen kann fiir die Ansichten jener
virtuellen Ordner von Vorteil sein, die eine groRRe Anzahl von Ordnern enthalten.
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Leistungsoptionen

Mur kirzlich vom Benutzer ausgewahlte Unterordner anzeigen

Automatisch

Objektberechtigungen fiir das Ausblenden von Unterordnern nicht prifen
(verbessert die Leistung, kann aber dazu filhren, dass leere Ordner angezeigt
werden)

oK Cancel Help

Abbildung 28: Erweiterte Optionen fiir eine Gruppierungsebene.

Zeigt nur Unterordner an, die kurzlich vom Benutzer ausgewahlt wurden.

In den erweiterten Einstellungen fur die Ansichtsgruppierungsebene kénnen Sie festlegen, ob dem
Benutzer alle virtuellen Ordner einer Ebene angezeigt werden sollen, oder ob der Benutzer die
erforderlichen Ordner auswéahlen kann. Die Ordnerauswabhl ist hilfreich, wenn die Ansicht oder der virtuelle
Ordner eine grofRe Anzahl von Unterordnern enthalt (mehr als 500). Anhand der Ordnerauswahl kann der
Benutzer problemlos die zu &ndernden Ordner auswahlen. Viele Objekte (mehr als 10.000) kdnnen durch
die Ordnerauswabhl erheblich schneller als nach Anfangsbuchstaben gruppiert werden.

Wenn die Ansicht beispielsweise Nach Kunde oder Nach Projekt definiert wurde und das Unternehmen
Uber tausende von Kunden oder Projekten verfuigt, vereinfacht die benutzerspezifische Ordneransicht
die taglichen Aufgaben der Benutzer in den entsprechenden Kunden- bzw. Projektordnern. Der Benutzer
verwendet in diesem Fall die Funktion Ordner auswahlen, um nur die zu verwendenden Ordner
auszuwahlen.

Wichtige Anmerkungen
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« Die Ordnereinstellungen fiir jede Gruppierungsebene wird geldscht, wenn der Benutzer die Sitzung
beendet. In anderen Worten ausgedriickt bedeutet das, dass die Ordner wieder ausgewéhlt werden
missen, wenn sich der Benutzer beispielweise an der Dokumentenverwaltung abmeldet.

« Diese Einstellung ist fur jede Gruppierungsebene unterschiedlich.

« Die Ordnereinschrankung kann genutzt werden, wenn die Gruppierungsebene nach einer Eigenschaft
festgelegt ist, die eine Werteliste verwendet.

« In allgemeinen Ansichten kann die Ordnereinschrankung von Benutzern festgelegt werden, die
mindestens Uber die Berechtigung zum Verwalten allgemeiner Ansichten verfiigen.

Andere Leistungsoptionen

Wenn die Unterordnerliste nur langsam abgerufen werden kann, kdnnen Sie jeden Algorithmus
ausprobieren, um den schnellsten Algorithmus fur diesen Ansichtstyp zu ermitteln.

Aktivieren Sie die Keine Optionsberechtigungen fur verborgene Unterorder markieren Option, um
das Abrufen zu beschleunigen. Dies kann jedoch leere Ordner hervorrufen, die auf der Liste dargestellt
werden.

Gruppierungsoptionen in der M-Files Desktop Benutzeroberflache

Sie konnen direkt in M-Files Desktop Gruppierungsebenen, hinzufiigen, &ndern oder entfernen, indem Sie
wie folgt vorgehen:

1. M-Files Desktop und jede Dokumentenverwaltungsverbindung &ffnen.
2. Eine Ansicht lhrer Wahl 6ffnen.
3. Im leeren Bereich der Listenansicht rechtsklicken.

4. Eine der folgenden Vorgéange ausfuhren:
Falls Sie wollen... Die folgenden Schritte ausfuhren:

Einer Ansicht eine Gruppierungsebene . L
hinzuftigen, die noch nicht definiert ist. a. Das Gruppierer Meni 6ffnen.
b. Eine Gruppierungsebene lhrer Wahl aus der

Liste auswahlen oder Definieren... wahlen, um
eine eigene zu definieren.

Eine zusatzliche Gruppierungsebene zu einer _ _
Ansicht hinzufiigen a. Das Gruppierungsebene hinzufligen Meni

offnen.

b. Eine Gruppierungsebene lhrer Wahl aus der
Liste auswahlen oder Definieren... wahlen, um
eine eigene zu definieren.

Die aktuelle Gruppierungsebene andern ]
a. Das Aktuelle Gruppierungsebene Meni

offnen.

b. Eine neue Gruppierungsebene wahlen, um
die aktuelle zu ersetzen oder Definieren...
wahlen, um eine neue Gruppierungsebene zu
erstellen.
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Falls Sie wollen... Die folgenden Schritte ausfuhren:

Die aktuelle Gruppierungsebene entfernen _
a. Aktuelle Gruppierungsebene entfernen

wahlen.

5. Optional: Falls Sie die Objekte oder virtuellen Ordner in alphabetischer Reihenfolge ordnen wollen, in
der Listenansicht im leeren Bereich rechtsklicken und Nach Anfangsbuchstabe(n) gruppieren oder
Ordner nach Anfangsbuchstabe(n) gruppieren auswéahlen.

o Damit der Nach Anfangsbuchstabe(n) gruppieren Befehl funktioniert, muss die Diese
Eigenschaft zur Verwendung als Gruppierungsebene in Ansichten zulassen Option der
Name oder Titel Eigenschaft aktiviert werden.

Erweiterte Einstellungen und Berechtigungen der Ansicht

Auf der Erweitert Registerkarte des Ansicht festlegen Dialogfelds kdnnen Sie diese Einstellungen
festlegen:

« Festlegen, ob eine Unteransicht eines virtuellen Ordners in anderen virtuellen Ordnern der gleichen
Ebene angezeigt wird.

* M-Files so einstellen, dass die Ansicht indiziert wird, damit sie schneller verwendet werden kann.

» Festlegen, dass die Suche in der Ansicht nur den Inhalt der Ansicht durchsucht.

Einstellung der Sichtbarkeit von Unteransichten in virtuellen Ordnern

Sie kdnnen eine in einem virtuellen Ordner erstellte Ansicht so einstellen, dass sie nur in diesem virtuellen
Ordner oder in allen virtuellen Ordnern der gleichen Ebene angezeigt wird. Unter Erstellen einer Ansicht in
einem virtuellen Ordner finden Sie Anweisungen zum Erstellen von Ansichten in virtuellen Ordnern. Diese
Einstellung wird nur fur Ansichten in virtuellen Ordnern angezeigt.

Hinweis: Wenn eine Ebene Ansichten und virtuelle Ordner enthéalt, werden Ansichten, die in den
virtuellen Ordnern erstellt wurden, nicht in den Ansichten derselben Ebene angezeigt.

Um lhre Ansicht in allen anderen Ordnern derselben Ebene anzuzeigen, wéhlen Sie die Option In allen
Ordnern auf dieser Ebene. Im oben genannten Beispiel wéare die neu erstellte Ansicht in allen virtuellen
Ordnern unter der Ansicht Nach Kunden und Klassen sichtbar.

Ansicht indexieren

Ansichten kénnen indexiert werden, um die Verwendung bestimmter wichtiger Ansichten in einer grof3en
Dokumentenverwaltung zu beschleunigen, wenn die Objektgruppen anhand der Filterkriterien fur die
Ansicht ausreichend gefiltert werden. Die Indexierung einer Ansicht wird nur empfohlen, wenn die Ansicht
nicht viele Objekte (z. B. 10.000 Objekte in einer Dokumentenverwaltung mit einer Gesamtanzahl von
1.000.000 Objekten) enthalt, die Ansicht taglich verwendet wird und langsam lauft.

Da das Erstellen und Bearbeiten von Dokumenten durch die indexierten Ansichten in der
Dokumentenverwaltung verlangsamt wird, empfehlen wir, die Indexierungsfunktion selten und nur fur
Ansichten zu verwenden, die von dieser Funktion erheblich profitieren.

Die ansichtsspezifische Indexierung kann von Benutzern aktiviert werden, die mindestens Uber die
Berechtigung zum Verwalten allgemeiner Ansichten verfiigen.
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Suchvorgénge in der Ansicht festlegen

Mit In dieser Ansicht suchen als Standardeinstellung kénnen Sie festlegen, dass in dieser Ansicht
normalerweise nur der Inhalt der Ansicht durchsucht wird. Die Benutzer konnen weiterhin die Ansicht
Einstellung auf der Filter Registerkarte verwenden, um die Suche auf die gesamte Dokumentenverwaltung
auszudehnen.

Berechtigungen Registerkarte

Auf der Berechtigungen Registerkarte des Ansicht festlegen Dialogfelds kénnen Sie die Benutzer
angeben, die die Ansicht anzeigen kénnen. Die Registerkarte wird fur allgemeine Ansichten angezeigt.

Erstellen einer Ansicht in einem virtuellen Ordner

Neue Ansichten kénnen auch in virtuellen Ordnern erstellt werden. Offnen Sie den virtuellen Ordner, in
dem Sie eine neue Ansicht erstellen méchten. Wahlen Sie Erstellen > Ansicht aus, und definieren Sie die
Einstellungen wie unter Ansicht erstellen beschrieben. Sie kénnen z. B. im Ordner ,Angebote* die Ansicht
+Angebote, die diese Woche auslaufen* erstellen.

' Hinweis: Wenn Sie in einem Ordner eine neue Ansicht erstellen, sind die Ubergeordneten
Ansichten und Ordnereinstellungen gleichzeitig glltig. Das bedeutet, dass die neue Ansicht nur
jene Objekte akzeptiert, deren Eigenschaften im Einklang mit der Gbergeordneten Ansicht und dem
Ubergeordneten Ordner stehen.

Konvertierung eines virtuellen Ordners in eine Ansicht

Virtuelle Ordner kénnen Uber die Anpassen Registerkarte des virtuellen Ordners Eigenschaften
Dialogfelds auch in Ansichten konvertiert werden, indem Sie auf den virtuellen Ordner rechtsklicken und
Ordner benutzerdefiniert anpassen auswahlen.

Nach der Anpassung kdnnen Sie ebenso die Anzeigeeinstellungen der neuen Ansicht &ndern und
Gruppierungsebenen erstellen, wie Sie dies fur andere Ansichten tun kénnen. Anschlie3end kénnen Sie in
der Memo Ansicht, die auf der Grundlage des virtuellen Memo Ordners erstellt wird, Dokumente anhand
ihrer Besprechungstypen gruppieren.

Hinweis: Da Ansichten in Ordnern erstellt und Ordner in Ansichten konvertiert werden kénnen, ist
es moglich, dass Ansichten und virtuelle Ordner parallel im Auflistungsbereich auftreten. Ansichten
kénnen daher sowohl Ordner als auch Ansichten enthalten, und Ordner kdnnen Ansichten sowie
Ordner enthalten.

Ein Ordner, der in eine Ansicht konvertiert worden ist, kann durch Rechtsklicken auf den Ordner und
Auswahl von Benutzerdefinierung von Ordner entfernen aus dem Kontextmenu wiederhergestellt
werden.

Beispiel: Erstellen einer Neuen Ansicht fur Franzdsische Kunden

1. In M-Files jene Dokumentenverwaltung 6ffnen, zu der eine Ansicht hergestellt werden soll.
2. Auf die Erstellen Schaltflache klicken und Ansicht... aus dem Kontextmeni auswahlen.

Das Ansicht festlegen Dialogfeld wird gedffnet.
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Ansicht festlegen — x

Allgemein | Erweitert

Mame: |

Filter
Es wurde kein Filter festgelegt. Alle Objekte sind in der Ansicht enthalten.

Filter definieren...

Dokumente und andere Chiekte anzeigen
[ ]in allen Versionen suchen

Aktuellste Version anzeigen

Ordnerstruktur
Ebenen gruppieren:

Q Anzeigename
ﬁ Beispieldokument 1
ﬁ Beispieldokument 2

Hinzufiigen... Entfernen Bearbeiten...

Abbrechen Hilfe

3. Im Name Feld den Namen Franzdsische Kunden eingeben.

0 Der Name erscheint im Listenbereich unter Eigene Ansichten.

4. Optional: Das Kontrollkdstchen Benutzeriibergreifend markieren, falls diese Ansicht als allgemeine
Ansicht definiert werden soll.

5. Auf Filter definieren klicken, um die Bedingungen festzulegen, die die Objekte erfiillen missen, um in
dieser Ansicht angezeigt zu werden.

Das Filter definieren Dialogfeld wird geoffnet.

6. In der Registerkarte Status das Kontrollkéstchen Objekttyp markieren, dabei den (=) Operator
im danebenliegenden Dropdown-Meni auswahlen und anschlieend Kunde aus dem ganz
rechtsliegenden Dropdown-Meni auswéhlen.

7. Die Eigenschaften Registerkarte 6ffnen.

Die Eigenschaften Registerkarte wird gedffnet.
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Filter definieren

Statug Eigenschaften  Dateien  Berechtigungen

Legen Sie die Bedingungen fir die Anzeige von Objekten in dieser Ansicht fest.

x

Eigenschaft

Operator

Wert

Optionen

Bedingung hinzufiigen

Filter zurticksetzen

= =e ]

(=)
m

=]

ntfernen

i

Abbrechen

8. Auf Bedingung hinzufuigen klicken und dann folgende Bedingung hinzufiigen:
a) Das Dropdown-Meni Eigenschaft verwenden, um die Land Eigenschaft auszuwahlen.
b) Das Dropdown-Meni Operator verwenden, um den (=) Operator auszuwahlen.
¢) Das Dropdown-Meni Wert verwenden, um Frankreich als Land auszuwéhlen.

9. Auf OK klicken, um das Filter definieren Dialogfeld zu schliel3en und zum Ansicht festlegen

Dialogfeld zuriickzukehren.

10.Das Dokumente und andere Objekte anzeigen Kontrollkéastchen markieren.

11.Auf OK klicken, um das Erstellen der Ansicht zu beenden.

Die Ansicht, die gerade in der Listenansicht unter Meine Ansichten festgelegt wurde und alle Objekte und
Dokumente enthalt, die die Bedingungen, die Sie in den Filtereinstellungen lhrer Ansicht spezifiziert haben,

erfullen.

Beispiel: Erstellen einer Allgemeinen Ansicht, die alle Dokumente, die durch den aktuellen

Benutzer erstellt wurden, enthalt

Sie mussen entweder Administrator der Dokumentenverwaltung oder Systemadministrator sein, um eine
Allgemeine Ansicht definieren zu kdnnen.

1. In M-Files jene Dokumentenverwaltung 6ffnen, zu der eine Ansicht hergestellt werden soll.

2. Auf Alt driicken, um die Mentleiste zu 6ffnen.

3. Erstellen > Ansicht... auswahlen

Das Ansicht festlegen Dialogfeld wird gedffnet.
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Ansicht festlegen — x

Allgemein | Erweitert

Mame: |

Filter
Es wurde kein Filter festgelegt. Alle Objekte sind in der Ansicht enthalten.

Filter definieren...

Dokumente und andere Chiekte anzeigen
[ ]in allen Versionen suchen

Aktuellste Version anzeigen

Ordnerstruktur
Ebenen gruppieren:

Q Anzeigename
& Beispieldokument 1
& Beispieldokument 2

Hinzufiigen... Entfernen Bearbeiten...

Abbrechen Hilfe

4. Im Name Feld eine Namensbeschreibung fur die Ansicht eingeben.

/ Der Name der Ansicht kann beispielsweise folgendermafien lauten, Von mir erstellte
Dokumente.

5. Das Kontrollkastchen Benutzeriubergreifend markieren.
6. Die Filter definieren... Schaltflache anklicken.

Das Filter definieren Dialogfeld wird gedffnet.

7. Die Eigenschaften Registerkarte 6ffnen.

Die Eigenschaften Registerkarte wird gedffnet.
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Filter definieren =
Legen Sie die Bedingungen fir die Anzeige von Objekten in dieser Ansicht fest.
Statug Eigenschaften  Dateien  Berechtigungen
Eigenschaft Cperator Wert Optionen
Bedingung hinzufiigen Bedingung entfernen
Filter zurticksetzen Abbrechen

8. Auf Bedingung hinzufuigen klicken und dann folgende Bedingung hinzufiigen:
a) Das Dropdown-Meni Eigenschaft verwenden, um die Erstellt von Eigenschaft auszuwahlen.
b) Das Dropdown-Meni Operator verwenden, um den (=) Operator auszuwahlen.
¢) Das Dropdown-Meni Wert verwenden, um die (aktueller Benutzer) Option auszuwahlen.

9. Auf OK klicken, um das Filter definieren Dialogfeld zu schliel3en.

10.Auf OK Kklicken, um das Ansicht festlegen Dialogfeld zu schlieRen und die die Ansicht fertig zu stellen.

Alle Benutzer der Dokumentenverwaltung sollten nun unter Allgemeine Ansichten Uber eine neue
Ansicht verfigen. Sie kénnen die Ansicht dazu verwenden, um alle Dokumente aufzulisten, die in der
Dokumentenverwaltung erstellt wurden.

Traditionelle Ordner

Sie kdnnen herkdmmliche Ordner in M-Files erstellen. Diese Ordner verfiigen nicht Giber die zuséatzlichen
Eigenschaften von Ansichten. Standardordner sind beispielsweise vergleichbar mit Ordnern auf lhrem

C: Laufwerk und kdnnen zum Importieren von Dateien in M-Files verwendet werden. Standardordner
ermdglichen es Ihnen, die urspriingliche Ordnerstruktur der importierten Dateien beizubehalten. Siehe
auch Ordner in M-Files speichern.

Einen neuen Standardordner erstellen

1. In M-Files Desktop Alt driicken, um die Menlileiste einzublenden und Erstellen > Standardordner aus
dem Meni auszuwéhlen.

2. Optional: Auf den Standardordner rechtsklicken, den Sie soeben erstellt haben und Umbenennen
wahlen, um den Ordner umzubenennen.

Ein neuer Standardordner wird in der Standardordner Ansicht erstellt und hinzugeflgt. Sie kbénnen den
Ordner dazu benutzen, Dateien und Ordner nach M-Files zu importieren.

Die Ansicht betreffende Vorgange

Dieses Thema fasst eine Liste mit mehreren ansichtsspezifischen Befehlen und Funktionen zusammen.
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Benutzung der Ansicht bereinigen, Ansichten ausblenden und Ansichten einblenden Befehle.

Der Befehl Ansicht bereinigen... kann von jedem Benutzer, der bei der Dokumentenverwaltung
angemeldet ist, fur beliebige Ansichten verwendet werden. Sie wird dazu benutzt, die temporéren Dateien
sowie alle leeren Ordner automatisch zu entfernen. Um dies auszufuhren, die Alt-Taste driicken und
Ansicht > Ansicht bereinigen... aus dem Menu auswéhlen.

Einige Ansichten der M-Files Muster-Dokumentenverwaltung kénnen nicht entfernt werden, sie lassen sich
jedoch ausblenden. Ansichten, die in M-Files Admin erstellt wurden, kbnnen von Standardbenutzern nicht
entfernt werden. In diesen Fallen kénnen Sie auf die Ansicht im Listenbereich rechtsklicken und Ansicht
ausblenden aus dem Kontextmeni auswahlen.

Um Ansichten einzublenden, die Alt-Taste driicken und Ansicht > Ansichten ausblenden... aus dem
Menl auswahlen.

Tipp: Sie kdnnen eine Ansicht mit allen geléschten Objekten aufrufen, wenn Sie eine der
folgenden Berechtigungen aufweisen: Vollzugriff auf die Dokumentenverwaltung, die Berechtigung
zum Anzeigen aller Objekte oder Berechtigung zum Anzeigen geldschter Objekte. Erstellen

Sie eine neue Ansicht mithilfe des Filters Geldscht = Ja (siehe Auf dem Status basierenden
Bedingungen).

Die Anzeigeeinstellungen einer Ansicht als allgemeine Anzeigeeinstellungen speichern.

In M-Files kdnnen Sie die Anzeigeeinstellungen einer Ansicht als allgemeine Anzeigeeinstellungen
speichern. Sie benttigen dazu Administratorrechte fur die entsprechende Dokumentenverwaltung. Mit
dieser Funktion werden die entsprechenden Anzeigeeinstellungen fir bestimmte Benutzeransichten
gespeichert. Sie kann wahlweise fur alle Benutzer oder nur fir Benutzer verwendet werden, deren
Anzeigeeinstellungen noch nicht gedndert wurden. Auf diese Weise kdnnen Sie u. a. bestimmte Spalten
angeben, die fur alle Benutzer angezeigt werden sollen.

Um dies auszufuhren, die Alt-Taste dricken und Ansicht > Als allgemeine Anzeigeeinstellungen
speichern... aus dem Kontextmeni auswahlen.

Die Bildschirmeinstellungen zuriicksetzen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie gednderte Anzeigeeinstellungen wieder auf die vom Systemadministrator
festgelegten Standardwerte zurticksetzen. Sie kénnen die Anzeigeeinstellungen auch auf die
Standardwerte von M-Files zurlicksetzen.

Um dies auszufihren, die Alt-Taste driicken und Ansicht > Anzeigeeinstellungen auf Standardwerte
zuricksetzen... aus dem Kontextmeni auswéahlen.

Bericht mit einer Ansicht verknipfen

Sie kdnnen einen Bericht beispielsweise mit der Ansicht Umséatze nach Kunde oder Angebote nach
Vertriebsmitarbeiter verkntipfen. Mithilfe der Optionen unter Ansicht > Berichte in der Menuleiste
kénnen Sie einen Bericht mit einer Ansicht verkniipfen und den Speicherort festlegen. Falls diese
Einstellung fur alle Benutzer gelten soll, aktivieren Sie in den Einstellungen der Ansicht die Option
Benutzeribergreifend. Um eine allgemeine Ansicht festzulegen, bendétigen Sie fir die entsprechende
Dokumentenverwaltung die Berechtigungen zum Verwalten der allgemeinen Ansichten.

Weitere Informationen zu Berichten finden Sie im Abschnitt Berichterstellung und Datenexport.
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2.6.

Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Eine Ansicht exportieren

Sie kdnnen den Inhalt einer Ansicht auf die gleiche Weise wie Suchergebnisse exportieren. Siehe
Suchergebnisse exportieren fur weitere Anleitungen.

Teilen von Ansichten

Sie kdnnen lhre Ansichten mit anderen Benutzern in derselben Dokumentenverwaltung teilen. Sie kénnen
keine gemeinsamen Ansichten teilen. Wenn Sie eine Unteransicht einer Ansicht teilen, wirken sich die
Filter der Ansicht nicht auf die geteilte Unteransicht aus.

Um eine Ansicht zu teilen, mit der rechten Maustaste auf eine Ansicht klicken und Ansicht per E-Mail
teilen auswahlen. Um viele Ansichten zu teilen, die Strg Taste gedriickt halten und auf die Ansichten
klicken, die Sie teilen mochten. Dann mit der rechten Maustaste auf eine ausgewahlte Ansicht klicken und
Ansicht per E-Mail teilen auswahlen.

In beiden Fallen wird eine neue E-Mail-Nachricht in Threm E-Mail-Client gedffnet.
' Hinweis: Die E-Mail-Nachricht enthalt eine M-Files Verkniipfung zur Ansicht als Anhang.

Standardmafig lauft die Verknipfung innerhalb von 14 Tagen ab. Um die standardmaRige
Ablaufzeit zu &ndern, wenden Sie sich an Ihren M-Files Administrator.

Benutzereinstellungen

Dieser Abschnitt erlautert mehrere Einstellungen und Benutzervorgénge im Detail, die in M-Files Desktop
verflgbar sind.

In diesem Kapitel

* M-Files Desktop Einstellungen

e Standardregisterkarte fuir Objekt einrichten

* Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Desktop bearbeiten

« Anwendungen der Dokumentenverwaltung in M-Files Desktop verwalten
* Benutzer ersetzen

e Sprache fur Software und Dokumentenverwaltung andern

» Anderung des M-Files Kennworts

e Leerung des lokalen Zwischenspeichers der Dokumentenverwaltung

e Statusanzeige

« Aktualisierung externer Objekte

2.6.1. M-Files Desktop Einstellungen

M-Files Desktop Einstellungen erméglichen es Ihnen, die Verbindungen zu einer Dokumentenverwaltung
hinzuzufiigen, zu bearbeiten, zu entfernen und zu prifen. Zusatzlich kbnnen Sie auf der Einstellungen
Registerkarte mehrere Optionen im Zusammenhang mit dem Benutzer und dem computerspezifischen
Verhalten der Client-Software &ndern: zum Beispiel die automatische Einchecken-Abfrage oder die
Anderung des M-Files Laufwerkbuchstabens.
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3 M-Files Desktopeinstellungen — O et
Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung  Einstellungen
Mame SErver Dokumentenverwalt...  Authentifizierung Sichtt
E%:l Consulting (lokal) MusterDokumente,..  M-Files-Benutzer Mur d
[:%:I CRM Vault (lokal) Muster-Dokumente..,  M-Files-Benutzer Mur d
E%:l Documents (lokal) MusterDokumente,..  M-Files-Benutzer Mur d
[:%:I HR Vault (lokal) Muster-Dokumente..,  M-Files-Benutzer Mur d
E%:l IT Vault (lokal) MusterDokumente,..  M-Files-Benutzer Mur d
[:%:I Marketing (lokal) Muster-Dokumente..,  M-Files-Benutzer Mur d
E%:l Product Develop... (lokal) MusterDokumente,..  M-Files-Benutzer Mur d
[:%:I QMS Vault (lokal) Muster-Dokumente..,  M-Files-Benutzer Mur d
Sales (lokal) MusterDokumente...  M-Files-Benutzer Mur d
L4 >
Hinzufligen... Entfernen Bearbeiten... Verbindung mit Dokumentenverwaltung prifen
Schliefien

Abbildung 29: Das Hauptfenster M-Files Desktop Einstellungen.

Beim Offnen der M-Files Desktop Einstellungen sehen Sie zuerst die Verbindungen mit der
Dokumentenverwaltung Registerkarte. Falls Sie eine neue Dokumentenverwaltung hinzufiigen wollen,
auf Hinzufugen... klicken und die Anweisungen in Verbindung mit Dokumentenverwaltung hinzufiigen
befolgen.

' Hinweis: Bevor Sie Ihre Verbindung mit der Dokumentenverwaltung einrichten, Ihren
M-Files Systemadministrator fragen, um sicherzustellen, dass M-Files Server und die
Dokumentenverwaltung installiert wurden.

In diesem Kapitel

e Verbindung mit Dokumentenverwaltung hinzufiigen

* Benutzerspezifische Einstellungen

¢ Computerspezifische Laufwerks- und Cache-Einstellungen

« Weitere computerspezifische Einstellungen

« Exportieren von Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung und Einstellungen

Verbindung mit Dokumentenverwaltung hinzufligen

Sie kdnnen eine neue Verbindung mit der Dokumentenverwaltung hinzufiigen, indem Sie auf
Hinzufugen... im Hauptfenster von Einstellungen M-Files Desktop klicken.
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' Hinweis: Falls der Computer, der die Verbindung herstellt, unter dem Betriebssystem Windows
Server 2012 lauft und der Server nur Transport Layer Security (TLS) 1.2 Verbindungen zulasst,
muss TLS 1.2 unter Befolgung nachstehender Anleitung Enabling TLS 1.2 on Windows Server

2012 Computers auf den Client-Computern aktiviert werden.

.

Verbindung mit Dekumentenverwaltung hinzufdgen
Allgemein
Mame: Dokumentenverwaltung der Firma
Server
Mame: serverQl
Portnummer: 2266
Protokoll: TCR/IP
[ ] verschlisselte Verbindung erzwingen
Verbindung Oberpriifen
Authentifizierung: Aktueller Windows-Benutzer

Dok, -Verw. auf Server:

Beim Starten von Windows automatisch anmelden
Sichtbar fur alle Benutzer dieses Computers

Verbindung analysieren

Ok Abbrechen

Verbindung mit Dokumentenverwaltung priifen

Abbildung 30: Das Verbindung mit Dokumentenverwaltung hinzufligen Dialogfeld.

Um eine Verbindung herzustellen, missen Sie vorab einige Eigenschaften definieren.

Name

Weisen Sie der Verbindung mit der Dokumentenverwaltung als Erstes einen Namen zu. Der Name ist frei
wabhlbar, er sollte jedoch mdglichst aussagekréftig sein. Der Name wird anschlie3end auf dem Laufwerk M:
\ als das Verzeichnis angezeigt, in dem der Inhalt der Dokumentenverwaltung gespeichert wird.


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/10584497-E034-4D5E-B87E-B8A93021FC0C/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/10584497-E034-4D5E-B87E-B8A93021FC0C/latest
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Server/Name

Geben Sie den Namen des Netzwerks oder die IP-Adresse des Servers ein, das in bzw. auf dem M-Files
Server installiert wurde und die Dokumentenverwaltung enthalt.

Server/Portnummer

Den Port auf dem Server festlegen, Uber den die Verbindung hergestellt werden soll. Der standardmafige
Port fir M-Files ist 2266.

Server/Protokoll

Geben Sie an, welches Protokoll fiir die Netzwerkverbindung verwendet werden soll. Folgende Protokolle
stehen zur Verfugung:

« gRPC

e Local gRPC

« TCP/IP

« SPX

* Local Procedure Call (LPC)
« HTTPS

' Hinweis: Wenn Sie das gRPC-Protokoll fir Verbindungen zwischen dem M-Files-Server und den
M-Files-Clients verwenden, muss zur Verbindungssicherheit und Verschlisselung ein giltiges TLS-
Zertifikat auf dem Server verwendet werden. Siehe Verwalten von Serverzertifikaten far weitere
Anleitungen.

Verschlisselte Verbindung

Aktivieren Sie diese Option, um die Kommunikation zwischen M-Files Desktop und M-Files Server

zu garantieren. Die RPC-Verschlisselung erfordert keine Internet-Informationsdienste oder weitere
Zusatzkomponenten und ist oft die einfachste Lésung, um die Verschlusselung einer Netzwerkverbindung
zwischen den M-Files Desktop und dem M-Files Server in einem internen Netzwerk der Organisation
herzustellen.

Diese Option steht nur fir die TCP-/IP-Protokolle zur Verfigung. Falls ein HTTPS-Protokoll vorhanden
ist, erfolgt die Verschlusselung immer auf HTTPS-Protokollebene. Bei Verbindungen, die von aul3erhalb
des internen Netzwerks der Organisation aufgebaut werden, sollte man vorzugsweise HTTPS- oder VPN-
Verbindungen herstellen, da eine Verbindung via RPC uber den standardméafRigen TCP-Port 2266 oft
durch Firewalls blockiert wird.

' Hinweis: Damit eine RPC-Verschlusselung funktioniert, missen sich sowohl der Computer
als auch der Benutzer am Server authentifizieren. Das bedeutet, dass der Client-Computer zur
Windows-Domaéane gehdrt und der Benutzer in der Doméne als Benutzer registriert ist.

Fur weitere Informationen Uber verschlisselte Verbindungen und Anleitungen, wie man einen Server
konfiguriert, damit er verschliisselte Verbindungen aufbaut siehe Protecting Data in Transit with Encryption
in M-Files.

Sie kdnnen auch Pre-Shared Keys (Gemeinsame Schlussel) in Verbindung mit einem HTTPS-Protokoll
einsetzen, um einen Zugang ohne VPN von auf3erhalb des privaten Netzwerks der Organisation
herzustellen.

HTTP-Proxy-Einstellungen


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/10046/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/10046/latest
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Sie kdnnen einen bestimmten HTTP-Proxy-Server fur die Dokumentenverwaltungsverbindungen festlegen,
die das HTTPS-Protokoll einsetzen. Diese Option kann erforderlich sein, falls Ihre Organisation sémtlichen
Datenverkehr tber einen HTTP-Proxy-Server routen mdchte. Um einen HTTP-Proxy-Server fir eine
Dokumentenverwaltungsverbindung zu nutzen, die Option HTTP-Proxy-Server festlegen aktivieren und
im HTTP-Proxy-Server Feld die Adresse des Proxy-Servers und optional die Portnummer in folgendem
Format eingeben: <Server-Adresse>: <Portnummer>.

Server/Verbindung prufen

Sie kdnnen diese Schaltflache verwenden, um zu priifen, ob die Verbindung korrekt aufgebaut wurde.

Authentifizierung

Geben Sie an, wie die Authentifizierung von Benutzern fir die Dokumentenverwaltung erfolgen soll.
Folgende Optionen zur Authentifizierung stehen zur Auswahl: Aktueller Windows-Benutzer, Bestimmter
Windows-Benutzer und M-Files Benutzer.

Benutzer wird beispielsweise immer dann auf dem M-Files Server authentifiziert, wenn er sich bei der
Dokumentenverwaltung anmeldet. M-Files Server ist zum Beispiel in der Lage, die Benutzerkonten und
Kennwdorter sdmtlicher M-Files Benutzer zu prufen. Das ist die M-Files Methode zur Authentifizierung. Bei
der Windows-Authentifizierung prift M-Files Server die Kennwérter tiber den Doméanenserver.

Benutzer kdnnen sich dabei mit den gleichen Anmeldeinformationen bei der Datenbank anmelden, die sie
auch fur den lokalen Computer oder die Doméne des Unternehmens verwenden. Wenn das Unternehmen
eine Domane verwendet, erfolgt die Authentifizierung am schnellsten Uber den Domé&nenbenutzernamen
und das zugehdrige Kennwort. Diese Vorgehensweise ist dariiber hinaus sehr benutzerfreundlich, da keine
neuen Kennworter und keine neuen Benutzernamen erforderlich sind.

Unterschiede zwischen den verschiedenen Authentifizierungsmethoden

Aktueller Sie kdnnen zum Anmelden Aktueller Windows-Benutzer benutzen, um sich mit lhren
Windows- aktuellen Windows-Zugangsdaten anzumelden.

Benutzer

Bestimmter Wenn Sie einen Bestimmter Windows-Benutzer auswéhlen, missen Sie den
Windows- Windows-Benutzernamen, das Passwort und die Doméne eingeben, um sich
Benutzer anzumelden. Diese Option ermdglicht es Ihnen, sich mit einem anderen Konto als den

Windows-Zugangsdaten anzumelden.

M-Files Benutzer Die M-Files Methode zur Authentifizierung gestattet es, sich nur bei M-Files
anzumelden. Falls Ihre Organisation Uber keine Windows-Domane verfugt oder Sie
keinen Zugriff darauf haben, sollten Sie M-Files Authentifizierung zum Anmelden
auswabhlen.

Dokumentenverwaltung auf Server

Wenn mehrere Dokumentenverwaltungen auf dem Server gehostet werden, kénnen Sie in diesem Feld die
Dokumentenverwaltung angeben, zu der eine Verbindung hergestellt werden soll.
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Beim Starten von Windows automatisch anmelden

Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, wird beim Starten von Windows automatisch eine
Verbindung mit der Dokumentenverwaltung hergestellt. Diese Option ist sehr hilfreich, wenn Sie
regelméaRig mit der Dokumentenverwaltung arbeiten. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Benutzerkonten.

Sichtbar fur alle Benutzer dieses Computers

Windows kann von mehreren Benutzern verwendet werden, die alle Uiber eigene Einstellungen verfiigen.
Der Zugriff auf M-Files Dokumentenverwaltungen von M-Files kann individuell geregelt werden. Aktivieren
Sie dieses Kontrollk&astchen, wenn die Dokumentenverwaltung fur alle Benutzer angezeigt werden soll, die
Uber ein Konto auf diesem Computer verfugen.

Verbindung mit Dokumentenverwaltung prifen

Nachdem Sie die notwendigen Daten in die entsprechenden Felder eingetragen haben, kénnen Sie die
Verbindung zur Dokumentenverwaltung prifen. Die Verbindung wurde erfolgreich hergestellt, wenn Sie
eine Antwort vom Server erhalten.

Verbindung analysieren

Nachdem Sie die Verbindung zur Dokumentenverwaltung hergestellt haben, das
Verbindungseigenschaften der Dokumentenverwaltung Dialogfeld durch Doppelklick auf die
Verbindung mit der Dokumentenverwaltung im M-Files Desktop Einstellungen Dialogfeld 6ffnen, um

die Verbindung analysieren Schaltflache zu verwenden, um weitere Einzelheiten tber die Verbindung
anzuzeigen. Die Analyse misst die Umlaufzeit zwischen Client-Rechner und Server sowie die Download-
und Upload-Geschwindigkeiten.

Benutzerspezifische Einstellungen

Diese Einstellungen ermdglichen es lhnen, bestimmte Aspekte des M-Files Desktop zu &ndern, die
spezifisch fur Ihr Windows-Benutzerkonto sind. Offnen des Benutzerspezifische Einstellungen
Dialogfelds:

1. M-Files Desktop Einstellungen o6ffnen.
2. Die Einstellungen Registerkarte 6ffnen.
3. Benutzerspezifische Einstellungen anklicken.
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>

Benutzerspezifische Einstellungen

Allgemein

Dialogfelder und Eingabeaufforderungen

Eingabeaufforderung fir Kommentare bei automatischer Aufforderung
zum Einchedken

Warnhinweis beim Abmelden anzeigen, wenn der Benutzer Objekte
ausgecheckt hat

Dialogfeld automatisch schliefen

Timeout: 15 + | Sekunde(n)

Alle Warn-Dialogfelder wiederherstellen

Verhalten beim Offnen der Datei

Verhalten bei Dateierweiterung. ..

Verhalten beim Schlieben der Datei
() Sofort einchecken
() Ausgecheckt lassen
@ Fragen
Dialogfeld automatisch schliefen
Standardverhalten:

Micht einchecken w
Timeout: 15 % | Sekunde(n)

F

Standardeinstellungen wiederherstellen

0K, Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Abbildung 31: Diese benutzerspezifischen Einstellungen sind fiir Windows-Benutzer auf jeder Workstation unterschiedlich.
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Dialogfelder und Eingabeaufforderungen

Sie kdnnen die Kommentare definieren, die dem Benutzer bei jedem Anmeldevorgang angezeigt werden.
Wenn die Option Sofort einchecken fir das SchlieRen von Dateien ausgewdahlt wurde, werden keine
Kommentare abgefragt.

StandardmaRig wird beim Abmelden des Benutzers eine Warnung angezeigt, falls noch nicht eingecheckte
Objekte vorliegen. AulRerdem werden Dialogfelder nach einer festgelegten Zeitiiberschreitung
geschlossen.

Verhalten beim Offnen der Datei

Sie kdnnen fir jeden Dateierweiterungstyp festlegen, ob das jeweilige Dateiformat immer im Status
Auschecken oder Schreibgeschitzt 6ffnen gedffnet wird. AuRerdem kénnen Sie fur jeden Erweiterungstyp
festlegen, dass die Software beim Offnen nach dem Status fragt, in dem die Datei gedffnet werden soll.

Verhalten beim Schliel3en der Datei

Sie kdnnen festlegen, welche Aktionen mit der Datei beim SchlieRen ausgefuhrt werden sollen. Die
Definition gilt fur alle Dateiformate. Standardméafig wird der Benutzer gefragt, was mit der Datei beim
SchlieRen geschehen soll. Wenn der Benutzer das Standardverfahren nicht &ndert (Nicht einchecken),
wird das Dialogfeld nach Ablauf einer festgelegten Zeit automatisch geschlossen, und das Dokument bleibt
ausgecheckt.

Computerspezifische Laufwerks- und Cache-Einstellungen

Diese fiir die Arbeitsstation spezifischen Einstellungen erméglichen es lhnen, den M-Files
Laufwerksbuchstaben zu &ndern und Optionen zu steuern, die mit dem lokalen Zwischenspeicher fur
Daten im Zusammenhang stehen. Offnen dieser Einstellungen:

1. M-Files Desktop Einstellungen 6ffnen.
2. Die Einstellungen Registerkarte 6ffnen.
3. Computerspezifische Einstellungen anklicken.
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Computerspezifische Einstellungen >

Laufwerk- und Cache-Optionen  Sonstiges

M-FilesLaufwerk
Laufwerk:

M: -

Lokaler Cache
Maximale Grife des In-Memory-Cache fiir jede Dokumentenverwaltung:

64 = MB

Maximale Grifie des Disk-Cache fiir jede Dokumentenverwaltung:
2.048 = MB

Lokale Daten dauerhaft l6schen...

Standardeinstellungen wiederherstellen

oK Abbrechen Lbernehmen Hilfe

Abbildung 32: Laufwerk- und Cache-Optionen von M-Files Desktop.

Laufwerk

Wahlen Sie den Laufwerkbuchstaben fiir M-Files aus. Die Standardeinstellung ist M:\.

Lokaler Cache

Beim Einsatz von M-Files werden die Dokumente vom Server auf Ihrem lokalen Laufwerk
wiederhergestellt. Durch Einsatz des lokalen Zwischenspeichers kann die Arbeit mit M-Files insbesondere
bei langsamen Netzwerkverbindungen deutlich beschleunigt werden.

Maximale CachegrdfRe im Arbeitsspeicher fur jede Dokumentenverwaltung



M-Files | 2. Tagliche Anwendung | 178
Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Geben Sie an, wie viel Hauptspeicher auf dem Computer maximal vom Dokumentencache belegt werden
darf.

Maximale Cachegrdf3e auf der Festplatte fur jede Dokumentenverwaltung

Geben Sie an, wie viel Festplattenspeicher auf dem Computer maximal vom Dokumentencache belegt
werden darf.

Lokale Daten dauerhaft [6schen

M-Files speichert die Information Uber die Dokumentenverwaltungsinhalte lokal im Zwischenspeicher.
Da die Daten auf dem Server verbleiben, kann die Arbeit mit M-Files durch die Nutzung des Caches
beschleunigt werden. Lokale Dateien nehmen Speicherplatz auf der Festplatte lhres Computers in
Anspruch und manchmal kann es daher erforderlich sein, lokal gespeicherte Daten dauerhaft zu lIéschen.
Diese Funktion kann eingesetzt werden, um die lokal gespeicherten Daten nach Benutzer und nach
Dokumentenverwaltung zu I6schen.

Es gilt zu beachten, dass die Lokale Daten dauerhaft I[6schen Funktion Daten I6scht, die vom M-Files
Server nicht wiederhergestellt werden kénnen, wie das bei kurzlich ausgecheckten Dateien auf den
eigenen Computer, Offline-Inhalten oder temporaren lokalen Dateien der Fall ist. Deshalb ist es wichtig, zu
garantieren, dass Sie alle Dokumente speichern und einchecken, die Sie benétigen, bevor Sie die lokalen
Daten dauerhaft Idschen.

Lokale Daten dauerhaft 1Gschen et
Wahlen Sie aus der nachfolgenden Liste eine Dokumentenverwaltung und einen Benutzer Schiiefien I
aus, und klicken Sie auf 'Léschen', um die entsprechenden lokalen Daten dauerhaft zu
léschen. :
Dauerhaft lGschen
Laschen Sie nur lokale Daten van Dokumentenverwaltungen und Benutzern dauerhaft, die
auf diesem Computer nicht mehr benétigt werden. Aktualisieren
Dokumentenve,.. &  Server Benutzer Feitpunkt d...  Aktive Ben...
Meine Dokumenterv...  (lokal) MarkusT (2] 01,08 2017... Ja
Muster-Dokumenten...  (Jokal) MarkusT (19) 01.08.2017... Ja
£ >

Abbildung 33: Die lokalen Verbindungen von Benutzern mit der Dokumentenverwaltung werden im Lokale Daten dauerhaft I6schen
Dialogfeld angezeigt.

' Hinweis:

Falls Sie nur temporare, lokale Dateien und den Metadaten-Zwischenspeicher I6schen wollen,
siehe Leerung des lokalen Zwischenspeichers der Dokumentenverwaltung.
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Die Tabelle unten vergleicht die lokal im Zwischenspeicher abgelegten Elemente, die entweder
geldscht oder aufbewahrt werden, wenn Lokalen Cache bereinigen oder Lokale Daten dauerhaft

|6schen ausgefuhrt werden.

Zwischengespeicherter Inhalt Lokalen Cache bereinigen Lokale Daten dauerhaft
[6schen

Temporare lokale Dateien Optional Ldschen

Metadaten Loéschen Léschen

Ausgecheckte Dokumente Behalten Ldschen

Dateien der Behalten Léschen

Dokumentenvorschau

Offline-Inhalt Behalten Léschen

Weitere computerspezifische Einstellungen

Diese fir Arbeitsstationen spezifischen Einstellungen erlauben es Ihnen, das M-Files Desktop Verhalten
beziglich Dialogfelder, Eingabeaufforderungen, Sicherheit der Dokumentenverwaltung, Dateisicherung

und Offline-Modus zu &ndern. Offnen dieser Einstellungen:

M-Files Desktop Einstellungen 6ffnen.

Die Einstellungen Registerkarte 6ffnen.
Computerspezifische Einstellungen anklicken.
Die Registerkarte Sonstiges 6ffnen.

W E
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Computerspezifische Einstellungen >

Laufwerk- und Cache-Optionen  Sonstiges

Dialogfelder und Eingabeaufforderungen

Warnhirweis anzeigen, wenn M-Files Desktop mit einem alteren M-Files Server verbunden
ist

Sicherheit

Diesen Kunden von M-Files berechtigen, Anwendungen aus dem Tresor zu nutzen

In M-Files speichern

Anpassen von anwendungsspezifischen Kriterien fiir das Speichern won Dateien in M-Files,
Anpassen...

Anwendungsspez. Reageln kinnen werwendet werden, um tempordre Dateien und andere nicht

bendtigte Dateien vom Speichern in der Dokumentenverw. auszuschliefen und Vorganae mit
Anwend. zuzulassen, die speziele Methoden beim Speichern von Dateien verwenden.

Offlinemodus

Dokumente fir den Offinemodus vorbereitet halten

Fihrt regelmatig Vorbereitungsaufgaben aus, um einen schnellen Wechsel in den Offinemodus
zu ermiglichen,

Standardeinstellungen wiederherstellen

0K Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Abbildung 34: Die Registerkarte "Sonstiges" enthalt verschiedene computerspezifische Einstellungen.

Dialogfelder, Eingabeaufforderungen und Sicherheit
Die Standardeinstellungen sind:

» Warnhinweis anzeigen, wenn M-Files Desktop mit einem &lteren M-Files Server verbunden ist.
« Diesen M-Files Client berechtigen, in der Dokumentenverwaltung installierte Anwendungen zu nutzen.

Speichern nach M-Files

Sie kdnnen anwendungsspezifische Regeln fur das Speichern von Dateien in M-Files festlegen.
Anwendungsspezifische Regeln kdnnen beispielsweise verwendet werden, um zu verhindern, dass
temporéare Dateien und andere unerwiinschte Dateien in der Dokumentenverwaltung gespeichert werden.
Regeln kdnnen auch verwendet werden, um Vorgénge mit Anwendungen zu ermdglichen, die spezielle
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Methoden zur Dateisicherung verwenden. Die Regeln kénnen beispielsweise sicherstellen, dass ein
Metadatenformular neuer Dateien angezeigt wird, wenn die automatische Identifikation nicht funktioniert.

Vergangsspezifisches Speicherverhalten festlegen >

Vorgénge:

Mame des Vorgangs & " Hinzufiigen...

acrobat.exe Bearbeiten...
acrord32.exe
alibre design.exe Entfernen
cappel.exe
edge.exe
excel,exe
explorer.exe
filezillz.exe
firefox. exe
foxitr~1.exe

getax2006.exe W

Standardeinstellungen wiederherstellen oK Abbrechen

Abbildung 35: Vorgangsspezifisches Speicherverhalten hinzufigen und bearbeiten.
Flgt ein neues Verhalten hinzu, durch das Anklicken von Anpassen... Hinzufligen....
Vorgangsspezifisches Speicherverhalten / Allgemein Registerkarte

Zur Deaktivierung der Standardeinstellung Speichervorgadnge von Dateien von den Standarddatei-
Dialogfeldern erkennen kénnen allgemeine Einstellungen verwendet werden.

Sie kdnnen auch vorgangsspezifische Dateiformate definieren, die fur das Speichern in M-Files immer
oder niemals akzeptiert werden. Durch die Verwendung eines Sternchens (*) wird definiert, dass die
vorgangsspezifische Einstellung fir alle Dateiformate gilt.
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Vorgangsspezifisches Speicherverhalten x

Allgemein  Erweitert

Vorgangsname: acrobat, Exe|

[ ]speichervorginge von Dateien von den Standarddatei-Dislogfeldern erkennen

Immer akzeptierte Dateien
Immer akzeptierte Dateien (z. B. *.jpg; *.doc):

Dateien, die mit einem dieser Filterkriterien Gbereinstimmen, werden immer fir das
Hinzufiigen zur Dokumentenverwaltung vargeschlagen, unabhangig von ihrer
Speichermethode.

Diese Einstellung setzt den automatischen Erkennungsmechanismus auffier Kraft und
sollte verwendet werden, falls M-Files den Speichervorgang nicht ordnunagsgemah
erkennt.

Ausgeschliossene Dateien

Ausgeschlossene Dateien (z. B, *.tmp; = 555):

| =.t|TIF|_; =.t|TIF| 55_; =I|jmagE5|||=j sz =.|:|ak_; =_IF'_=. =. ::I =_; Ip_zl =. ::I t

Dateien ohne Erweiterung ausschliefen

Der Benutzer wird nie aufgefordert, ausgeschlossene Dateien zur
Dokumentenverwaltung hinzuzufigen. Verwenden Sie diese Einstellung, um tempordre
Dateien und andere Hilfsdateien dieser Art auszuschliefien.

Abbrechen Hilfe

Abbildung 36: Allgemeine vorgangsspezifische Einstellungen.

Vorgangsspezifisches Speicherverhalten / Erweitert Registerkarte

In den erweiterten Einstellungen kénnen Sie die Standardeinstellung Das Schlief3en von Dateien ermitteln
und benutzerspezifisches Eincheck-Verhalten ilbernehmen deaktivieren.

Sie kdnnen auch vorgangsspezifische Dateiformate definieren, die sofort eingecheckt werden, wenn die
neue Datei mit der betreffenden Erweiterung gespeichert und die Erstellung des Metadatenformulars
abgeschlossen wurde.
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Vorgangsspezifisches Speicherverhalten x
Allgemein  Erweitert

Das Schliefen von Dateien ermitteln und benutzerspezifisches Einchedi-Verhalten
libernehmen

Sofort einchecken
Sofort nach dem Speichern einer neuen Datei (z. B, *.pdf; = .tif) einchecken:

Dateien, die mit einem dieser Filterkriterien dbereinstimmen, werden sofort eingecheckt,
nachdem eine neue Datei in M-Files gespeichert wurde, Der Benutzer kann dieses
Verhalten im Metadatenformular aufier Kraft setzen.

Abbrechen Hilfe

Abbildung 37: Erweiterte vorgangsspezifische Einstellungen.

Offlinemodus

StandardmaRig werden die Dokumente fur den Offlinestatus bereitgehalten. Wenn die Workstation niemals
offline verwendet wird, miissen die Dokumente nicht fir den Offlinestatus bereitgehalten werden. Die
Auswahl kann auch entfernt werden, wenn der Offlinestatus selten verwendet wird oder scheinbar fir eine
zusatzliche Auslastung des Computers sorgt.

Exportieren von Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung und Einstellungen

Verbindungen und Einstellungen der Dokumentenverwaltung kdnnen in eine Windows-Registry-Datei
exportiert werden. Wenn die exportierte Registry-Datei auf anderen Computern ausgefihrt wird, kdnnen
Sie dieselben M-Files Einstellungsdaten auf mehreren Computern verwenden.

Exportieren von Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung und Einstellungen:

1. M-Files Desktop Einstellungen 6ffnen.

2. Die Registerkarte Einstellungen 6ffnen.

3. Im Export Abschnitt jene Komponenten durch Markieren des jeweiligen Kontrollk&stchens auswéhlen,
die Sie exportieren wollen.
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4. Klicken Sie auf die Export... Schaltflache.

Das Speichern unter Dialogfeld wird geoffnet.

5. Den gewitinschten Speicherort und den Dateinamen fur die REG-Datei festlegen.

6. Auf Speichern klicken.

Die Einstellungen fur die Komponenten lhrer Wahl werden in der REG-Datei gespeichert und am
definierten Speicherort, den Sie Uber das Speichern als Dialogfeld definiert haben, abgelegt.

2.6.2. Standardregisterkarte fir Objekt einrichten

Im rechten Bereich die Registerkarte Metadaten auswahlen. Alternativ wird die Registerkarte Registerkarte
,Vorschau® angezeigt, wenn Sie auf ein Objekt klicken. Sie kénnen eine dieser Registerkarten in M-Files
Desktop als Standard festlegen.

So 6ffnen Sie die Einstellung der Standardregisterkarte flr Objekt:

1. Klicken Sie in M-Files Desktop in der oberen rechten Ecke auf Ihren Benutzernamen.
2. Klicken Sie auf Benutzereinstellungen > Standardregisterkarte fur Objekt.

3. Eine der folgenden Optionen auswéhlen:
Folgende Option auswéhlen... Fur folgende Optionen...

Metadaten Wenn Sie auf ein Objekt klicken, wird das
Metadatenformular des Objekts angezeigt.

Vorschau Wenn Sie auf ein Objekt klicken, wird eine
Vorschau des Objekts angezeigt. Wenn fir das
Objekt keine Vorschau verfligbar ist, wird das
Metadatenformular angezeigt.

Automatische Auswahl Es wird die gleiche Registerkarte angezeigt, mit
der Sie auch das vorherige Objekt angezeigt
haben. Wenn fir das Objekt keine Vorschau
verfugbar ist, wird das Metadatenformular
angezeigt.

2.6.3. Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Desktop bearbeiten

Sie kbnnen M-Files so einstellen, dass Sie per E-Mail Uber bestimmte Ereignisse informiert werden,
beispielsweise tiber Anderungen an Objekten. Dies kann niitzlich sein, wenn Sie die an einem bestimmten
Dokument vorgenommenen Anderungen nachverfolgen mochten.Beachten Sie, dass Sie iiber
Leseberechtigungen fur ein Dokument verfliigen missen, um Benachrichtigungen zu diesem Dokument zu
erhalten.

' Hinweis: Zur Verwendung dieser Funktion miussen auf dem M-Files Server Ereignisprotokollierung
und Benachrichtigungen aktiviert sein. Fur weitere Informationen zu Servereinstellungen, siehe
Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Admin bearbeiten.

Zum Offnen des Dialogfelds Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Desktop klicken Sie oben rechts
auf Ihren Benutzernamen und wahlen Sie Benutzereinstellungen > Benachrichtigungseinstellungen
aus.
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Deaktivieren Sie Benachrichtigungsmeldungen aktivieren, um Ihre Benachrichtigungsregeln zu
deaktivieren.

' Hinweis: Der M-Files-Systemadministrator kann festlegen, dass bestimmte Benachrichtigungen
an alle Benutzer gesendet werden. Das bedeutet, dass Sie einige Benachrichtigungen erhalten
kénnen, beispielsweise fur Aufgaben, auch wenn Sie Benachrichtigungen deaktiviert haben.

Benachrichtigungseinstellungen (MarkusT) X
["|Benachrichtigungen aktivieren:
Benachrichtigungsregeln
Mame & ID Typ Machrichtenzustellung
Aktuellem Benutzer zugewiesen 1 Allgemein Sofort
Erinnerung: Aktuellerm Benutzer zugewiesen 2 Allgemein Einmal pro Tag
Meue Ausschreibungen 102  Allgemein Sofort
Meue Dokumente 101 Allgemein Einmal pro Tag
Uberwacht vom aktuellen Benutzer 3 Allgemein Deaktiviert
Hinzufigen... Bearbeiten... Entfernen
Abbrechen

Abbildung 38: Richten Sie in M-Files E-Mail-Benachrichtigungen ein, um iiber Anderungen an Objekten informiert zu werden.
Eine neue Benachrichtigungsregel erstellen

Klicken Sie im Dialogfeld Benachrichtigungseinstellungen auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld Neue
Benachrichtigungsregel zu 6ffnen.

Benennen Sie die Regel. Wéhlen Sie unter Benachrichtigung wird gesendet die Option Beim Auftreten

eines ausgewahlten Ereignisses oder Dokument oder Objekt entspricht den Filterkriterien. Der Inhalt
des Dialogfelds &ndert sich abh&ngig von Ihrer Auswahl.

Nachrichtenzustellung

Wahlen Sie eine der Optionen zur Nachrichtenzustellung aus, die in der nachfolgenden Tabelle erlautert
wird.

Option Beschreibung

Benachrichtigungen deaktiviert Aktivieren Sie dieses Optionsfeld, wenn Sie keine
Benachrichtigungen verwenden méchten.
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Option Beschreibung
Benachrichtigung fir jedes Aktivieren Sie dieses Optionsfeld, wenn Sie fur jedes Ereignis eine
Ereignis senden Benachrichtigung erhalten mochten, das der festgelegten Regel

entspricht. Diese Nachricht wird unverziglich gesendet, sobald die
Benachrichtigungsregel erfllt wird.

' Hinweis: Diese Option ist nicht verfigbar, wenn Sie unter
Benachrichtigung wird gesendet die Option Dokument
oder Objekt entspricht den Filterkriterien ausgewahlt
haben.

Benachrichtigungen einmal pro Aktivieren Sie dieses Optionsfeld, wenn Sie einmal pro Tag eine
Tag zusammenfassen Zusammenfassung der Ereignisse erhalten méchten.

Wenn Sie Dokument oder Objekt entspricht den Filterkriterien
unter Benachrichtigung wird gesendet ausgewahlt haben, wahlen
Sie die Tage aus, an denen Sie die Benachrichtigungen erhalten
mochten.

Der Zeitpunkt, zu dem die Benachrichtigung gesendet

wird, wird vom Systemadministrator in M-Files Admin
festgelegt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Admin bearbeiten.

Wiederholte Anzeige

Waéhlen Sie aus, ob Sie eine Benachrichtigung fur ein Objekt nur einmal oder an jedem Tag erhalten
mdchten, den Sie in der Nachrichtenzustellung ausgewahlt haben. Diese Option ist nur verfiigbar,
wenn Sie unter Benachrichtigung wird gesendet die Option Dokument oder Objekt entspricht den
Filterkriterien ausgewéahlt haben.

Filter

Einen Filter definieren. Mit dem Filter wird festgelegt, auf welche Objekte sich die Benachrichtigungsregel
bezieht. FlUr weitere Informationen zu Filtern siehe Filter flur eine Ansicht definieren.

Ereignisabonnements

Wenn Sie Wenn ein ausgewahltes Ereignis eintritt ausgewahlt haben, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen fur alle Ereignisse, fir die Sie eine Benachrichtigung wiinschen.

Keine Benachrichtigungen flir Ereignisse des aktuellen Benutzers

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie nicht iber von Ihnen verursachte Ereignisse, wie z. B. Anderungen,
die Sie an einem Objekt vorgenommen haben, informiert werden mdchten. Diese Option ist nur verfligbar,
wenn Sie unter Benachrichtigung wird gesendet die Option Beim Auftreten eines ausgewahlten
Ereignisses ausgewahlt haben.
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Private und allgemeine Regeln

Waéhlen Sie Private Regel aus, wenn die Benachrichtigung nur an Sie gesendet werden soll.
Waéhlen Sie Allgemeine Regel aus, wenn die Benachrichtigung an mehrere ausgewahlte Empfanger
gesendet werden soll. M-Files Admin wird verwendet, um die Berechtigungen fur das Erstellen einer
allgemeinen Regel festzulegen. Weitere Informationen finden Sie unter Allgemeine Ansichten und
Benachrichtigungsregeln verwalten in dieser Tabelle.

Empfénger

Geben Sie die Benutzer oder Benutzergruppen an, die auf Basis dieser Regel Benachrichtigungen
erhalten sollen.

Aktivierung von Push-Benachrichtigungen fir M-Files Mobile-Applikationen

Sie kdnnen Push-Benachrichtigungen fur M-Files Mobile aktivieren, indem Sie in Einstellen der Push-
Benachrichtigungen fur die M-Files Mobile Apps folgende Anweisungen befolgen.

In diesem Kapitel

¢ Beispiel: Tagliche Benachrichtigungen fir neue Auftrage
¢ Beispiel: Nachrichten zur Erinnerung fur Vertrage

Beispiel: Tagliche Benachrichtigungen fiir neue Auftrage

Dieses Beispiel zeigt Ihnen, wie man eine private Benachrichtigungsregel erstellt, um eine tagliche
Nachricht mit allen neuen Auftragsobjekten in der Dokumentenverwaltung zu versenden.

' Hinweis: Zur Verwendung dieser Funktion miissen auf dem M-Files Server Ereignisprotokollierung
und Benachrichtigungen aktiviert sein. Fur weitere Informationen zu Servereinstellungen, siehe
Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Admin bearbeiten.

1. M-Files Desktop 6ffnen.
2. Auf lhren Benutzernamen in der oberen rechten Ecke klicken.
3. Klicken Sie auf Benutzereinstellungen > Benachrichtigungseinstellungen.

Das Benachrichtigungseinstellungen Dialogfeld wird geoffnet.
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Benachrichtigungseinstellungen (MarkusT) >
[]Benachrichtigungen aktivieren;
Benachrichtigungsregeln

Mame & ID Typ Nachrichtenzustelung

Aktuellem Benutzer zugewiesen 1 Allgemein Sofart

Erinnerung: Aktuellem Benutzer zugewiesen 2 Allgemein Einmal pro Tag

Meue Ausschreibungen 102 Allgemein Sofort

Meue Dokumente 101  Allgemein Einmal pro Tag

Uberwacht vom aktuellen Benutzer 3 Allgemein Deaktiviert

Hinzufiigen. .. Bearbeiten. .. Entfernen

Abbrechen

Auf die Hinzufligen Schaltflache klicken.
Im Name Feld den Regelnamen sowie Neue Auftrage eingeben.

Unter Benachrichtigung wird gesendet die Option Beim Auftreten eines ausgewéhlten
Ereignisses auswahlen.

Unter Nachrichtenzustellung die Option Benachrichtigungen einmal pro Tag zusammenfassen
auswahlen.

Auf die Filter definieren Schaltflache klicken.

Die Eigenschaften Registerkarte 6ffnen.

10.Auf Bedingung hinzufligen klicken.

1

1.Fur die neu hinzugefiigte Eigenschaftsbedingung eine Klasse als Eigenschaft, = als Operator und
Auftrag als Wert auswéhlen.

12.Auf OK klicken.

Die Eigenschaftsbedingung 'Klasse' = 'Auftrag’ wird jetzt im Feld Filter des Dialogfelds
Eigenschaften der Benachrichtigungsregel angezeigt.

13.Die Benachrichtigungen fir das Ereignis Neues Dokument oder neues Objekt aktivieren.

14.0ptional: Falls Sie keine Benachrichtigungen fur Auftragsobjekte erhalten wollen, die Sie selbst erstellt

haben, die Keine Benachrichtigungen fir Ereignisse des aktuellen Benutzers Option aktivieren.

15.AbschlieBend auf OK klicken.
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Die neue Benachrichtigungsregel wird im Benachrichtigungseinstellungen Dialogfeld der Liste

hinzugefigt.

Beispiel: Nachrichten zur Erinnerung fir Vertrage

Dieses Beispiel zeigt, wie Sie eine allgemeine Benachrichtigungsregel fur Vertrage mit dem Endtermin in
30 Tagen erstellen. Sie werden taglich benachrichtigt, beginnend 30 Tage vor Ablauf der Frist, bis die Frist

eingehalten wird.

' Hinweis: Zur Verwendung dieser Funktion miissen auf dem M-Files Server Ereignisprotokollierung
und Benachrichtigungen aktiviert sein. Fur weitere Informationen zu Servereinstellungen, siehe
Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Admin bearbeiten.

1. M-Files Desktop 6ffnen.

2. Auf lhren Benutzernamen in der oberen rechten Ecke klicken.

3. Klicken Sie auf Benutzereinstellungen > Benachrichtigungseinstellungen.

Das Benachrichtigungseinstellungen Dialogfeld wird geoffnet.

Benachrichtigungseinstellungen (MarkusT)

[’]Benachrichtigungen aktivieren:

Benachrichtigungsregeln
Mame & ID Typ Machrichtenzustellung
Aktuellem Benutzer zugewiesen 1 Allgemein Sofort
Erinnerung: Aktuellem Benutzer zugewiesen 2 Allgemein Einmal pro Tag
Meue Ausschreibungen 102 Allgemein Sofaort
Meue Dokumente 101 Allgemein Einmal pro Tag
Uberwacht vom aktuellen Benutzer 3 Allgemein Deaktiviert

Hinzufiigen... Bearbeiten... Entfernen

Abtrechen

4. Auf die Hinzufugen Schaltflache klicken.

5. Im Feld Name den Regelnamen wie z. B. Vertragserinnerung eingeben.

6. Unter Benachrichtigung wird gesendet die Option Dokument oder Objekt entspricht den

Filterkriterien auswahlen.

7. Unter Nachrichtenzustellung die Option Benachrichtigungen einmal pro Tag zusammenfassen

auswahlen.

o StandardmaRig sind alle Wochentage ausgewahilt.
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8. Unter Wiederholte Anzeige die Option Wiederholte Benachrichtigung tUber jedes
Ubereinstimmende Objekt.

9. Auf die Filter definieren Schaltflache klicken.
10.Die Eigenschaften Registerkarte 6ffnen.
11.Dreimal auf Bedingung hinzufiigen klicken.

12.Fur die erste Bedingung Zugewiesene Personen als Eigenschaft, = als Operator und (aktueller
Benutzer und solche, fir die der aktuelle Benutzer ein Vertreter ist) als Wert auswahlen.

13.Fur die zweite Bedingung Endtermin als Eigenschaft, <= als Operator, TageBis() als Option und 30 als
Wert auswahlen.

14.Fur die dritte Bedingung Endtermin als Eigenschaft, > als Operator, TageBis() als Option und 0 als Wert
auswabhlen.

o Wenn Sie diese Bedingung nicht festlegen, erhalten Sie auch nach dem Verstreichen des
Endtermins Benachrichtigungen.

15.Auf OK klicken.

Die Eigenschaftsbedingung 'Zugewiesene Personen' = '(aktueller Benutzer und solche,
fur die der aktuelle Benutzer ein Vertreter ist)’ UND TageBis( 'Endtermin’) <= 30 UND
TageBis( 'Endtermin’) > 0 wird im Filter Feld des Eigenschaften der Benachrichtigungsregel
Dialogfelds angezeigt.

16.AbschlieRend auf OK klicken.

Die neue Benachrichtigungsregel wird im Benachrichtigungseinstellungen Dialogfeld der Liste
hinzugefigt.

2.6.4. Anwendungen der Dokumentenverwaltung in M-Files Desktop verwalten

Mehrere Anwendungen von Drittanbietern kénnen dazu eingesetzt werden, M-Files Desktop
zu erweitern und das M-Files Server Verhalten zu andern. Fiur weitere Informationen tUber
das Verwalten und Installieren von Anwendungen, siehe Installieren und Verwalten von
Dokumentenverwaltungsanwendungen.

Anwendungen der Dokumentenverwaltung verwalten

Nachdem die Client-Anwendung Uber M-Files Admin fur eine spezifische Dokumentenverwaltung
installiert wurde, steht sie den Benutzern von M-Files Desktop zur Verfiigung. Nach dem Einloggen
in die Dokumentenverwaltung fordert M-Files Sie dazu auf, die neue Anwendung zu aktivieren.
Falls der Administrator die Aktivierung der Anwendung zwingend fordert, knnen Sie sich erst in der
Dokumentenverwaltung anmelden, nachdem Sie die Anwendung freigegeben haben.

Sie kdnnen computerspezifische Kundenanwendungen durch Driicken der Alt-Taste und Auswahl von
Einstellungen > Anwendungen aus der Menlleiste auswahlen.

Computerspezifische Einstellungen

Beachten Sie, dass die computerspezifischen Einstellungen auch die Verwendung der Anwendungen
beeinflussen. StandardmafRig erlaubt der Benutzer es M-Files, in der Dokumentenverwaltung installierte
Anwendungen auf einem spezifischen Computer zu verwenden. Ist diese Einstellung aktiviert, sind
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weder die optionalen noch die obligatorischen Anwendungen in spezifischen Dokumentenverwaltungen
verfugbar.

Einstellungen aktivieren und deaktivieren:

M-Files Desktop Einstellungen 6ffnen.

Offnen Sie die Registerkarte Einstellungen.

Computerspezifische Einstellungen anklicken.

Offnen Sie die Registerkarte Sonstiges.

Aktivieren oder deaktivieren Sie die Einstellung der Anwendung unter der Sicherheit Uberschrift.

akrwbdE

2.6.5. Benutzer ersetzen
Sie haben die Mdglichkeit, wahrend der Abwesenheit bestimmter Benutzer Vertreter fur diese festzulegen.
Die festgelegten Vertreter haben das Recht, wahrend dieses Zeitraums die Ihnen zugewiesenen Aufgaben

auszufuhren. Fir eine schrittweise Anleitung tber die Zuweisung eines Benutzers, der Sie vertritt, siehe
Anmelden eines Vertreters.

Aufgabenzuweisungen und Benutzerberechtigungen

Die Zuweisung und Berechtigungen der Dokumente kdnnen abweichen. Falls die Aufgabenzuweisung es
erfordert, dass die zugewiesene Person ein Dokument bearbeitet, muss der Vertreter der zugewiesenen
Personen Folgendes haben:

» Bearbeitungsrechte fir das Dokument
» entweder eine Einzelbenutzerlizenz oder eine Mehrbenutzerlizenz (siehe Lizenztyp)

Fur weitere Informationen zur Aufgabenzuweisung, siehe Erstellen und Vervollstandigen von
Aufgabenzuweisungen.

Benachrichtigungen von Aufgabenzuweisungen
Wenn die Aufgabe erst hach dem Festlegen des Vertreters zugewiesen wird, erhalt auch der Vertreter eine

Benachrichtigung Uber die Zuweisung. Wenn der Vertreter nach dem Zuweisen einer Aufgabe festgelegt
wird, erhélt der Vertreter keine gesonderte Benachrichtigung Uber die Zuweisung.

Aufgabenzuweisungen betrachten

Sie kdnnen samtliche Aufgaben, die lhnen zugewiesen wurden, in der Aktuellem Benutzer zugewiesen
Ansicht betrachten, die tber die Zugewiesen zu Registerkarte in M-Files Desktop gedffnet werden kann.

In diesem Kapitel
« Anmelden eines Vertreters

Anmelden eines Vertreters

1. Auf lhren Benutzernamen in der oberen rechten Ecke klicken.
2. Klicken Sie auf Benutzereinstellungen > Vertreter ersetzen.

Das Vertreter setzen Dialogfeld wird geotffnet.
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Vertreter setzen

Vertreter setzen:

Benutzer

Alexander Kramer
Andreas Mannen

Die folgenden Benutzer sind Ihre Vertreter. Diese kénnen die
Ihnen zugewiesenen Aufgaben abschlisfen.

Hinzufiigen...

e
trerne

Abbrechen

et

3. Auf Hinzufligen... klicken, um die Vertreter auszuwahlen.

Das Ausgewahlte Benutzer Dialogfeld wird getffnet.

4. Den oder die bevorzugten Benutzer auswéahlen und auf Hinzuftigen klicken.

Sie kdnnen mehr als ein Element auf einmal auswahlen. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt,
um mehrere einzelne Elemente auszuwahlen oder halten Sie die {+ Shift Taste gedriickt, um

nebeneinander liegende Elemente aus der Liste auszuwahlen.

Das Ausgewahlte Benutzer Dialogfeld wird geschlossen und der oder die ausgewahlten

Benutzer werden der Vertreter setzen Liste hinzugefiigt.

5. Auf OK klicken, um das Vertreter setzen Dialogfeld zu schlieRen.

Die Benutzer, die Sie soeben als Vertreter angemeldet haben, sind nun in der Lage, die lhnen
zugewiesenen Zuweisungen zu vervollstandigen und erhalten Benachrichtigungen tber solche

Zuweisungen.

2.6.6. Sprache fur Software und Dokumentenverwaltung andern

Sie kdnnen die Sprache der M-Files Software und die Sprache der Dokumentenverwaltung in M-
Files Desktop @&ndern. Fir eine Liste von allen unterstutzten Sprachen der Benutzeroberflache, siehe
Sprachversionen der M-Files Software. Fir weitere Information Gber das Erstellen neuer Lokalisierungen

von Dokumentenverwaltungen, siehe Ubersetzen der Metadatenstruktur.

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um die Sprache der Software und Dokumentenverwaltung zu andern:

1. Auf Ihren Benutzernamen in der oberen rechten Ecke klicken.

2. Klicken Sie auf Benutzereinstellungen > Sprache andern.

Das Sprache andern Dialogfeld 6ffnet sich.

3. Das Software-Sprache Dropdown-Meni auswahlen, um die Sprache der M-Files Benutzeroberflache

Zu andern.
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4. Das Dropdown-Menu der Sprache der Dokumentenverwaltung auswéhlen, um die Sprache der
aktuellen Dokumentenverwaltung zu &ndern.

o Die Sprachauswahl der Dokumentenverwaltung enthéalt alle Sprachen, in die die
Dokumentenverwaltung tbersetzt wurde.

5. Auf OK klicken, um die Sprache zu dndern und das Sprache andern Dialogfeld zu schliel3en.

2.6.7. Anderung des M-Files Kennworts

Falls Sie die M-Files Authentifizierung verwenden, kénnen Sie das Kennwort durch Vervollstandigen der
nachfolgenden Schritte andern.

' Hinweis: Falls Sie diese Option nicht sehen, verwendet Ihr Benutzerkonto keine M-Files
Authentifizierung und Sie verfuigen Uber kein getrenntes M-Files Kennwort fir die ausgewdahlte
Dokumentenverwaltung.

Anderung des M-Files Kennworts:
1. Uber M-Files Desktop in die Dokumentenverwaltung gelangen.
2. Entweder:

a. Oben rechts in der Benutzeroberflache auf den Benutzernamen klicken, um das Benutzermenu zu
offnen und Kennwort andern... aus dem Kontextmeni auswahlen.

oder

b. Alt driicken und Einstellungen > Kennwort andern... aus der Menuleiste auswahlen.

Das M-Files-Kennwort dndern Dialogfeld wird geoffnet.

3. Das aktuelle Kennwort in das Feld Altes Kennwort eingeben.
4. Ein neues Kennwort in das Feld Neues Kennwort eingeben.
5. Das neue Kennwort durch erneute Eingabe in das Neues Kennwort bestéatigen eingeben.

6. Auf Speichern klicken, um die Anderungen zu speichern.

Ihr M-Files Kennwort sollte nun durch das im Neues Kennwort Feld eingetragene Kennwort ersetzt
worden sein.

2.6.8. Leerung des lokalen Zwischenspeichers der Dokumentenverwaltung
Sie kdnnen temporére lokale Dateien aus der Dokumentenverwaltung entfernen, indem Sie die Alt-

Taste auf der M-Files Desktop Benutzeroberflache driicken und dann Einstellungen > Lokalen Cache
bereinigen... aus der Menlileiste auswahlen.
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Lokalen Cache bereinigen - Muster-Dokumentenverwaltung — O >

Die nachfolgende Liste enthalt alle temparéren lokalen Dateien in der angegebenen Dokumentenverwaltung.
Lischen Sie alle nicht benétigten Dateien, und klicken Sie abschliefend auf "Fertig stellen”.

Mormale Speicherarte

Eertig stellen

Temporére lokale Dateien:

& dechen

m

Alle l6schen

< >

0 Objekte 0 Bytes DESKTOP-EVRAlM\admin

Die zu I6schenden lokalen Dateien auswahlen, die geléscht werden sollen und auf Léschen oder auf Alle
[6schen klicken, um samtliche temporéren lokalen Dateien in der Dokumentenverwaltung zu léschen.
Wenn Sie Beenden anklicken, wird der Zwischenspeicher der Metadaten geldscht. Der Zwischenspeicher
wird dazu verwendet, um Daten wie Eigenschaftswerte und Objektreferenzen zu speichern.

FUr Anweisungen zur Konvertierung von temporéaren lokalen Dateien in Dokumente, siehe Konvertierung
einer temporaren lokalen Datei in ein Dokument.

' Hinweis:

Falls Sie alle zwischengespeicherten Daten in der Dokumentenverwaltung ldschen wollen, siehe
Lokale Daten dauerhaft [oschen. Es gilt zu beachten, dass die Lokale Daten dauerhaft I6schen
Funktion Daten I6scht, die vom M-Files Server nicht wiederhergestellt werden kénnen, wie das
bei kirzlich ausgecheckten Dateien auf den eigenen Computer, Offline-Inhalten oder temporéaren
lokalen Dateien der Fall ist.

Die Tabelle unten vergleicht die lokal im Zwischenspeicher abgelegten Elemente, die entweder
geldscht oder aufbewahrt werden, wenn Lokalen Cache bereinigen oder Lokale Daten dauerhaft
|6schen ausgefihrt werden.

Zwischengespeicherter Inhalt Lokalen Cache bereinigen Lokale Daten dauerhaft
[6schen

Temporére lokale Dateien Optional Ldschen

Metadaten Léschen Léschen

Ausgecheckte Dokumente Behalten Ldschen
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Zwischengespeicherter Inhalt Lokalen Cache bereinigen Lokale Daten dauerhaft
I6schen

Dateien der Behalten Loschen

Dokumentenvorschau

Offline-Inhalt Behalten Loéschen

2.6.9. Statusanzeige

In M-Files, werden die Objekte auf dem M-Files Server belassen und in die Zwischenspeicher der
Computer der M-Files Benutzer tbertragen, um zu gewahrleisten, dass M-Files Desktop so schnell wie
mdglich genutzt werden kann.

Mithilfe der Komponente Statusanzeige kdnnen Sie die Dateitubertragungen vom Server auf Ihren
Computer Uiberwachen und sehen jederzeit, wie viel Zeit das Herunterladen in Anspruch nimmt. Die
Funktion ist insbesondere nitzlich, wenn Sie M-Files zusammen mit einer langsamen Netzwerkverbindung
verwenden. In einem herkdmmlichen lokalen Netzwerk werden die Dateien in der Regel so schnell
Ubertragen, dass keine Zeit oder kein Grund dazu besteht, die Statusinformation zu prifen.

Sie kdnnen das Status anzeigen Dialogfeld entweder Uber das Windows Startmenu oder durch
Rechtsklicken des M-Files Symbols im Windows Infobereich 6ffnen und Status anzeigen auswéhlen.

Die Dateitransfer Registerkarte

Die Spalte Status in der Dateitransfer Registerkarte zeigt an, ob die Ubertragung der Datei noch andauert
oder bereits abgeschlossen ist. Der Status wird als Prozentsatz angezeigt. Sie kdnnen die Ubertragung
unterbrechen, indem Sie das Dokument markieren und auf Anhalten klicken.

M-Files 2012 (12.0.6328.0) — ¥
Dateitransfer  yerbindungen mit der Dokumentenverwaltung
Dateiname & Grabe Status
Rechnung 811 - UPS.pdf 5,34 KB Abgeschlossen
"j.-\..-\.a ten
Symbol anzeigen Konfigurieren... Schliefen

Abbildung 39: Die Dateitransfer Registerkarte der Status anzeigen Komponente.
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Die Einstellungen... Schaltfliche 6ffnet M-Files Desktop Einstellungen. Weitere Informationen finden Sie
im Abschnitt M-Files Desktop Einstellungen.

Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung

Auf der Registerkarte Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung kénnen Sie Uberprifen, welche
Verbindungen verfugbar sind und ob die Dokumentenverwaltung online ist.

E¥] M-Files 2018 (12.0.6328.0) — ¥
Dateitransfer  Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung
Mame & Angemeldet Online
Muster-Dokumentenverwal... MarkusT Ja
Online schalten Abmelden
Symbel anzeigen Konfigurieren. .. schiieBen

Abbildung 40: Registerkarte "Verbindungen mit der Dokumentenverwaltung" der Komponente "Statusanzeige".
Online schalten, Offline schalten

Mit diesen Funktionen kénnen Sie zwischen dem Offline- und Online-Modus wechseln. Die Funktion der
Schaltflache andert sich in Abhéngigkeit vom aktuellen Status. Siehe auch Offline schalten und Online
schalten.

Abmelden, Anmelden

Wenn Sie bei einer Dokumentenverwaltung angemeldet sind, kénnen Sie sich durch Driicken der
Schaltflache Abmelden abmelden und M-Files Desktop verlassen. Die Funktion der Schaltflache andert
sich in Abhangigkeit vom aktuellen Status.

2.6.10. Aktualisierung externer Objekte

M-Files kann auch mit externen Datenbanken verbunden werden. Auf diese Weise kénnen Sie z. B.
eine Zweiwegeverbindung zwischen M-Files und einer Kundendatenbank herstellen. Der Zugriff auf
die Kundendaten kann dann sowohl Giber M-Files als auch lber die Benutzeroberflache der externen
Datenbank erfolgen. Dabei kénnen die Daten in beide Richtungen aktualisiert werden.
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Durch Driicken der Alt-Taste in der M-Files Desktop Benutzeroberflache und Auswahl von
Einstellungen > Externe Objekte aktualisieren aus der Mentileiste kdnnen Sie sicherstellen, dass M-
Files aktualisierte, externe Objektinformation enthalt.

Fur weitere Information Uber externe Objekte, siehe VVerbindungen mit externen Datenbanken fur
Objekttypen.

3. Systemadministration

Dieser Abschnitt ist vor allem fiir Systemadministratoren von M-Files von Interesse, da er erlautert, wie das
M-Files System zu verwalten, zu warten und zu konfigurieren ist.

Dieser Abschnitt ist vor allem fir Systemadministratoren von M-Files von Interesse, da er erlautert, wie das
M-Files System zu verwalten, zu warten und zu konfigurieren ist.

OROEL

Abbildung 41: M-Files Client-Anwendungen (links) werden dazu eingesetzt, auf M-Files Server (Mitte) zuzugreifen, der die
Dokumentenverwaltungen (rechts) verwaltet.

Der erste Unterabschnitt, Bereitstellen und Warten von M-Files, stellt das M-Files System vor, bietet
Anweisungen zur Installation und Aktualisierung des Systems zur Verfiigung und erlautert, wie
Serververbindungen und Dokumentenverwaltungen verwaltet werden.

Der zweite Unterabschnitt M-Files konfigurieren behandelt die unterschiedlichen Formen, wie Sie lhr
System personalisieren und konfigurieren kénnen, damit es lhre spezifischen Anforderungen und
Vorgange erfillt. Es enthélt Themen darlber, wie die Metadatenstruktur der Dokumentenverwaltung
geandert werden kann, Workflows konfiguriert werden, Dokumentenverwaltungsanwendungen zu
benutzen sind, Eventhandler und Skripte eingesetzt werden und weitere Themen von Interesse.

In diesem Kapitel

e Bereitstellen und Warten von M-Files
* M-Files konfigurieren
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3.1. Bereitstellen und Warten von M-Files

Dieser Abschnitt beschreibt, aus was ein M-Files System besteht, wie es bereitgestellt wird und wie man
pruft, ob alles so wie gewollt [&uft. Anweisungen dariber, wie man Dokumentenverwaltungsstruktur,
Objekt-Workflows oder das Verhalten des Metadatenformulars dndern kann oder wie man Anwendungen
fur die Dokumentenverwaltung installiert und benutzt, finden Sie unter M-Files konfigurieren.

In diesem Kapitel

* Systemibersicht

e Installation und Aktualisierung von M-Files
* M-Files Admin

¢ Verbindungen zum M-Files Server

« Verwaltung von Dokumentenverwaltungen

3.1.1. Systemibersicht

Ein M-Files System besteht aus folgenden Komponenten:

1. einem Server oder mehreren Servern, auf dem (denen) die M-Files Server Komponente installiert ist
und die Dokumentenverwaltung(en) enthalt

2. M-Files Clients, die eingesetzt werden, um die in der Dokumentenverwaltung gespeicherte Information
Uber die Client-Rechner oder mobilen Geréte der Endbenutzer anzuzeigen und zu bearbeiten

Auf Dokumentenverwaltungen kdnnen Sie auf folgende Arten zugreifen:

* durch Installation von M-Files Desktop auf Ihrem Desktop- oder Laptop-Rechner
e durch Zugriff auf M-Files Web Uber einen beliebigen Webbrowser
« mithilfe der M-Files Apps fur mobile Gerate fir mobile iOS- und Android-Gerate

W & &w

Abbildung 42: M-Files Client-Anwendungen (links) werden dazu eingesetzt, auf M-Files Server (Mitte) zuzugreifen, der die
Dokumentenverwaltungen (rechts) verwaltet.
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Die Abbildung oben zeigt eine hochrangige Beschreibung des M-Files Systems: Die Client-
Anwendungen (M-Files Desktop, M-Files Web oder jede beliebige M-Files Mobile-App) auf der
linken Seite werden dazu verwendet, auf den Server (Bildmitte) zuzugreifen, der seinerseits eine
oder mehrere Dokumentenverwaltungen (rechts) verwaltet. Alternativ dazu kdbnnen M-Files Server
und die Dokumentenverwaltungen auf einem cloud-basierten Rechner gehostet werden (siehe
Bereitstellungsoptionen fur M-Files Server).

Sie kdnnen die Servereinstellungen und die Dokumentenverwaltungsstruktur tiber M-Files Admin
vornehmen. Mithilfe der M-Files Desktop Einstellungen kénnen Sie die Verbindungen mit der
Dokumentenverwaltung hinzufiigen, bearbeiten und lI6schen. Weitere Informationen tber die Verwendung
von M-Files Web und die Mobile-Applikationen finden Sie in den Abschnitten Zugriff auf M-Files Web und
Zugriff auf M-Files Mobile.

In diesem Kapitel

¢ Systemkomponenten

» Bereitstellungsoptionen fur M-Files Server

e Sprachversionen der M-Files Software

¢ Sicherheit und Authentifizierung

« Elektronische Signaturen und Regelkonformitéat

Systemkomponenten
Die M-Files Software umfasst folgende Komponenten:

* M-Files Setup: Fur das Installieren von M-Files verwenden.

* M-Files Desktop: Die am haufigsten verwendete Komponente, die Inhalte in verschiedenen Ansichten
anzeigt und fest in Windows integriert ist.

* M-Files Desktop Einstellungen: Diese Komponente wird verwendet, um lhren Client-Computer mit
Dokumentenverwaltungen auf dem M-Files Server zu verbinden.

« M-Files Server: Diese Komponente verwaltet die zentral durchgefiihrte Speicherung und Freigabe von
Inhalten.

¢ M-Files Admin: Mit diesem Tool kdnnen IT-Administratoren die M-Files Server Einstellungen andern,
die Dokumentenverwaltung anpassen und die Struktur der Dokumentenverwaltung modifizieren.

« Statusanzeige: Mit dieser Komponente kénnen Sie Dateitransfers Uberwachen. Dies ist
besonders dann nutzlich, wenn Sie M-Files mit einer langsamen Verbindung benutzen und den
Ubertragungsfortschritt mitverfolgen wollen.

* M-Files Web: Wenn Sie auf M-Files Desktop zugreifen mdchten, kénnen Sie neben M-Files auch einen
Webbrowser verwenden.

e M-Files Mobile: Um mit lhrem mobilen Gerat auf M-Files zugreifen zu kénnen, kénnen Sie die mobilen
Apps von M-Files fiir iOS und Android verwenden.

« Automatische Updates: Lassen Sie lhre M-Files Software automatisch aktualisieren, um sie immer auf
dem neuesten Stand zu halten.

Auf3erdem enthalt M-Files eine ActiveX/COM API und die M-Files Web Service API, die einen
programmgesteuerten Zugriff auf M-Files Uber eine REST-&hnliche Schnittstelle ermdglichen (siehe
M-Files Web Service). Die M-Files APl und die zugehdrige Dokumentation sind in der Installation der
Software M-Files enthalten.

Bereitstellungsoptionen fur M-Files Server
M-Files bietet mehrere Serverbereitstellungsoptionen und gibt Ihnen so die Flexibilitat, die M-Files

Leistungsfahigkeit, basierend auf dem Modell, das Ihren Unternehmensanforderungen und lhrem
Budget am besten entgegen kommt, zu erhdhen. Unten finden Sie eine Kurzbeschreibung samtlicher


https://developer.m-files.com/APIs/REST-API/Reference
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Bereitstellungsoptionen fiir den Server. Kontaktieren Sie die Vertriebsabteilung von M-Files sales@m-
files.com, falls Sie weitere Informationen und Ratschlage benétigen, um die beste Losung fir Ihr
Unternehmen zu finden.

@
ar

Abbildung 43: Sie kdnnen mit M-Files Desktop, M-Files Web und M-Files Mobile auf die Dokumentenverwaltung zugreifen,
unabhéangig davon, fiir welche Serverbereitstellungslésung Sie sich fir Ihr Unternehmen entscheiden.

W&

Lokale Server

Die Bereitstellung auf lokalen Servern ist am besten geeignet fiir alle jene Unternehmen, die bereits in
bestehende Server und Systeme investiert haben oder aufgrund von internen Richtlinien eine lokale
Loésung hinter der firmeneigenen Firewall einsetzen mussen.

Der Einsatz von lokalen Servern fir die M-Files Dokumentenverwaltungen bedeutet jedoch nicht,

dass man auf diese von aul3en oder Uber das lokale Unternehmensnetzwerk zugreifen kann. Die
Dokumentenverwaltungen in den privaten Netzwerken von Unternehmen sind zugénglich tber M-Files
Web, M-Files oder mobile Anwendungen oder M-Files Desktop (Uiber VPN-Verbindung oder durch Einsatz
eines pre-shared key) unabhéangig davon, wo Sie sich befinden.

Cloud-Server

Die Dokumentenverwaltung und das intelligente Informationsmanagement iber einen cloud-basierten
Server ermoglichen die Flexibilitat einer SaaS-Losung (Software as a Service) hinsichtlich Lizenzierung
und Skalierbarkeit sowie die Mdglichkeit den Speicherbedarf einfach zu erweitern oder die Anzahl der
Lizenznehmer bei Bedarf beliebig zu erh6hen, ohne dass dabei ein erheblicher Kapitalbedarf und weitere
Ressourcen notwendig werden. Zusatzlich dazu bieten die cloud-basierten Lésungen einen inharenten
Fernzugang zu Firmendokumentation und eine flexible monatliche Abrechnung. Als Microsoft Azure Cloud-
Plattform bietet M-Files Cloud zusatzliche Redundanz und eine externe und automatische Datensicherung,
die den Schutz gegen Datenverlust oder -diebstahl zusatzlich erhoht.

Beachten Sie, dass Ihnen bei Benutzung der cloud-basierten Lésung samtliche Clientoptionen fir den
Zugriff auf lhre Dokumentenverwaltungen zur Verfligung stehen.

M-Files Cloud Subscription Management Portal


mailto:sales@m-files.com
mailto:sales@m-files.com
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M-Files Cloud Subscription Management Portal ermdglicht Endbenutzer-Administratoren die Online-
Verwaltung von Abonnements.

Das Portal aktiviert folgende Funktionen:

* Hinzufuigen neuer Lizenzen und Entfernen bestehender Lizenzen.

» Hinzufuigen neuer Benutzerkonten und Entfernen von bestehenden.
« Anderung von Benutzerdaten und Lizenztypen.

e Herunterladen der M-Files Installationsprogramme.

Cloud-Server im Eigenhosting

Die Bereitstellungsoption, die Instanz von Microsoft Azure SQL Database selber zu verwalten, erlaubt

es lhnen, lhre Datenbank-Engine durch lhr Unternehmen hosten zu lassen. Eine verwaltete Instanz von
Microsoft Azure SQL Database ist eine komplett verwaltbare SQL-Server-Datenbank-Engine-Instanz, die
in der Azure-Cloud gehostet wird.

Hybride Server

Die Bereitstellung von M-Files als hybride Losung erméglicht es den Unternehmen, ihre bestehenden
lokalen Investitionen in Technologie zu nutzen und von den Vorteilen zu profitieren, die der Einsatz einer
preisgekrdnten Enterprise-Content-Management-Losung als 6ffentliche oder private cloud-basierte Lésung
mit sich bringt.

Dariiber hinaus kann M-Files Cloud nahtlos in bestehende lokale Systeme integriert werden, wie z. B.
ERP- und CRM-Lésungen von SAP oder Microsoft Dynamics GP und AX. Umgekehrt kann eine lokale
Bereitstellung von M-Files einfach in bestehende cloud-basierte Unternehmensanwendungen wie
Salesforce, Microsoft Dynamics oder NetSuite integriert werden.

Dieselben Client-Optionen (M-Files Desktop, M-Files Web oder jede andere mobile Anwendung von M-
Files) stehen ebenfalls zur Verfigung, falls Ihr Unternehmen eine hybride Serverlésung einsetzt.

Sprachversionen der M-Files Software

Die M-Files Software ist jetzt in folgenden Sprachen erhaltlich:


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/E848042C-6BD8-4C78-910B-2380BC17FBD0/latest
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» Albanisch « Koreanisch

¢ Arabisch ¢ Mazedonisch

¢ Bulgarisch ¢ Mongolisch

¢ Chinesisch (vereinfacht, VR China) « Norwegisch

» Chinesisch (traditionell, Taiwan) e Polnisch

¢ Kroatisch ¢ Portugiesisch (Brasilien)
¢ Tschechisch ¢ Rumanisch

e Dénisch * Russisch

* Niederlandisch « Serbisch (Kyrillisch)
e Englisch » Serbisch (Latein)

¢ Estnisch e Slowakisch

¢ Finnisch * Slowenisch

* Franzésisch e Spanisch

¢ Deutsch ¢ Schwedisch

e Griechisch e Thai

e Hebréisch e Turkisch

» Ungarisch e Ukrainisch

e ltalienisch ¢ Vietnamesisch

e Japanisch

Die Sprache der Software und der Dokumentenverwaltung (Metadatenstruktur) kann wahrend der
Ausfiihrung der Software geandert werden. Selbst wenn beispielsweise eine finnische Version von M-
Files auf dem Computer installiert wurde, kbnnen Sie problemlos zur englischen Version wechseln, ohne
dass Sie dazu die Software neu installieren missen. Dies ist von erheblichem Vorteil, wenn Computer
gemeinsam genutzt werden.

' Hinweis: Nur wenn 1) die Sprache der Softwareinstallation, 2) die Sprache der
Dokumentverwaltung und 3) die Sprache der Windowsbildschirmanzeige identisch sind, werden
die Funktionen von M-Files und die Metadatenstruktur der Dokumentenverwaltung in der
entsprechenden Sprache angezeigt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Sprachen und
Ubersetzungen.

Sicherheit und Authentifizierung

Dieser Abschnitt beschreibt mehrere Themen im Zusammenhang mit der Systemsicherheit sowie den
Verbindungen mit M-Files Server und den M-Files Dokumentenverwaltungen.

In diesem Kapitel

¢ M-Files und Virenscan

e Zugriff auf M-Files Dokumentenverwaltungen ohne VPN
¢« HTTPS-Verbindungen mit M-Files Server

* M-Files und verknupfte Authentifizierung

M-Files und Virenscan
M-Files ist kompatibel mit den herkdmmlichsten Virenscan-Produkten.

Es ist wichtig zu sicherzustellen, dass die Virenscanner auf den Client-Rechnern der Endbenutzer
keinen geplanten Virenscan auf dem virtuellen M-Files Laufwerk durchfiihren (M: standardméaflige
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Laufwerkbezeichnung). Ein geplanter Virenscan fur das M-Files-Laufwerk ladt den gesamten Inhalt des M-
Files Servers auf den Client-Computer und belastet dadurch das Netzwerk und den Server unnétig.

Zusétzlich kdnnen Sie das Echtzeit-Scannen fir das M-Files Laufwerk (M: standardméafige
Laufwerkbezeichnung) und den M-Files Installationsordner (standardméafig C: \Program Files\M-
Files\) deaktivieren, um die Leistung zu optimieren. Der Ausschluss dieser Speicherorte vom Echtzeit-
Scannen hilft, das System nicht unnétig zu belasten und eventuelle Konflikte zwischen M-Files und der
Antivirus-Software zu vermeiden.

' Hinweis: Wenn Sie McAfee-Sicherheitsprodukte verwenden, finden Sie weitere Informationen
auch in diesem Beitrag.

Ausschluss des M-Files Laufwerks und des Installationsordners vom Scannen nach Viren

Um das M-Files Laufwerk sowie den Installationsordner vom Scannen nach Viren auszuschlieRen, fligen
Sie die Pfade in der Antivirussoftware zu den richtigen Ausschluss- oder Ausnahmelisten hinzu. Bei
Symantec Endpoint Protection Manager (SEPM) wird dies beispielsweise mit einer Ausnahmerichtlinie
durchgefihrt. Andere herkdmmliche Antivirussoftwareprodukte kdnnen eine unterschiedliche Terminologie
einsetzen wie beispielsweise "Ausschlussliste" oder "Liste der ausgeschlossenen Elemente".

Es gibt normalerweise getrennte Ausschlusslisten fiir geplantes Scannen und Scannen in Realzeit.

Ausschluss des M-Files Client-Vorgangs vom Scannen nach Viren

Falls Ihre Antivirussoftware das Ausschlie3en von Vorgangen anhand von Namen unterstiitzt, raten wir
dazu, den Scan in Echtzeit des Prozesses MFClient.exe auf den Client-Rechnern auszuschlie3en.
Standardmafiig lautet der Pfad zu MFClient.exe wie folgt: C:\Program Files\M-Files
\<Version>\Bin\x64\MFClient.exe. Mit SEPM kann dies beispielsweise erfolgen, indem die
Anweisungen des Artikels How to create an application exception in the Symantec Endpoint Protection
Manager aus der Symantec-Wissensdatenbank befolgt werden.

Der Ausschluss des MFClient .exe Prozesses vom Echtzeit-Scannen kann die Leistung verbessern.
Dies vermeidet, dass der Virenscanner eine Datei zwei Mal scannt: einmal, wenn die Anwendung die Datei
offnet und an anderes Mal, wenn MEClient .exe einen internen Offnen Prozess mit derselben Datei
durchfuhrt.

M-Files-Serverprozesse und -Dokumentenverwaltungsdaten vom Scannen nach Viren ausschliel3en

Stellen Sie auf dem M-Files Server sicher, dass folgende Prozesse vom Echtzeit-Scannen nach Viren
ausgeschlossen sind:

Prozessname Standardspeicherort

MFServer.exe C:\Program Files\M-Files\<Version>\Bin\x64\
MFServerAux.exe C:\Program Files\M-Files\<Version>\Bin\x86\
MFIndexer.exe C:\Program Files\M-Files\<Version>\Bin\x64\

MFIndexingManager.ek@: \Program Files\M-Files\<Version>\Bin\x64\

MFDataExport.exe C:\Program Files\M-Files\<Version>\Bin\x64\

mf-grpc-web- C:\Program Files\M-Files\<Version>\Server\Web\GRPC\
server.exe

Stellen Sie zusétzlich dazu sicher, dass die folgenden Ordner vom Virenscannen ausgenommen sind:


https://m-files.force.com/s/article/McAfee-Enterprise-and-Workstation-based-scans-how-to-configure-M-Files-perspective
https://knowledge.broadcom.com/external/article?articleId=180778
https://knowledge.broadcom.com/external/article?articleId=180778
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« der M-Files Installationsordner, der sich standardmafiig im Verzeichnis C: \Program Files\M-Files
\ befindet,

« der Datenordner der Dokumentenverwaltung, der sich standardmafig im Verzeichnis C: \Program
Files\M-Files\Server Vaults\ befindet.

Falls diese Prozesse und Ordner nicht vom Virenscannen auf dem M-Files Server ausgeschlossen
werden, kann dies zur Folge haben, dass die Leistung der Dokumentenverwaltung abfallt oder fehlerhafte
Datensicherungen der Daten der Dokumentenverwaltung erstellt werden.

Ausschluss von Microsoft Windows Prozessen

Stellen Sie sicher, dass der pdfsSaver.exe Prozess vom Echtzeit-Virenscannen ausgeschlossen wird.
Der Standardspeicherort des Prozesses ist C: \Program Files\Tracker Software\PDF-XChange
Standard. Durch AusschlieRen des pdfSaver.exe Prozesses vom Echtzeit-Virenscannen verbessert
sich die Leistung, wenn Benutzer Dokumente in das PDF-Format konvertieren.

Antimalware-Support

M-Files Server unterstiitzt Antimalware-Checks unter Windows Server 2016 und héher. Auf den M-Files-
Server hochgeladene Dateien kénnen auf Viren und Malware gescannt werden, bevor sie im Repository
gespeichert werden. Dazu ist eine Antivirussoftware erforderlich, die kompatibel mit der "Windows-
Antimalware-Scan-Interface" (AMSI) Oberflache ist, wie das bei Windows Defender der Fall ist, und Scan
in Echtzeit muss aktiviert sein.

Um Prifungen auf Antimalware zu aktivieren, figen Sie die folgenden Werte in der Windows-Registry des
M-Files Server Computers hinzu:

Schlissel HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\Motive\M-Files\<Version>\Server
\MFServer

Wertname EnableAntimalwareScanner

Wertetyp REG_DWORD

Wert 1

Beschreibung Aktiviert den Antimalware-Scan-Vorgang unter Windows 10, Windows Server 2016 und
héheren Versionen.

Schlissel HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\Motive\M-Files\<Version>\Server
\MFServer

Wertname TreatAntimalwareScannerErrorsAsTransferBlockingErrors

Wertetyp REG_DWORD

Beschreibung Legt fest, ob Dateiibertragungen nach M-Files Server blockiert werden, falls keine
Antimalware-Software zur Verfiigung steht oder diese nicht richtig konfiguriert wurde. Der
Standartwert lautet 0.

Wert 0 Die Dateitibertragung nicht blockieren, falls keine Antimalware-Software zur
Verflgung steht oder falsch konfiguriert worden ist.

1 Dateilibertragungen blockieren, falls keine Antimalware-Software zur Verfigung
steht oder falsch konfiguriert worden ist.

Damit die Anderungen wirksam werden, miissen Sie den M-Files Server Service neu starten.
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Zugriff auf M-Files Dokumentenverwaltungen ohne VPN

Organisationen vertrauen generell auf Virtual-Privat-Network-Technologie (VPN), um den sicheren Zugriff
von aulRerhalb des Netzwerks auf lhre Unternehmensressourcen (wie M-Files Dokumentenverwaltungen)
zu ermdglichen. Die M-Files Versionen 10.2 und hdéher ermdglichen es Ihnen, sicher auf ein M-Files-
System zuzugreifen, ohne dabei die Nachteile traditioneller VPN gestutzter Losungen in Kauf nehmen zu
mussen.

Die Sicherheit dieser L6sung basiert auf der Verschlisselung des gesamten Netzwerkverkehrs zwischen
den Clientcomputern und dem Server mittels HTTPS (SSL/TLS) unter Anwendung eines gemeinsamen
Schlussels (PSK) als zusétzliche Sicherheitsvorkehrung bei der Authentifizierung, um zu garantieren, dass
nur autorisierte Geréate eine Verbindung mit dem System herstellen kénnen.

' Hinweis: Cloud-basierte Server, M-Files Web und die mobilen Anwendungen setzen das HTTPS-
Protokoll standardmé&Rig ein, aber damit der gemeinsame Schlissel bei Client-Computern
funktioniert, die auf einen lokalen Server zugreifen wollen, muss die Verbindungsoption "RPC tber
HTTP mit SSL" zwischen Clientcomputern und Server aktiviert werden. Weitere Informationen
finden Sie im Dokument Enabling RPC over HTTPS connections to M-Files Server.

Die HTTPS-Verschlisselung zusammen mit dem Einsatz eines gemeinsamen Schlussels

als Zusatzkomponente zur Authentifizierung gewahrt eine vergleichbare Sicherheit wie bei
VPN-Verbindungen, wobei die Herausforderung an Komplexitat und Kompatibilitéat solcher

Verbindungen weitaus geringer ist. Es gilt zu beachten, dass die Vorgehensweise im Hinblick auf den
Sicherheitsstandard nicht identisch ist wie bei VPN-Verbindungen, sodass jede Organisation festlegen
muss, ob der Zugriff auf M-Files Dokumentverwaltungen ohne VPN-Verbindung unter dem Gesichtspunkt
der konkreten Unternehmens- und Sicherheitsanforderungen gewéhrleistet werden kann.

Weitere Informationen Uber die Verwendung von gemeinsamen Schliisseln (PSK) fir den sicheren M-Files
Zugriff finden Sie unter Securing Access to M-Files Vaults with a Pre-Shared Key.

' Hinweis: M-Files Cloud Umgebungen unterstiitzen keine Authentifizierung anhand
gemeinsamer Schlussel. Sie kénnen in M-Files Cloud Umgebungen andere starke
Authentifizierungsmechanismen von kompatiblen Identitatsanbietern, wie z. B Azure Active
Directory und Okta verwenden.

HTTPS-Verbindungen mit M-Files Server

Die Kommunikation zwischen M-Files Server und M-Files Client-Rechnern kann durch Einsatz
mehrerer Verbindungsprotokolle erfolgen. Cloud-basierte Server (sowie M-Files Web Client-Rechner
und die M-Files Mobile-Applikationen) gestatten nur eine Kommunikation tber HTTPS-Protokolle,
wéhrend die Standardverbindung zwischen M-Files Desktop und den lokalen M-Files Servern

Uber das Protokoll Remote Procedure Call (RPC) (TCP/IP, Port 2266) aufgebaut wird. Da dieser
Kommunikationsmodus keine zusatzlichen Konfigurationsschritte erfordert, stellt er in der Regel den
bevorzugten Kommunikationsweg in einem internen Netzwerk eines Unternehmens dar.

In gewissen Situationen ist es jedoch ratsam, den M-Files Desktop zu aktivieren, damit er mit dem M-Files
Server Uber das HTTPS-Protokoll kommuniziert, anstatt RPC einzusetzen. Dies ist vor allem dann nutzlich,
wenn Kunden von auf3en eine Verbindung mit dem internen Netzwerk des Unternehmens aufbauen.
HTTPS-Verbindungen werden immer verschlisselt und sind normalerweise nicht in Hotelnetzwerken oder
anderen offentlichen Netzwerken blockiert.

Weitere Anleitungen Uber das Aktivieren einer "RPC Gber HTPP mit SSL"-Kommunikation zwischen M-
Files Desktop und M-Files Server, sieche Dokument Enabling RPC over HTTPS connections to M-Files
Server. Die im Dokument beschriebene Konfiguration legt dar, dass der gesamte Datenverkehr von M-
Files Desktop Uber den TCP-Port 443 verschlisselt und getunnelt erfolgt.


https://kb.cloudvault.m-files.com/link.ashx?Action=Download&vault=3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC&objectGUID=636F55B5-E08F-4931-B3C8-D1BF32C32085&fileGUID=FFBDDC1B-148A-4288-8C0C-D930A696C311&ObjectVersion=-1
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20114/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/link.ashx?Action=Download&vault=3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC&objectGUID=636F55B5-E08F-4931-B3C8-D1BF32C32085&fileGUID=FFBDDC1B-148A-4288-8C0C-D930A696C311&ObjectVersion=-1
https://kb.cloudvault.m-files.com/link.ashx?Action=Download&vault=3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC&objectGUID=636F55B5-E08F-4931-B3C8-D1BF32C32085&fileGUID=FFBDDC1B-148A-4288-8C0C-D930A696C311&ObjectVersion=-1
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Nachdem die "RPC uber HTTP mit SSL"-Verbindungen am Server aktiviert wurden, ist der
Endbenutzer in der Lage, das HTTPS-Protokoll zu verwenden, wahrend er eine Verbindung zu einer
Dokumentenverwaltung in M-Files Desktop Einstellungen hinzuflgt oder bearbeitet.

M-Files und verknipfte Authentifizierung

Herkdmmlicherweise wurde die Anforderung an die Benutzerauthentifizierung durch die
softwarespezifischen Anmeldedaten oder Windows-Anmeldedaten erfillt. Die verkniipfte Authentifizierung
bietet den Organisationen die Moglichkeit, Authentifizierungssysteme zu benutzen, die vollstandig
aul3erhalb von M-Files liegen. Die miteinander verknipfte Authentifizierung ermdglicht es M-Files
Benutzern sich Uber Dienste von Drittanbietern, die von sogenannten Identitatsanbietern, wie Google
oder Azure AD, angeboten werden, zu authentifizieren. In zahlreichen Fallen kann ein zentralisierter
Speicherort furr alle M-Files-Benutzeranmeldedaten auf3erhalb des M-Files-Systems auf3erst sinnvoll sein.
Das verkntipfte ldentititsmanagement ermdglicht auch einen einzelnen Zugang und bietet den Benutzern
die Gelegenheit, Ihre bestehenden Anmeldedaten zu verwenden.

Senver A )24 2 6

Der Benutzer Der Dienst erstellt Der Benutzer wird Der Token wurde geproft
versucht sich beim eine an den Dienst und dem Benutzer wird
Dienst anzumelden Genehmigungsanfrage umgeleitet Zugriff gewdahrt.
M-Files / [ >
Desktop / / /
Der Benutzer wird auf die Der Benutzer gibt die Ein ID-Tok
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Abbildung 44: Die Authentifizierung flie3t in ein miteinander verkniipftes Authentifizierungssystem.
Diese Darstellung verschafft einen Uberblick liber die miteinander verkniipften Authentifizierungsprozesse.

1. Ein M-Files Benutzer versucht sich bei der Dokumentenverwaltung anzumelden, worauf der M-Files
Desktop Client oder jeder andere beliebige M-Files Client eine Authentifizierungsanfrage an M-Files
Server sendet.

2. M-Files Server erstellt eine Authorisierungsanfrage, die an die Identitéatsanbieter Ubermittelt wird.

3. Der Benutzer wird dann auf die Anmeldeseite des Identitdtsanbieters umgeleitet, wo der Benutzer die
Anmeldeinformation eingeben kann.

4. Nachdem der Identitdtsanbieter die Anmeldeinformation bestétigt hat, wird eine Antwort in Form einer
Identitatsinformation an M-Files Server Ubermittelt, die bestétigt, dass der Benutzer authentifiziert
wurde.

5. M-Files Server priift die Identitatsinformation und gewahrt dem Benutzer Zugriff auf die
Dokumentenverwaltung.

Sie kdnnen den Konfigurationen-Editor in M-Files Admin dazu verwenden, verknlpfte Authentifizierung
in Threr Dokumentenverwaltung zu aktivieren. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Einsatz des
Konfigurationseditors.

Fur weitere Information Gber die verknupfte Authentifizierung mit M-Files, siehe Using Federated
Authentication with M-Files.


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20126/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20126/latest
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Elektronische Signaturen und Regelkonformitat

Unternehmen, die M-Files verwenden, kénnen ihre Dokumente und Ablaufe effizient und qualitdtskonform
abwickeln. M-Files ist kompatibel mit verschiedenen Spezifikationen, den GMP-Richtlinien (Good
Manufacturing Practices), allgemeinen Verfahren und der Dokumentation gemaf den herrschenden
Standards. Dariiber hinaus bietet M-Files Funktionen zur Verwaltung und Uberwachung allgemeiner
Dokumente des Tagesgeschéfts an.

M-Files erflllt auRerdem die speziellen Anforderungen von Aufzeichnungen sowie zahlreiche
Spezifikationen und Standards. Zum Beispiel erfillt M-Files folgende Normen und Richtlinien:

* 1SO 9001 Serie

* FDA 21 CFR Part 11
¢ EU GMP Anhang 11
« HIPAA

e Sarbanes-Oxley

Zudem kann M-Files fur die Implementierung TLL-4-kompatibler Datensysteme verwendet werden (TLL-4
ist eine Datensicherheitsklassifizierung, die in der 6ffentlichen Verwaltung und beim Militéar verwendet
wird).

M-Files unterstitzt die Verwaltung elektronischer Datensétze und Signaturen gemaR FDA 21 CFR Part 11.
Dazu zahlen die Verwaltung der detaillierten Verfolgung von Aktionen, die mit den Dokumenten ausgefihrt
werden, die sichere Uberwachung einzelner Aktionen und die Bestéatigung elektronischer Signaturen mit
Benutzernamen.

Aktivierung

Das Electronic Signatures and Advanced Logging Modul umfasst die oben genannten Erweiterungen fiir
die Ereignisprotokollierung sowie Funktionen zur Handhabung von elektronischen Signaturen. Es kann
separat erworben werden.

Zur Aktivierung des Moduls muss der entsprechende Lizenzcode auf Ihrem System aktiviert werden.
Die Lizenz wird auf Abonnementbasis bereitgestellt. Aktivieren oder aktualisieren Sie den Lizenzcode
in M-Files Admin (fur weitere Information siehe Verwaltung der Serverlizenzen). Zusétzlich dazu
mussen die Funktionen der Anderungsverfolgung der Dokumentenverwaltung aktiviert werden

(siehe Erweiterte Eigenschaften der Dokumentenverwaltung). Falls Sie kein M-Files Compliance Kit
installiert haben, missen Sie die Metadatenstruktur fir die elektronischen Signaturen manuell zu Ihrer
Dokumentenverwaltung hinzufiigen (Anweisungen dazu finden Sie unter Metadatendefinitionen fur
elektronische Signaturobjekte).

Weitere Informationen

Fur weitere Informationen tber die Erweiterungen fiir das Electronic Signatures and Advanced
Logging Modul zur Ereignisprotokollierung und fiir elektronische Signaturen siehe Ereignisprotokoll der
Dokumentenverwaltung und Elektronische Signaturen.

M-Files kann auch zur Erfiillung anderer Standards, Qualitditsmanagementsysteme,
Kompatibilitatsanforderungen, Richtlinien sowie Verfahren und Prozesse auf verschiedenen Gebieten
eingesetzt werden. Protokolleintrage, Anderungsverfolgung, Versionsverlaufe und elektronische
Signaturen bilden eine Gruppe von Funktionen, die M-Files zur Verfugung stellen kann. Wenn Sie
Informationen dazu erhalten mdchten, wie M-Files Ihr Unternehmen durch die Erfiillung relevanter
Standards und Spezifikationen unterstitzen kann, wenden Sie sich bitte via sales@m-files.com an uns.


https://www.fda.gov/regulatory-information/search-fda-guidance-documents/part-11-electronic-records-electronic-signatures-scope-and-application
https://www.gmp-compliance.org/guidelines/gmp-guideline/eu-gmp-annex-11-computerised-systems
https://www.hhs.gov/hipaa/for-professionals/security/laws-regulations/index.html
mailto:sales@m-files.com
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3.1.2. Installation und Aktualisierung von M-Files

Dieser Abschnitt fihrt Sie durch die Schritte und Anforderungen, die bei einer M-Files Installation
oder Aktualisierung erforderlich sind, dariiber hinaus wird darin die korrekte Konfiguration

einer Dokumentenverwaltung, das Hinzufiigen von Benutzern und das Herstellen einer
Dokumentenverwaltungsverbindung beschrieben.

In diesem Kapitel

« Systemanforderungen und technische Einzelheiten
« Software installieren
« Installation der M-Files Aktualisierungen

Systemanforderungen und technische Einzelheiten

Dieser Abschnitt enthalt Hardware- und Softwareanforderungen sowie Richtlinien fur die Implementierung
von M-Files. Die Seite Technische Details enthdlt Informationen Uber spezielle Umgebungen, die
Verschlisselung von Dateidaten und Anwendungen von Drittanbietern.

In diesem Kapitel

« Betriebssystemanforderungen

e Softwareanforderungen fur den Server

« Anforderungen fir M-Files Mobile und M-Files Web
* Microsoft SQL Server-Anforderungen

e Technische Details

Betriebssystemanforderungen

Unterstitzte Betriebssysteme fur M-Files Desktop

¢ Microsoft Windows 10

¢ Microsoft Windows 8.1

* Microsoft Windows Server 2019

« Microsoft Windows Server 2016

¢ Microsoft Windows Server 2012 R2

' Hinweis: Wenn der Server nur TLS 1.2-Verbindungen zuléasst und der Client-Computer Microsoft
Windows Server 2012 verwendet, finden Sie weitere Informationen unter Enabling TLS 1.2 on
Windows Server 2012 Computers.

Unterstiltzte Betriebssysteme fur M-Files Server

* Microsoft Windows Server 2022

« Microsoft Windows Server 2019 (empfohlen)
* Microsoft Windows Server 2016 (empfohlen)
¢ Microsoft Windows Server 2012 R2

* Microsoft Windows Server 2012

e Microsoft Windows 10

¢ Microsoft Windows 8.1

Die Version des Betriebssystems kann Workstation oder Server sein. Sie kénnen M-Files Server auf
einem physischen oder einem virtualisierten Server installieren. Sie kbnnen zum Beispiel Hyper-V oder


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/10584497-E034-4D5E-B87E-B8A93021FC0C/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/10584497-E034-4D5E-B87E-B8A93021FC0C/latest
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VMWare ESXi fur die Servervirtualisierung verwenden. Sie kénnen M-Files jedoch nicht in einer Windows
Container- oder in einer Nano Server-Umgebung verwenden.

Installieren Sie M-Files Server aus Sicherheitsgriinden nicht auf einem Computer, der auch als Microsoft-
Doménencontroller verwendet wird.

Linux Und macOS verwenden

Linux und macOS Benutzer kénnen tber M-Files Web auf M-Files zugreifen. Der empfohlene Browser
ist Google Chrome. macOS Benutzer kdnnen die M-Files for Chrome Erweiterung fur das klassische M-
Files Web installieren. Weitere Hinweise finden Sie unter Installing and Enabling the M-Files for Chrome
Extension.

Unterstitzung von 64 Bit-Betriebssystemen

M-Files ist kompatibel mit 64 Bit-Microsoft Windows-Betriebssystemen.

.NET Framework Anforderungen

Auf den Server- und Client-Computern muss Microsoft NET Framework 4.7.2 oder héher installiert sein,
damit alle M-Files-Funktionen ordnungsgeman funktionieren.

Softwareanforderungen fur den Server

Das M-Files System kann so eingerichtet werden, dass es auf einem einzelnen Server oder unter
Verwendung von dezidierten Datenbankservern, Anwendungsservern und Servern fur die Suche betrieben
werden kann. Wenn Sie M-Files Ground Link verwenden, finden Sie weitere Informationen im Abschnitt zu
den Hardwareanforderungen fir den Ground Link-Proxy-Server.

Planen Sie die Serverarchitektur und insbesondere die Speicherkapazitat und die CPU des Servers so,
dass eine spétere Erweiterung des Servers problemlos mdglich ist.

M-Files Desktop, M-Files Admin und M-Files Server kdnnen nicht auf Computern mit einem ARM
Prozessor verwendet werden. Endbenutzer, die diesen Computertyp verwenden, kdnnen mit M-Files Web
auf Dokumentenverwaltungen zugreifen.

Wichtig: Bei den in diesem Abschnitt genannten Konfigurationen handelt es sich lediglich um
Beispiele. Es gibt zahlreiche Faktoren, die sich auf die Systemleistung auswirken. Dazu z&ahlen
zum Beispiel die Menge der gleichzeitigen Aktivitaten und die Art der Vorgange, die Benutzer in der
Dokumentenverwaltung durchfihren.

Die Anforderungen an den Speicherplatz fir die Metadaten-Datenbank héangen stark von

der Komplexitat der Metadaten-Struktur sowie von der Anzahl der Objektversionen in der
Datenbank ab. Sie kdnnen die Schatzwerte in diesem Abschnitt fur typische Anwendungsfélle der
Dokumentenverwaltung verwenden.

Wenden Sie sich fur die Unterstltzung bei der Planung von umfangreichen Implementierungen von
M-Files an M-Files.

In diesem Kapitel

¢ Hardwareanforderungen fir Umgebungen mit einem Server
e Hardwareanforderungen fir Umgebungen mit mehreren Servern
¢ Hardwareanforderungen fur Ground Link Proxy-Server


https://docs.microsoft.com/en-us/virtualization/windowscontainers/about/
https://docs.microsoft.com/en-us/virtualization/windowscontainers/about/
https://docs.microsoft.com/en-us/windows-server/get-started/getting-started-with-nano-server
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/489A009A-59CF-4F8D-B54B-C92A41E584E4/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/489A009A-59CF-4F8D-B54B-C92A41E584E4/latest
https://www.microsoft.com/net/download/all
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Hardwareanforderungen fir Umgebungen mit einem Server

In diesem Abschnitt werden die Mindestanforderungen an die Hardware und die Hardwareanforderungen
fur Umgebungen aufgefuhrt, in denen auf dem M-Files Server die M-Files Server Anwendung und der
Datenbankserver (Firebird oder Microsoft SQL Server) ausgefiihrt werden.

Wichtig: Bei den in diesem Abschnitt genannten Konfigurationen handelt es sich lediglich um
Beispiele. Es gibt zahlreiche Faktoren, die sich auf die Systemleistung auswirken. Dazu z&hlen
zum Beispiel die Menge der gleichzeitigen Aktivitdten und die Art der Vorgange, die Benutzer in der
Dokumentenverwaltung durchfihren.

Die Anforderungen an den Speicherplatz fiur die Metadaten-Datenbank héangen stark von

der Komplexitat der Metadaten-Struktur sowie von der Anzahl der Objektversionen in der
Datenbank ab. Sie kénnen die Schatzwerte in diesem Abschnitt fiir typische Anwendungsfélle der
Dokumentenverwaltung verwenden.

Wenden Sie sich fur die Unterstiitzung bei der Planung von umfangreichen Implementierungen von
M-Files an M-Files.

Minimale Systemanforderungen

CPU 2-Kerne
Arbeitsspeicher 1GB
Speicher 300 MB Speicherplatz fur M-Files Server

Umgebungen mit bis zu 50.000 Objekten

CPU 4 Kerne
Arbeitsspeicher 4 GB
Speicher RAID 1 oder RAID 5 Laufwerke und gentigend Speicherplatz fur

Dateien, Datenbank und Datensicherungen.

Umgebungen mit bis zu 1 Million Objekten

CPU 8 Kerne
Arbeitsspeicher 16 GB
Speicher RAID 1 oder RAID 5 Laufwerke und genligend Speicherplatz fur

Dateien, Datenbankdateien und Datensicherungen. Datenbankdateien,
Microsoft SQL Server Transaktionsprotokolle und Suchindex-Dateien

mussen auf einem Solid-State-Laufwerk (SSD), auch Halbleiterlaufwerk
genannt, gespeichert werden, damit eine optimale Leistung erzielt wird.

Betriebssystem 64-Bit Betriebssystem

Datenbankverwaltungssystem| Microsoft SQL Server 2019 oder hoher, Standard oder Enterprise
Edition

Hardwareanforderungen fir Umgebungen mit mehreren Servern

Far Umgebungen mit einer gréReren Anzahl von Objekten und Benutzern, empfehlen wir getrennte,
dezidierte Server fur die M-Files Server Anwendung, die Datenbank der Dokumentenverwaltung und fur
die Indizierung der Volltextsuche zu betreiben. Fir eine bessere Skalierbarkeit und Verflgbarkeit kdnnen
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Sie mehrere Server fur Anwendungen, Dokumentenverwaltungsdatenbanken und die Volltextindizierung

einsetzen.

In Multi-Server Mode-Umgebungen muss die Hardware aller Anwendungsserver den Serveranforderungen

entsprechen.

Wichtig: Bei den in diesem Abschnitt genannten Konfigurationen handelt es sich lediglich um
Beispiele. Es gibt zahlreiche Faktoren, die sich auf die Systemleistung auswirken. Dazu z&hlen
zum Beispiel die Menge der gleichzeitigen Aktivitdten und die Art der Vorgange, die Benutzer in der
Dokumentenverwaltung durchfihren.

Die Anforderungen an den Speicherplatz fiur die Metadaten-Datenbank héangen stark von
der Komplexitat der Metadaten-Struktur sowie von der Anzahl der Objektversionen in der
Datenbank ab. Sie kénnen die Schatzwerte in diesem Abschnitt fiir typische Anwendungsfélle der
Dokumentenverwaltung verwenden.

Wenden Sie sich fur die Unterstiitzung bei der Planung von umfangreichen Implementierungen von

M-Files an M-Files.

Umgebungen mit bis zu einer Million Objekte, sofern sich Microsoft SQL Server auf einem

separaten Server befindet

Wir empfehlen ein separates SSD-Laufwerk fir das Indizieren auf dem M-Files Server Server zu
verwenden. In diesem Beispiel werden die Dateidaten auf dem Anwendungsserver gespeichert.

Systemkomponenten Datenbankserver Anwendungsserver
CPU 8 Kerne 8 Kerne
Arbeitsspeicher 32GB 16 GB

Speicher

2 TB SSD-Festplatte

Insgesamt 10 TB (4 TB fir
Dateien + 4 TB zum Indexieren +
20 % als Puffer)

Datenbankverwaltungssystem

Microsoft SQL Server 2019 oder
hoéher, Standard oder Enterprise
Edition

Umgebungen mit bis zu 5 Millionen Objekten und Dateien bis zu 5 Terabyte

Hinweis: In diesen Umgebungstypen kénnen Konfigurationen ohne einen separaten Server fir die
Volltextindizierung ausreichend sein.


https://m-files.force.com/s/article/mfiles-ka-357167
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Systemkomponenten Datenbankserver Anwendungsserver Indexierung der
Volltextsuche (verteilte
IDOL-Installation auf
einem Server)

CPU 16 Kerne 8 Kerne 8 Kerne

Arbeitsspeicher 32GB 16 bis 32 GB 16 bis 32 GB

Speicher

256 GB SSD Laufwerk
fur das Betriebssystem

SSD-Platten flr
Datenbankdaten

und das Datenbank-
Transaktionsprotokoll

RAID 1 oder ahnlich
verwenden

256 GB SSD Laufwerk
fir das Betriebssystem

15 TB HDD fiir
Dateidaten. Der
Dateispeicher kann

zum Anwendungsserver
hinzugefligt werden oder
der Anwendungsserver
kann an einen
getrennten Dateiserver
angeschlossen werden.

RAID 1 oder ahnlich
verwenden

256 GB SSD-Festplatte
fur das Betriebssystem

256 GB HDD/SSD-
Festplatten fur IDOL-
Installationen:

» 1 Festplatte fir die
DIH/DAH-Engine

e 1 Festplatte fir
die tagliche Index-
Inhalts-Engine

» 5 Festplatten fir
Hauptindex-Inhalts-
Engines

RAID 1 oder ahnlich
verwenden

Betriebssystem

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Datenbankverwaltungss

Viditerasoft SQL
Server 2019 oder
hoher, Standard oder
Enterprise Edition

Umgebungen mit bis zu 15 Millionen Objekten und Dateien bis zu 8 Terabyte

Systemkomponent

Datenbankserver

Anwendungsserve

Die Volltextindexierung (verteilte
IDOL-Installation auf drei Servern)

Frontend-Server

2 Backend-Server

CPU

32 Kerne

16 Kerne

8 Kerne

16 Kerne pro
Server
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Die Volltextindexierung (verteilte
IDOL-Installation auf drei Servern)

Frontend-Server

2 Backend-Server

Systemkomponent{ Datenbankserver [Anwendungsserve

Arbeitsspeicher 128 GB 32GB 128 GB 128 GB pro Server

Speicher 256 GB-SSD- 256 GB SSD- 256 GB SSD- 256 GB SSD-
Festplatte fur das | Festplatte fir das | Festplatte fir das | Festplatte fiir das
Betriebssystem Betriebssystem Betriebssystem Betriebssystem
Zwei 512 GB-SSD- |25 TB HDD fiir 256 GB HDD/ 256 GB-HDD/
Festplatten fur die | Dateidaten. Der SSD-Festplatten SSD-Festplatten
Datenbankdaten Dateispeicher fur IDOL- fir IDOL-

Zwei 128 GB SSD-
Festplatten fur

das Datenbank-
Transaktionsprotoko

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

kann zum
Anwendungsserver
hinzugefugt
werden oder der
IAnwendungsserver
kann an einen
getrennten
Dateiserver
angeschlossen
werden.

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

Installationen:

» 1 Festplatte fur
die DIH/DAH-
Engine

e 1 Festplatte
fur die tagliche
Index-Inhalts-
Engine

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

Installationen:

e 10 Festplatten
fir Hauptindex-
Inhalts-Engines

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

Betriebssystem

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Datenbankverwaltu

dEsysotrsQL

Server 2019 oder
héher, Standard
oder Enterprise
Edition
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Umgebungen mit bis zu 50 Millionen Objekten und Dateien bis zu 10 Terabyte

Die Volltextindexierung (verteilte
IDOL-Installation auf sechs Servern)

Frontend-Server

5 Backend-Server

Systemkomponent{ Datenbankserver [Anwendungsserve
CPU 32 Kerne 16 Kerne 8 Kerne 16 Kerne pro
Server
Arbeitsspeicher 512 GB 64 GB 128 GB 128 GB pro Server
Speicher 256 GB SSD- 256 GB SSD- 256 GB SSD- 256 GB SSD-
Festplatte fur das | Festplatte fir das | Festplatte fir das | Festplatte fir das
Betriebssystem Betriebssystem Betriebssystem Betriebssystem
21 TB SSD- 30 TB HDD fur 256 GB HDD/ 256 GB-HDD/
Festplatten fur die | Dateidaten. Der SSD-Festplatten SSD-Festplatten
Datenbankdaten Dateispeicher fur IDOL- fir IDOL-
kann zum Installationen: Installationen:
2 256 GB SSD- Anwendungsserver

Festplatten fur
die Datenbank-
Transaktionsprotoko

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

hinzugefugt
werden oder der
lAnwendungsserver
kann an einen
getrennten
Dateiserver
angeschlossen
werden.

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

» 1 Festplatte fur
die DIH/DAH-
Engine

e 1 Festplatte
fur die tagliche
Index-Inhalts-
Engine

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

e 10 Festplatten
fir Hauptindex-
Inhalts-Engines

RAID 1 oder
ahnlich verwenden

Betriebssystem

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Microsoft Windows
Server 2019

Datenbankverwaltu

NgEsysoérsQL
Server 2019 oder
héher, Standard
oder Enterprise
Edition

Hardwareanforderungen fir Ground Link Proxy-Server

In Umgebungen fur Ground Link Proxy-Services wird diese Konfiguration empfohlen.
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Umgebungen mit einem Ground Link Proxy

CPU 4 Kerne
Arbeitsspeicher 8 GB
Speicher 10 GB Festplattenspeicher fiir M-Files Server und temporare Dateien

Wenn derselbe Servercomputer fiir mehrere Ground Link Proxys verwendet wird, verdoppeln Sie die

Hardwareressourcen.

Anforderungen fir M-Files Mobile und M-Files Web

Unterstitzte Betriebssysteme fiur die M-Files Mobile Anwendungen

Anwendungsname

Erforderliches Betriebssystem

M-Files Mobile fur iOS

iOS 11 oder hoher

M-Files Mobile fur Android

Android 5 oder héher

M-Files for Mobilelron

iOS 11 oder héher, Android 5 oder héher

M-Files for BlackBerry

iOS 13 oder hoéher, Android 8 oder héher

M-Files for Intune

iOS 13 oder hoher, Android 5 oder héher

Unterstitzte Browser fiir M-Files Web

Verwenden Sie immer die neueste verflighare Version des Browsers.

Web-Browser

Betriebssystem

Google Chrome

Microsoft Windows, macOS

Mozilla Firefox

Microsoft Windows

Safari

macOS

Microsoft Edge

Microsoft Windows

Unterstitzte Browser fur das klassische M-Files Web

Fur eine optimale Benutzererfahrung das klassische M-Files Web mit der Erweiterung M-Files for Chrome
verwenden. Die Erweiterung ist im Chrome Web Store fur Chromium-basierte Browser verfugbar. Hierzu
zéhlen Google Chrome und Microsoft Edge. Als Alternative zur Erweiterung kann Ihr M-Files-Administrator

Microsoft Office fur das Web einrichten.

Verwenden Sie immer die neueste verflighare Version des Browsers.

Web-Browser

Betriebssystem

Google Chrome (empfohlen)

Microsoft Windows, macOS

Microsoft Edge (empfohlen)

Microsoft Windows

Mozilla Firefox

Microsoft Windows

Safari

macOS



https://chrome.google.com/webstore/category/extensions
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Microsoft SQL Server-Anforderungen

Sie kbnnen Microsoft SQL Server 2012, 2014, 2016, 2017, 2019 oder héher mit dem aktuellsten Service-
Pack als Datenbank-Engine fir Dokumentenverwaltungen einsetzen. Alle Microsoft SQL Server-Editionen
werden unterstitzt. Hierzu zahlen Microsoft SQL Server Express, Standard und Enterprise.

M-Files unterstitzt die Verwendung von Microsoft SQL Server auf Microsoft Windows. Mit einer selbst
gehosteten, cloud-basierten SQL-Datenbank kdnnen Sie auch Microsoft Azure SQL Database Managed
Instance als Datenbank-Engine fur die Dokumentenverwaltung einsetzen.

Microsoft SQL Server-Assembly laden

M-Files setzt eine SQL-Server-Assembly ein, die in der SQL-Serverinstanz fur verwendet werden muss,
damit M-Files betrieben werden kann. Normalerweise ladt M-Files diese Assembly automatisch in die
SQL-Serverinstanz. Es kann jedoch erforderlich sein, die Verwendung der Assembly manuell zuzulassen,
wenn beispielsweise M-Files nicht tGiber ausreichende Berechtigungen in der SQL-Serverinstanz verfigt.
Anweisungen hierzu finden Sie im Support-Artikel M-Files and SQL Server 2017 compatibility). Bei
Aktualisierung der SQL-Server-Assembly miissen Sie den Vorgang wiederholen.

Microsoft SQL Server-Funktionen aktivieren

Aktivieren Sie die hier angegebenen Funktionen, um Microsoft SQL Server als M-Files-Datenbank-Engine
zu verwenden:

Funktionen der Instanzen:

« Datenbank-Engine-Dienste
» Berichterstellungsdienste, nativer Modus (bei Berichtserstellung)

Geteilte Funktionen:

* Management-Tools, Standard
« Management-Tools, Vollstandig (bei Berichtserstellung)

Technische Details

Datenbankmodul und Datenspeicherung

M-Files Server enthélt Firebird Embedded, ein leistungsfahige SQL-Datenbank-Engine. Firebird ist die
Standard-Datenbank-Engine fur M-Files. Der Erwerb einer zusatzlichen Datenbanksoftware ist somit nicht
erforderlich. Bei der Verwendung von Firebird als Datenbank-Engine von M-Files werden die Metadaten
von Dokumenten und anderen Objekten in einer SQL-Datenbank gespeichert. Die Datendateien von
Objekten werden im Dateisystem gespeichert.

Optional kann Microsoft SQL Server 2012, 2014, 2016, 2017, 2019 oder hoher mit dem aktuellsten
Service-Pack als Datenbank-Engine fur M-Files verwendet werden, um eine bessere Leistung und
Unterstlutzung fir gré3ere Repositorys zu erhalten. Alle Microsoft SQL Server-Editionen werden
unterstutzt. Hierzu zéhlen Microsoft SQL Server Express, Standard und Enterprise.

Tipp: Um die beste Leistung zu erzielen, empfehlen wir Ihnen, Microsoft SQL Server 2016 Service
Pack 1 oder hoher einzusetzen, da diese Version aktualisierbare Columnstore-Indizes unterstitzt
(spaltenorientierte Datenbank), die eine bessere Leistung aufweisen, wenn Unterindizes von
Ansichten gedffnet werden (wie dies beispielsweise bei Dokumente nach Projekt der Fall ist).


https://m-files.force.com/s/article/M-Files-and-SQL-Server-2017-compatibility
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Bei der Verwendung von Microsoft SQL Server als Datenbank-Engine von M-Files werden die Metadaten
von Dokumenten und anderen Objekten in einer SQL-Datenbank gespeichert. Die Datendateien von
Objekten kénnen entweder in der MS SQL-Datenbank oder im Dateisystem gespeichert werden. Microsoft
SQL Server kann auf dem M-Files Server installiert werden oder alternativ dazu kann der M-Files Server
mit einer bestehenden SQL-Serverfarm verbunden werden. Im letzteren Fall kénnen die Prozessor- und
RAM-Anforderungen des M-Files Server Servers geringer als oben angegeben sein.

Falls Ihr Unternehmen eine cloud-basierte SQL-Datenbank im Eigenhosting betreiben will, kbnnen Sie eine
Bereitstellungsoption mit verwalteter Instanz von Microsoft Azure SQL Database nutzen. Eine verwaltete
Instanz von Microsoft Azure SQL Database ist eine komplett verwaltbare SQL-Server-Datenbank-Engine-
Instanz, die in der Azure-Cloud gehostet wird.

M-Files ermdglicht durch Unterstiitzung von Unicode auch das Speichern und Suchen von Daten in
ostasiatischen Sprachen. Die Daten, die im Dateisystem gespeichert werden, kdnnen mit einem AES-256-

Algorithmus verschlusselt werden. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Protecting File Data at
Rest with Encryption in M-Files.

Netzwerkkommunikation

M-Files Desktop verwendet das TCP/IP-, HTTPS- oder gRPC-Protokoll zur Kommunikation mit M-Files
Server. Das klassische M-Files Web verwendet HTTP oder HTTPS, das neue M-Files Web verwendet
gRPC, und M-Files Mobile verwendet HTTP, HTTPS oder gRPC fir die Serverkommunikation.

Es wird empfohlen, bei allen Client-Server-Verbindungen verschlisselte Verbindungen herzustellen.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Protecting Data in Transit with Encryption in M-Files.

Besondere Umgebungen
M-Files ist kompatibel mit folgenden besonderen Umgebungen:

* Remote Desktop Services (Terminaldienste)
» Citrix XenApp

M-Files ist Citrix-kompatibel (Citrix XenApp 7.6). Siehe M-Files and Citrix XenApp fur weitere
Einzelheiten zur Konfiguration.

e Linux-Dateiserver
* Novell Netzwerke

Benutzerauthentifizierung

M-Files unterstutzt zahlreiche Authentifizierungsmethoden (kdnnen kombiniert werden):

Windows-Authentifizierung Benutzer werden mit ihrem Windows-Kontonamen und dem
dazugehorigen Kennwort authentifiziert. Ein Import von
Benutzerkonten aus Active Directory (LDAP) ist mdglich.

Verknupfte Authentifizierung Benutzer werden Uber einen externen Identity Provider (IdP) wie
beispielsweise Azure Active Directory authentifiziert. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Using Federated Authentication
with M-Files.

M-Files Authentifizierung Benutzer werden mit dem Benutzernamen und dem dazugehdrigen
Kennwort authentifiziert, die in M-Files angegeben wurden.



https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20088/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20088/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/10046/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/23/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20126/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20126/latest
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M-Files unterstitzt gemeinsame Schliissel (Pre-shared Key) fur ein zuséatzliches Mal3 an Sicherheit.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Zugriff auf M-Files Dokumentenverwaltungen ohne VPN.

Datenbankverbindungen

M-Files Server kann in vorhandene Datenbanken wie CRM- und ERP-Datenbanken integriert werden. Alle
Datenbanken mit OLE DB- oder ODBC-Treibern (einschlie3lich SQL Server, Access, Oracle und MySQL)
werden unterstutzt.

Integrationen mit Anwendungen von Drittanbietern

Zahlreiche Anwendungen von Drittanbietern kdnnen in M-Files integriert werden. Siehe www.m-files.com/
integrations und https://catalog.m-files.com fir Beispiele.

Programmierschnittstelle (API)

M-Files enthalt eine ActiveX/COM API. Folgende Programmiersprachen werden unterstitzt: VB.NET,

C#, Visual Basic, VBScript und C++. Zuséatzlich enthalt M-Files die M-Files Web Service API, die einen
programmgesteuerten Zugriff auf M-Files Uber eine REST-ahnliche Schnittstelle ermdglicht (siehe M-Files
Web Service).

Die M-Files APl ist in der Installation der M-Files Software enthalten. Die API-Dokumentation ist als
Online-Version ( M-Files API) und als Microsoft HTML-Hilfedatei verfiigbar, die unter https://www.m-
files.com/api heruntergeladen werden kann.

Das M-Files Ul Extensibility Framework ermdglicht das Verwenden externer Add-ins (M-Files
Anwendungen) zum Personalisieren des Verhaltens von M-Files Desktop Desktop. Mit diesen
Anwendungen kann M-Files so angepasst werden, dass es die Bedurfnisse der verschiedenen
Geschaftsbereiche noch besser erfiillen kann. Weitere Informationen finden Sie in der M-Files Ul
Extensibility Framework Dokumentation.

Software installieren

M-Files kann zur Einzelinstallation oder zur Mehrfachinstallation auf mehreren Computern gleichzeitig
vertrieben werden. Diese Anleitungen sind auf eine einzelne M-Files Instalation anwendbar. Flr erweiterte
Installationsoptionen zur Personalisierung des Installationspakets, wie der automatischen Konfiguration der
Client- oder Serververbindungen, der Deaktivierung der automatischen Option zur Softwareaktualisierung
oder Verwendung des Active Directory Gruppenpolitik bei der Verteilung von M-Files, siehe das Dokument
M-Files Setup: Advanced User's Guide.

Tipp: Wahrend die M-Files-Installation durchgefuhrt wird, kénnen Sie die Information Uber M-Files
und Virenscan abrufen.

» Auf den Server- und Client-Computern muss Microsoft .NET Framework 4.7.2 oder hoéher installiert
sein, damit alle M-Files-Funktionen ordnungsgemaf funktionieren.

» Sie haben die M-Files Aktualisierungsdatei von Ihrem Systemadministrator erhalten oder Uiber die M-
Files Download-Seite heruntergeladen.

Fir eine M-Files Einzelinstallation folgende Schritte ausfihren:

1. Alle anderen Anwendungen, die auf Inrem Computer laufen schlieRen und auf das M-Files Setup-
Symbol doppelklicken.

Der BegruBungsbildschirm des Installationsassistenten wird angezeigt.


https://www.m-files.com/integrations
https://www.m-files.com/integrations
https://catalog.m-files.com
https://developer.m-files.com/APIs/REST-API/Reference
https://developer.m-files.com/APIs/REST-API/Reference
https://www.m-files.com/api/documentation
https://www.m-files.com/api
https://www.m-files.com/api
https://www.m-files.com/UI_Extensibility_Framework
https://www.m-files.com/UI_Extensibility_Framework
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx?#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/20080/latest
https://www.microsoft.com/net/download/all
https://www.m-files.com/customers/product-downloads/
https://www.m-files.com/customers/product-downloads/
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2. Klicken Sie auf Weiter.

3. Lesen und akzeptieren Sie die Endbenutzer-Lizenzvereinbarung um fortzufahren.
4. Klicken Sie auf Weiter.

5. Wahlen Sie die zu installierenden Softwarekomponenten aus.

o Sie kdnnen M-Files zur Evaluierung installieren oder eine Standardinstallation vornehmen.

Falls Sie kein M-Files Systemadministrator in lhrer Organisation sind, missen Sie nur
M-Files Desktop installieren. In diesem Fall wurde M-Files Server im lokalen Netzwerk

des Unternehmens installiert, und der M-Files-Systemadministrator hat die M-Files

Server Tools (M-Files Admin) installiert. Nach der Standardinstallation kdnnen Sie die
Dokumentenverwaltung(en) auf Ihrem M-Files Server mittels M-Files Desktop Einstellungen
verbinden.

Die Evaluierungsversion enthdlt alle Softwarekomponenten einschlief3lich der Muster-
Dokumentenverwaltung, mit der Sie sich sofort nach der Installation vertraut machen kénnen.

6. Klicken Sie auf Weiter, um die Installation fortzusetzen.
7. Bestimmen Sie den Installationspfad und klicken Sie auf Weiter.
8. Falls Sie nichts am Pfad &ndern wollen, klicken Sie auf Weiter, um den Installationsvorgang zu starten.

9. Wabhlen Sie, ob Sie die Onlinefiihrung sehen wollen und klicken Sie auf Beenden, um den
Installationsvorgang zu beenden.

M-Files wurde auf dem Computer installiert und kann nun verwendet werden. Wenn Sie eine
Evaluierungsversion installiert haben, kénnen Sie sich durch Offnen der Onlinefiinrung im Windows-
Programmmen( damit vertraut machen.

In diesem Kapitel
» Beispiel: Einzelinstallation von M-Files
Beispiel: Einzelinstallation von M-Files

In einer kurzen Beschreibung werden die Grundlagen der M-Files Installation auf einem einzelnen
Computer aufgefuhrt, wobei es sich hierbei um einen Server oder einen Client-Rechner handeln kann. Der
Zweck dieses Beispiels besteht darin, die Hauptschritte zur Einstellung der elementaren Komponenten
eines M-Files Systems aufzuzeigen.

Die folgenden Schritte vervollstandigen:

1. Die M-Files Software wie dargelegt in Software installieren installieren.
2. Eine neue Dokumentenverwaltung wie dargelegt in Neue Dokumentenverwaltung erstellen erstellen.

o Beachten Sie dabei, dass mit der Installationsoption Evaluation automatisch zwei
Dokumentenverwaltungen bereitgestellt werden. Die Muster-Dokumentenverwaltung
enthalt die Referenzmetadatenstruktur und Ansichten fiir die allgemeinen
Informationsmanagementprozesse sowie Beispieldateien, um die Suche einfach evaluieren
zu kdnnen. Meine Dokumentenverwaltung umfasst die gleiche Metadatenstruktur und die
gleichen Ansichten wie die Muster-Dokumentenverwaltung, jedoch nicht denselben Muster-
Inhalt. Sie kénnen die Struktur von Meine Dokumentenverwaltung als Grundlage fir lhre
Zwecke verwenden, anstatt eine komplett neue Dokumentenverwaltung zu erstellen. Sie kénnen
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auch die Beispielstruktur des M-Files Server Installationsordners (standardmafig C: \Program
Files\M-Files\<version>\Server\sample\My Vault.mfb) wiederherstellen.

3. Ein neues Benutzerkonto auf dem Server, wie unter Neues Benutzerkonto erstellen dargelegt erstellen.

4. Ein neues Benutzerkonto (fur mehrere Benutzer) fur Ihre Dokumentenverwaltung, wie unter Benutzer
erstellen dargelegt, erstellen.

An dieser Stelle sollten folgende Aufgaben ausgefihrt worden sein:

¢ M-Files Server, M-Files Admin und M-Files Desktop sind installiert worden.

e Esist eine Dokumentenverwaltung auf dem Server erstellt worden, entweder eine
Dokumentenverwaltung der Evaluierungsinstallation oder eine, die Sie selbst von Grund auf
installiert haben.

* Esist mindestens ein Benutzerkonto auf dem Server eingerichtet worden.

« Es ist mindestens ein Benutzer fur die Dokumentenverwaltung angelegt worden.

5. Die M-Files Desktop Einstellungen 6ffnen und eine Verbindung zur Dokumentenverwaltung wie in
Verbindung mit Dokumentenverwaltung hinzufugen dargelegt, einrichten.

Sie sollten nun eine auf dem M-Files Server eingerichtete Dokumentenverwaltung haben, die einen
Benutzer aufweist, mit dessen Anmeldeinformation Sie sich bei der Dokumentenverwaltung anmelden
kdnnen und in der Lage sind, den Inhalt mit M-Files Desktop zu durchsuchen.

Installation der M-Files Aktualisierungen

Der M-Files Installationsassistent erkennt automatisch friihere Softwareversionen und kann die
Einstellungen von der alten auf die neue Version migrieren. Deinstallieren Sie deshalb keine friiheren
Versionen von M-Files, bevor Sie nicht auf die neue Version aktualisiert haben.

' Hinweis: Wenn M-Files nicht mit der Windows Gruppenrichtlinie bereitgestellt wird, missen Sie
auf lhrem Computer tber lokale Administratorberechtigungen verfligen, um eine neue M-Files
Version zu installieren.

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um M-Files auf eine hdhere Version zu aktualisieren:

1. Fihren Sie den M-Files Installationsassistenten der neuen Version aus.
2. Wabhlen Sie die Option Einfache Aktualisierung.

Bei der Option Einfache Aktualisierung wahlt das Setup fur die Installation automatisch die gleichen
Komponenten aus, die auch bei der alteren M-Files-Version installiert wurden. Das Setup installiert die
neue Version und Ubertragt die M-Files-Einstellungen und samtliche lokale Daten von der &alteren Version
auf die neue Version. Zum Schluss deinstalliert das Setup die altere Version.

Wichtige Anmerkungen

« Die Geschwindigkeits- und Leistungsverbesserungen in M-Files 2015.2 und héher kdnnen bewirken,
dass einige leere virtuelle Ordner in Ansichten erscheinen, in denen leere Ordner auf Grund der
Konfiguration unterdriickt werden sollten. Deswegen empfehlen wir, dass Sie dieses Dokument
Security Aspects to Consider When Upgrading to M-Files 2015.2 lesen, bevor Sie Ihr System
aktualisieren.

« Falls Sie von einer niedrigeren Version als M-Files 2015 aktualisieren, beachten Sie, dass die neue
Installation erhebliche Verbesserungen in der Datenbankstruktur der Dokumentenverwaltung aufweist.
Das bedeutet, dass besonders bei groRen Dokumentenverwaltungen der Aktualisierungsprozess
erheblich langer dauern kann als gewdhnlich. Wir empfehlen auch, sicherzustellen, dass der Server
mindestens doppelt so viel Speicherplatz zur Verfiigung hat, wie fir die Metadatenbankdatei (FDB fur
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Firebird bzw. MDF fiir Microsoft SQL Server-Datenbanken) erforderlich ist. Die Datenbankstruktur wird
mittels M-Files Installationsanwendung automatisch aktualisiert.

» Die Eigenschaftsgruppe und die dynamische Eigenschaftskonfiguration fur M-Files 10.2 und M-
Files 2015 wurde durch flexiblere Konfigurationsoptionen in M-Files 2015.1 und héher ersetzt. Siehe
Dokument Configuring the Metadata Card (M-Files 2018) fur weitere Einzelheiten.

» Falls Sie M-Files Server von M-Files 2015.2 oder friher auf M-Files 2015.3 oder héher aktualisieren
und beide der folgenden Bedingungen gegeben sind:

< Sie haben eine Dokumentenverwaltung, die Dokumente in chinesischer, japanischer oder
koreanischer Sprache aufweist.

« Die ausgewahlte Primar- oder Sekundarsprache fur die Volltextsuche der Dokumentenverwaltung ist
weder Chinesisch, Japanisch oder Koreanisch. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Neue
Dokumentenverwaltung erstellen.

In einem solchen Fall sollten Sie eine Neuerstellung des Indexes der Volltextsuche der
Dokumentenverwaltung nach abgeschlossener Aktualisierung vornehmen, sodass die Dokumente in
den zuvor erwdhnten Sprachen immer noch nach Inhalten durchsucht werden kénnen. Siehe Wartung
der Dokumentenverwaltung fir weitere Anleitungen.

Vorbedingungen fur die Installation

Alle M-Files Server Instanzen missen bei einem Replikations-Setup die gleiche 4-stellige Build-Nummer
aufweisen (z. B. 4320in11.2.4320.32und 11.2.4320.33).

Sie konnen folgende Tabelle verwenden, um die Kompatibilitat zwischen M-Files Server und M-Files
Desktop zu prifen:

M-Files Desktop (M-Files M-Files Desktop (M-Files M-Files Desktop (M-Files
2015 und 2015.x) 2018) Online)

M-Files Server (M-Files Kompatibel Kompatibel Nicht kompatibel

2015 und 2015.x)

M-Files Server (M-Files Kompatibel Kompatibel Kompatibel

2018)

M-Files Server (M-Files  Nicht kompatibel Kompatibel Kompatibel

Online)

Um die Kompatibilitat mit der M-Files API und der Replikation zu prifen, siehe M-Files version compatibility
regarding API and Replication.

Hinweis: In einigen Fallen muss die Antiviren-Software fiir die Dauer des Aktualisierungsvorgangs
deaktiviert werden.

Installationsreihenfolge

Sie kbnnen entweder die erste Aktualisierung des Kunden-PCs und dann den Server oder zuerst den
Server und anschlieRend den Kunden-Computer auswahlen. Falls Sie auf die unmittelbar nachste M-
Files-Version aktualisieren, darauf achten, dass die neue Version mit der alten Version kompatibel ist, um
unndtige Unterbrechungen zu vermeiden (siehe oben: Kompatibilitatstabelle). In einem solchen Fall wird
auch empfohlen, dass Sie zuerst den Server und dann die Client-Computer aktualisieren.

' Hinweis: Manche der neuen Eigenschaften der h6heren M-Files-Version sind erst verfligbar, wenn
sowohl M-Files Desktop als auch M-Files Server auf die hdhere Version aktualisiert worden sind.
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Aktualisierung von Offline-Dokumentenverwaltungen

Da sich die interne Datenbankstruktur der Dokumentenverwaltung durch eine Softwareaktualisierung
andert, muss die Dokumentenverwaltung auch aktualisiert werden. Alle Dokumentenverwaltungen
im Online-Status werden wahrend einem Software-Update automatisch aktualisiert, jene
Dokumentenverwaltungen, die sich jedoch im Offline-Status befinden, bendétigen eine manuelle
Aktualisierung. Dazu das Kontextmeni der Dokumentenverwaltung in M-Files Admin 6ffnen und
Aktualisieren auswahlen.

Vorbereiten des Serverupgrades

Bevor Sie die Aktualisierung in M-Files Server installieren, sicherstellen, dass die folgenden Bedingungen
erfullt sind:

e Prifen Sie, ob Ihr Server die Hardware- und Software-Anforderungen der neuen Version erfillt (siehe
Systemanforderungen und technische Einzelheiten).

< Der Administrator sollte prifen, dass die Datensicherungen der Dokumentenverwaltungen auf dem
neuesten Stand und verfiigbar und benutzbar sind. Die Datensicherungen kénnen niitzlich sein, falls
wahrend des Serverupgrades ein unerwartetes Problem auftritt.

« Der Administrator sollte Dateisicherungen der Masterdatenbank vornehmen.

« Die Dateisicherung sollte vorzugsweise auf einer anderen Festplatte gespeichert werden.

Wenden Sie sich bei Problemen sofort an Schreiben Sie an unseren Kundendienst unter support@m-
files.com. Versuchen Sie nicht, das Problem selber zu beheben. Probleme lassen sich haufig schneller
I6sen, wenn keine weiteren Handlungen ausgefihrt wurden.

Serviceversionen

Serviceversionen sind kleinere Upgrades der M-Files Software, welche dieselbe Hauptversionsnummer
besitzen (z. B. "11.0" fur M-Files 2015), gefolgt von der 4-stelligen Versions-ID der Serviceversion.

Die Versionen 11.0.4300.47 und 11.0.4300.58 sind beispielsweise Serviceversionen fir M-Files 2015
(11.0.4300.27). Serviceversionen enthalten in der Regel keine neuen Eigenschaften, werden jedoch
veroffentlicht, wenn revisionsbedirftige Fehler in der Software entdeckt wurden, oder wenn fur die
Kompatibilitat mit héheren Versionen anderer Software Anderungen in M-Files notwendig sind.

Serviceversionen sind vollstandig kompatibel untereinander und kénnen in beliebiger Reihenfolge installiert
werden. Das heilt, es spielt keine Rolle, ob Serviceversionen zuerst auf Clientrechnern und dann auf dem
Server oder andersherum installiert werden.

Automatische Updates

Automatische Aktualisierungen garantieren, dass die M-Files Software stets auf dem aktuellen Stand ist.
Falls eine neuere Version von M-Files in Ihrer M-Files Lizenz enthalten und verfiigbar ist, wird sie auf Ihren
PC heruntergeladen und Sie werden davon benachrichtigt. Neue M-Files Versionen sind normalerweise
einen Monat nach der offiziellen Ausgabe der neuen Version als automatische Aktualisierung erhéaltlich.

Informationen zum Sicherzustellen der Versionen-Kompatibilitat finden Sie unter VVorbedingungen fur die
Installation.

Deaktivierung der Updates

Sie kdnnen die Systemsteuerung zur automatischen Aktualisierung Gber das Windows-Startmen( oder
durch Rechtsklicken des M-Files Symbols im Windows-Infobereich und Auswahl von Einstellungen >
Automatische Updates aus dem Kontextmenu 6ffnen. Falls Sie die automatischen Aktualisierungen
deaktivieren méchten, die Einstellungen Registerkarte 6ffnen und die Markierung des Kontrollkastchens
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Regelmalig auf Updates prufen in der Registerkarte Einstellungen aufheben. Administratoren kénnen
alle automatischen Updates zusammen deaktivieren, indem sie ein gedndertes Installationspaket
verwenden. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt M-Files Setup: Advanced User's Guide.

Wenn Sie auf der Registerkarte Installation auf Jetzt priifen klicken, kdnnen Sie jedoch weiterhin eine
manuelle Prifung auf Updates vornehmen.

Die Aktualisierung des M-Files OCR-Moduls fir M-Files 2015 Versionen und hdher

Die M-Files Server Versionen fur M-Files 2015 und héher unterstiutzen das OCR-Modul der M-Files
Vorgéngerversionen von M-Files 2015 nicht, sodass Sie dieses Modul nach der Aktualisierung der Server-
Software aktualisieren mussen. Fur ausfuhrlichere Anleitungen, siehe Instructions for enabling the M-Files
OCR Module.

Zentralisierte Bereitstellung Gber Windows-Gruppenrichtlinien

Sie kdnnen die Funktion Gruppenrichtlinien von Windows verwenden, um die automatische Verteilung
von M-Files auf den Client-Computern zu organisieren. Alternativ dazu kénnen Sie jeden anderen
zentralisieren Bereitstellungsmechanismus verwenden, den Sie beherrschen. Sie kénnen selbst die
Funktionsweise des M-Files Installationsprogramms personalisieren. Weitere Information tber diese
Optionen finden Sie unter M-Files Setup: Advanced User's Guide.

3.1.3. M-Files Admin

M-Files Admin ist ein Tool, das zur Verwaltung und Wartung der M-Files Dokumentenverwaltungen und M-
Files Server Verbindungen eingesetzt wird.

M-Files Server stellt die tragende Saule des M-Files Systems dar. Dort werden alle Objekte gespeichert
(z. B. Dokumente, Angestellte und Kunden), Zugriffsrechte gesteuert und Anderungen an Objekten erfasst
(Versionsverlauf). Ferner kdnnen Systemadministratoren Verbindungen mit anderen Systemen herstellen
(z. B. mit einer Kundendatenbank). Mit der M-Files Server Anwendung werden praktisch alle Informationen
fur das M-Files System gespeichert und gesteuert.

Technisch gesehen ist M-Files Server ebenso wie M-Files Desktop als ein Dienst zu betrachten. M-Files
Server wird daher automatisch gestartet, wenn der Server gestartet wird. Die M-Files Server Software lauft
auch dann, wenn keine Benutzer am Computer angemeldet sind, auf dem die M-Files Server Software
installiert ist.
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~ [ Muster-Dokumentenvernaltung Mit M-Files Serveradministrator konnen Sie eine Verbindung mit einem oder mehreren M-Files-Servern

herstellen, um verschiedene Aufgaben auszufihren. Sie kénnen die Einstellungen des Servers anpassen
und die Dokumentenverwaltungen auf dem Server verwalten.
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Abbildung 45: Das Hauptfenster von M-Files Admin zeigt die unterschiedlichen Hierarchien in einer Dokumentenverwaltung an.

M-Files Admin Terminologie

Benutzerkonto Mit dem M-Files Server melden Sie sich bei M-Files Server an.
AulRRerdem werden neue Benutzer der Dokumentenverwaltung
anhand neuer Benutzerkonten hinzugefugt.

Metadaten In M-Files Admin kdnnen Sie die Metadatenstruktur (z. B.
Wertelisten, Eigenschaftsdefinitionen, Dokumentenklassen und
Dokumentenklassengruppen) andern und neue Metadaten erstellen,
wahrend Sie bei der tagtaglichen Verwendung von M-Files nur Werte
fur diese Metadaten angeben. Vergleichen mit M-Files Terminologie.

Objekttyp Neben Dokumenten kdnnen Sie auch andere Objekte wie Kunden
und Projekte verwalten. Diese Definitionen von Datenreihen werden
als Objekttypen bezeichnet. Dokument ist ein Beispiel fir einen
Objekttyp.

Eigenschaftendefinition Eigenschaftendefinitionen werden dazu verwendet, um die
Eigenschaften im Zusammenhang mit den Dokumentenklassen zu
bestimmen. Eine Eigenschaftendefinition wird dazu verwendet, um
einen Eigenschaftennamen (sollte beschreibender Natur sein) und
einen Datentyp zu definieren, der die Art von Daten festlegt, die (in
Bezug zur Eigenschaft) eingegeben werden.
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Rolle Rollen werden in der Regel verwendet, um Benutzern
Berechtigungen fir die Verwaltung von M-Files Server zuzuweisen.
Berechtigungen, die mittels Rollen zugewiesen werden, haben
stets Vorrang gegeniber Dokumenten- und Objektberechtigungen.
Benutzer, die tber umfassende Berechtigungen fir eine
Dokumentenverwaltung verfugen, kdnnen auf beliebige Objekte
zugreifen. Dies gilt auch, wenn einem Benutzer mangels
Objektberechtigung der Zugriff auf ein Objekt verweigert wurde.

Systemadministrator Systemadministratoren sind Benutzer, denen eine entsprechende
Rolle zugewiesen wurde. Dies bedeutet, dass das Anmeldekonto
des Benutzers die Serverrolle Systemadministrator hat.

Mit dieser Rolle erhélt der Benutzer alle Berechtigungen fur

jeden Tresor auf dem Server und der Benutzer hat Zugriff

auf Serverebene, um alle mdglichen Funktionen in M-Files
auszufuhren. Ein Systemadministrator kann die Rolle des
Systemadministrators anderen Anmeldekonten hinzufiigen. Damit
sich ein Systemadministrator bei einem Tresor auf dem Server
anmelden kann, ist kein Benutzerkonto in diesem Tresor erforderlich.

Benutzer Bei den Benutzern von M-Files kann es sich auf Serverebene
entweder um einen Standardbenutzer oder um einen
Systemadministrator handeln. Benutzer kénnen ausgewahlten
Dokumentenverwaltungen hinzugefiigt werden, und ihre
Berechtigungen héngen von den entsprechenden Rollen ab,
die ihnen zugewiesen werden. Rollen bestimmen auf Ebene
der Dokumentenverwaltung hauptséchlich die Berechtigungen
eines Benutzers in Bezug auf eine Dokumentenverwaltung. Die
grundlegenden Rechte von Standardbenutzern werden ebenfalls in
Form von Rollen zugewiesen.

Benutzer kdnnen in externe und interne Benutzer gruppiert
werden. Beispielsweise kénnen Sie Kunden als externe Benutzer
definieren. Externe Benutzer kénnen nur Dokumente anzeigen
und bearbeiten, die entsprechend gekennzeichnet wurden. Sie
verfugen standardmafig tber keinerlei Rechte zum Anzeigen von
Dokumenten.

Benutzergruppe Auf dem M-Files Server kbnnen Benutzergruppen erstellt werden,
denen einzelne Benutzer hinzugefugt werden kdnnen. Alle Benutzer
gehdren automatisch der Benutzergruppe Alle internen und
externen Benutzer an. Interne Benutzer sind dartiber hinaus
automatisch Mitglieder der Benutzergruppe Alle internen Benutzer.
Benutzergruppen werden auf Ebene der Dokumentenverwaltung
angegeben. Mithilfe von Benutzergruppen kdnnen Berechtigungen
fur Objekte festgelegt werden, um festzulegen, welche Benutzer auf
welche Objekte zugreifen kénnen.



M-Files | 3. Systemadministration | 226

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Werteliste Eine Werteliste ist eine Liste mit verschiedenen Werten wie den
Namen aller Kunden. Eine Werteliste kann flir verschiedene
Eigenschaften verwendet werden.

Dokumentenverwaltung Die Dokumentenverwaltung wird mit M-Files Admin verwaltet. Hier
kénnen Sie der Dokumentenverwaltung Benutzer hinzufugen, die
Metadatenstruktur von Objekten &ndern und Ansichten fur alle
Benutzer bearbeiten. Siehe auch M-Files Terminologie.

Workflow Workflows definieren den Ablauf von Prozessen innerhalb
eines Unternehmens. Ein Beispiel fur einen Workflow ist ein
Rechnungskreislauf. Workflows weisen verschiedene Status und
Definitionen hinsichtlich ihrer Ausfihrung sowie Berechtigungen und
Statusiibergénge auf.

3.1.4. Verbindungen zum M-Files Server

Dieser Abschnitt enthalt Informationen Gber zahlreiche Vorgadnge und Einstellungen fur Verbindungen zum
M-Files Server.

' Hinweis: Es wird empfohlen, die UNC-Pfade (Universal Naming Convention) zu verwenden (z. B.
\\ServerName\), wenn Sie eine Verbindung zu einem Netzwerk-Laufwerk definieren, da der dem
Laufwerk zugewiesene Laufwerkbuchstabe auf dem M-Files Server eventuell nicht sichtbar ist.
Dariber hinaus sind Windows Laufwerk-Buchstabenzuweisungen haufig benutzerspezifisch. Ein
Netzlaufwerk kann beispielsweise eine externe Datenbank fiir eine Werteliste enthalten.

In diesem Kapitel

« Eine neue Verbindung zum M-Files Server hinzufligen
* Verwaltung der Serverlizenzen

¢ Benutzerkonten

¢ Geplante Auftrage

« Serveraktivitatsiberwachung

» Sicherungskopie der Masterdatenbank anlegen

e Verwalten von Serverzertifikaten

Eine neue Verbindung zum M-Files Server hinzufligen

Zum Einrichten einer neuen Verbindung zum M-Files Server in M-Files Admin in der hierarchischen
Ansicht auf der linken Seite Verbindungen mit M-Files Server auswahlen. Im Aufgabenbereich auf Neue
Verbindung mit M-Files Server klicken.

' Hinweis: Falls der Computer, der die Verbindung herstellt, unter dem Betriebssystem Windows
Server 2012 lauft und der Server nur Transport Layer Security (TLS) 1.2 Verbindungen zulasst,
muss TLS 1.2 unter Befolgung nachstehender Anleitung Enabling TLS 1.2 on Windows Server
2012 Computers auf den Client-Computern aktiviert werden.


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/10584497-E034-4D5E-B87E-B8A93021FC0C/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/10584497-E034-4D5E-B87E-B8A93021FC0C/latest
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Verbindungseigenschaften >
Allgemein
Mame: Dokumentenverwaltung der Firma
Verbindung
SErVErname: Serverdl
Portnummer: 2266
Protokoll: TCP/IP W

[ ] verschiisselte Verbindung erzwingen

Verbindung Gberpriifen
Authentifizierung: Aktueller Windows-Benutzer o
Ok, Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Name

Weisen Sie der Verbindung zunachst einen Namen zu.

Verbindung/Servername

Geben Sie den Namen des Netzwerks oder die IP-Adresse des Servers ein, das in bzw. auf dem M-Files
Server installiert wurde und die Dokumentenverwaltung enthalt.

Verbindung/Portnummer

Geben Sie in diesem Feld den Port ein, Gber den die Verbindung mit dem Server hergestellt werden soll.
Die Portnummer des Servers eingeben, um eine Verbindung herzustellen. M-Files benutzt standardmafig
Port 2266.
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Verbindung/Protokoll

Geben Sie an, welches Protokoll fiir die Netzwerkverbindung verwendet werden soll. Folgende Protokolle
stehen zur Verfugung:

« gRPC

e Local gRPC

« TCP/IP

« SPX

* Local Procedure Call (LPC)
« HTTPS

' Hinweis: Wenn Sie das gRPC-Protokoll fir Verbindungen zwischen dem M-Files-Server und den
M-Files-Clients verwenden, muss zur Verbindungssicherheit und Verschlisselung ein giltiges TLS-
Zertifikat auf dem Server verwendet werden. Siehe Verwalten von Serverzertifikaten far weitere
Anleitungen.

Verschlisselte Verbindung

Wahlen Sie diese Option, um die RPC-Verschlisselung zwischen M-Files Admin und M-Files Server zu
aktivieren.

Diese Option steht nur fir die TCP-/IP-Protokolle zur Verfigung. Falls ein HTTPS-Protokoll vorhanden
ist, erfolgt die Verschlusselung immer auf HTTPS-Protokollebene. Bei Verbindungen, die von aul3erhalb
des internen Netzwerks der Organisation aufgebaut werden, sollte man vorzugsweise HTTPS- oder VPN-
Verbindungen herstellen, da eine Verbindung via RPC uber den standardméafRigen TCP-Port 2266 oft
durch Firewalls blockiert wird.

' Hinweis: Damit eine RPC-Verschlusselung funktioniert, missen sich sowohl der Computer
als auch der Benutzer am Server authentifizieren. Das bedeutet, dass der Client-Computer zur
Windows-Domaéane gehdrt und der Benutzer in der Doméne als Benutzer registriert ist.
Fur weitere Informationen Uber verschlisselte Verbindungen und Anleitungen, wie man einen Server
konfiguriert, damit er verschliisselte Verbindungen aufbaut siehe Protecting Data in Transit with Encryption
in M-Files.

Verbindung/Testverbindung prifen

Durch Klicken auf die Schaltflache Verbindung tberprifen kann die Verbindung zum M-Files Server
Uberprift werden.

Authentifizierung

Geben Sie an, wie die Authentifizierung von Benutzern fur M-Files Server erfolgen soll. Folgende Optionen
stehen zur Auswahl: Aktueller Windows-Benutzer, Bestimmter Windows-Benutzer und M-Files-Benutzer.

In diesem Kapitel

* Verbindung und Unterbrechung einer Verbindung zum Server

Verbindung und Unterbrechung einer Verbindung zum Server

Mit der Funktion Trennen kénnen Sie die Netzwerkverbindung mit dem Server unterbrechen. Sie

kdnnen die Verbindung zu einem spéateren Zeitpunkt wiederherstellen, ohne die Eigenschaften der
Serverregistrierung erneut angeben zu missen.


https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/10046/latest
https://kb.cloudvault.m-files.com/Default.aspx#3ECA226F-7B54-428B-B539-DE443E6134EC/object/0/10046/latest

M-Files | 3. Systemadministration | 229

Dieser Inhalt wird nicht mehr aktualisiert. Den neuesten Inhalt finden Sie im Benutzerhandbuch fir M-Files Online.
Informationen zu den unterstitzten Produktversionen finden Sie in unserer Lebenszyklus-Richtlinie.

Trennung durchfiihren:

M-Files Admin 6ffnen.

Eine Verbindung zum M-Files-Server auswahlen.
Das Aktion Menu 6ffnen.

Trennung auswahlen.

PN

Verbindung herstellen:

1. M-Files Admin 6ffnen.

2. Eine Verbindung zum M-Files-Server auswéhlen.
3. Das Aktion Meni 6ffnen.

4, Verbinden auswahlen.

Verwaltung der Serverlizenzen
Zum Offnen der Einstellungen firr die Lizenzverwaltung in M-Files Admin mit der rechten Maustaste in der

hierarchischen Ansicht auf der linken Seite auf den M-Files Server klicken und dann auf Lizenzverwaltung
klicken.
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Lizenzverwaltung

Lizenzverwaltung

Lizenzstatus
Die Lizenz ist glltig.

Lizenzinformationen
Seriennummer:

Lizenziert fiir:

Zusatzliche Module:

Lizenz luft ab am: 30.09,2017
Abonnement [Auft ab am: 30.09,2017
Anzahl der Einzelbenutzerlizenzen: 1
Verwendete Lizenzen (Benutzerkonten zugewiesen): 1
Anzahl der Mehrbenutzerlizenzen: 2
Verwendete Lizenzen (angemeldet): ]
Anzahl der Lizenzen mit reiner Leseberechtigunag:

Verwendete Lizenzen (Benutzerkonten zugewiesen): ]

QOCR; Electronic Signatures; Berichterstell

Barcodes, Hyper-compression, Arabic, Asian, Hebrew

Eékmalisjeren

Ok Abbrechen

.

123-12345678
M-Files Corporation

Lizenz installieren. ..

Ubernehmen Hilfe

Abbildung 46: Fenster zur M-Files Lizenzverwaltung.

Lizenzstatus

Zeigt den Status der Lizenz an. Bevor die Lizenz ablauft, erhalten die Benutzer eine Benachrichtigung.

Seriennummer

Das ist lhre M-Files Seriennummer.
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Lizenziert fur

Zeigt den Namen des Lizenzinhabers an. Dadurch wird die Registrierung lhres Unternehmens als
Benutzer der Software bestatigt.

Abonnement lauft ab am
Das Ablaufdatum des Abonnements. Wahrend des Abonnements sind Sie zur kostenfreien Aktualisierung

von M-Files berechtigt. Achten Sie darauf, dass lhr M-Files Lizenzvertrag giltig ist, um kostenlosen
Support zu erhalten.

Anzahl der Einzelbenutzerlizenzen/Verwendete Lizenzen
Die Anzahl der installierten Lizenzen wird fir jeden Lizenztyp separat angegeben. Darunter wird jeweils

die Anzahl der verwendeten Lizenzen angegeben. Einzelbenutzerlizenzen sind jeweils einem bestimmten
Benutzerkonto zugeordnet. Weitere Informationen zu Lizenztypen finden Sie im Abschnitt Lizenztyp.

Anzahl der Mehrbenutzerlizenzen/Verwendete Lizenzen
Die Anzahl der verwendeten Mehrbenutzerlizenzen wird anhand der aktuell mit diesem Lizenztyp
angemeldeten Benutzer ermittelt. Wenn sich ein Benutzer mit diesem Lizenztyp bei M-Files anmeldet, wird

die Lizenz reserviert. Wenn sich ein Benutzer von M-Files abmeldet, wird diese Lizenz verfugbar. Weitere
Informationen zu Lizenztypen finden Sie im Abschnitt Lizenztyp.

Anzahl der Lizenzen mit reiner Leseberechtigung/Verwendete Lizenzen
Mit einer Nur-Lesen-Lizenz kénnen Inhalte nur gelesen werden. Das Erstellen oder Andern von

Dokumenten in der Dokumentenverwaltung ist nicht zulassig. Weitere Informationen zu Lizenztypen finden
Sie im Abschnitt Lizenztyp.

Zuséatzliche Module

Hier finden Sie zusatzliche Module, auf die Sie zugreifen kénnen, z. B. das OCR-Modul.

Aktualisieren

Mit der Taste Aktualisieren wird die verwendete Lizenz aktualisiert.

Lizenz installieren

Wenn der Evaluierungszeitraum ablauft, benétigen Sie eine Lizenz, um M-Files weiterhin verwenden zu
konnen. Installieren Sie ihre Lizenz, indem Sie auf die Lizenz installieren... Schaltflache klicken. Geben
Sie lhre Seriennummer und lhren Lizenzcode ein, und klicken Sie auf OK.

Benutzerkonten

Benutzer der Dokumentenverwaltung missen zunachst gegenuber M-Files Server authentifiziert werden.
Bevor Sie Benutzer erstellen kdnnen, miissen Sie zunéchst Benutzerkonten auf M-Files Server anlegen.

Diese Benutzerkonten werden der Dokumentenverwaltung als Benutzer hinzugefiigt. Das gleiche Server-
Benutzerkonto kann zu mehreren Dokumentenverwaltungen hinzugefiigt werden.
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Benutzer der
Konten der Domdane Benutzerkonten Dokumentenverwaltung

Domdne M-Files Server Dokumentenverwaltung #1

O john.smith O john.smith O John Smith

o Tina Smith
O mike.taylor O mike.taylor [
O tina.smith O tina.smith Dokumentenverwaltung #2
o Tina Smith
O Importieren O [ |
tommy.hart tommy.hart
O Alex Kramer
O alex.kramer O alex.kramer
Dokumentenverwaltung #3
O bill.richards O bill ichards O
[ | [ | Alex Kramer
O samuel.lewis O samuel.lewis O Samuel Lewis

Abbildung 47: Benutzerkonten werden zur Authentifizierung der M-Files Benutzer am M-Files Server benutzt. Sie kénnen von
der Doméane importiert nach M-Files Server importiert werden. Benutzerkonten werden mit dokumentenverwaltungsspezifischen
Benutzern assoziiert.

In diesem Kapitel

» Eigenschaften des Benutzerkontos

* Neues Benutzerkonto erstellen

« Benutzerkonten importieren

« Anderung des Benutzerkontos eines Benutzers

« Aktionen bei mehreren Benutzerkonten gleichzeitig ausfuhren
¢« Angemeldete Benutzer anzeigen

Eigenschaften des Benutzerkontos
Sie kénnen ein Benutzerkonto in M-Files Admin erstellen, indem Sie links in der hierarchischen Ansicht
mit der rechten Maustaste auf Benutzerkonten klicken und Neues Benutzerkonto auswahlen. Fir eine

Schritt-fir-Schritt-Anleitung, siehe Neues Benutzerkonto erstellen.

Tipp: Sie kdnnen auch Windows-Benutzerkonten in M-Files importieren. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Benutzerkonten importieren.
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Eigenschaften des Benutzerkontos - Neues Benutzerkonto >
Allgemein
Benutzername: JohnD
Authentifizierung

() windows-Authentifizierung

TCWa64TRO1
(@) M-Files-Authentifizierung;
Kennwort: TIITIIIT]
Kennwort bestitigen: T

Persdnliche Informationen

VollstAndiger Mame: | John Danielson

E-Mail-Adresse: John.Danielson@company. com

Informationen von Doméne aktualisieren

Lizenztyp: Einzelbenutzerlizenz v

[ ] Benutzerkonto deaktiviert

Serverrollen

[ ] systemadministrator

QK Abbrechen Hilfe

Abbildung 48: Das neue Dialogfeld fir die Erstellung eines neuen Benutzerkontos

Windows-Authentifizierung

Die Windows-Authentifizierung kann fir die Authentifizierung auf M-Files Server verwendet werden. In
diesem Fall meldet sich der Benutzer mit denselben Anmeldeinformationen an der Dokumentenverwaltung
an, mit denen er sich bei Windows oder der Doméne der Organisation anmeldet.
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Domaéanenbenutzernamen stellen die schnellste und einfachste Authentifizierungsmethode dar. Diese
Methode ist zudem sehr benutzerfreundlich, da keine neuen Kennwdérter und keine neuen Benutzernamen
erforderlich sind. Weitere Informationen finden Sie unter Unterschiede zwischen den verschiedenen
Authentifizierungsmethoden fur Benutzer.

' Hinweis: Falls Ihr Unternehmen verknipfte Identitdtsmanagementsysteme einsetzt, finden Sie
weitere Informationen unter Using Federated Authentication with M-Files.

M-Files Authentifizierung

Mit der M-Files Methode zur Authentifizierung kann sich der Benutzer nur bei M-Files anmelden.
Verwenden Sie die M-Files Authentifizierung fur die Dokumentenverwaltung, wenn lhr Unternehmen nicht
Uber eine Windows-Domane verfugt oder wenn Benutzer darauf keinen Zugriff haben.

Personliche Informationen

Geben Sie eine E-Mail-Adresse und einen vollstdndigen Namen fir das Benutzerkonto an. Dieser
Informationen werden zum Senden von Benachrichtigungen verwendet. Weitere Informationen Gber
Benachrichtigungen siehe Benachrichtigungseinstellungen in M-Files Admin bearbeiten. Wenn Sie die
Windows-Authentifizierung verwenden, kdnnen Sie die persénlichen Informationen von der Doméane
abrufen. Klicken Sie dazu auf Informationen von Domé&ne aktualisieren.

Lizenztyp
Wahlen Sie einen Lizenztyp fur das Benutzerkonto aus.
Einzelbenutzerlizenz

Einzelbenutzerlizenzen sind jeweils einem bestimmten Benutzerkonto zugeordnet. Mit dieser Lizenz
kénnen sich Benutzer bei M-Files zu jeder Zeit und unabhangig von anderen Benutzern anmelden.

Mehrbenutzerlizenz

Wenn sich ein Inhaber einer Mehrbenutzerlizenz anmeldet, wird eine Lizenz dieses Typs gesperrt.
Erst wenn sich der Benutzer abmeldet, steht die Lizenz wieder anderen Benutzern des Lizenztyps zur
Verfugung.

Nur-Lesen-Lizenz

Nur-Lesen-Lizenzen sind jeweils einem bestimmten Benutzerkonto zugeordnet. Mit dieser Lizenz kdnnen
sich Benutzer bei M-Files zu jeder Zeit und unabhangig von anderen Benutzern anmelden. Mit der Lizenz
kann der Benutzer die Dokumente nur lesen, nicht erstellen oder &ndern.

Externe Connector-Lizenzen

Uber externe Connector-Lizenzen kénnen Drittsysteme im anonymen Lesemodus auf die M-Files
Datenbank zugreifen. Dieser Lizenztyp wird beispielsweise dann bendtigt, wenn M-Files Daten
programmgesteuert in einer Intra- oder Extranetumgebung fur eine unbeschrankte Anzahl von Benutzern
veroffentlicht werden sollen.

Konto deaktiviert

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Mdglichkeit zur Anmeldung von Benutzern am Server auf einfache
Weise steuern. Sie miissen ein Benutzerkonto nicht vollstdndig entfernen, sondern kdnnen es einfach
temporér deaktivieren.
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Serverrollen: Systemadministrator

Diese Rolle ermoglicht Benutzern, beliebige Anderungen auf Serverebene vorzunehmen. Dazu
gehoren auch das Andern der Server-Anmeldungen sowie das Erstellen und Léschen von
Dokumentenverwaltungen. Systemadministratoren unterliegen also keinerlei Einschrankungen beim
Ausfiihren von Vorgéangen in der Dokumentenverwaltung.

Damit sich ein Systemadministrator bei einem Tresor auf dem Server anmelden kann, ist kein
Benutzerkonto in diesem Tresor erforderlich. Sie kdnnen den Systemadministrator jedoch so konfigurieren,
dass er keinen Zugriff auf Tresore und keine Rechte zum Erstellen von Benutzern in Tresoren hat, fir die
er kein Benutzerkonto hat. Dazu ist eine spezielle Lizenz erforderlich. Wenn Sie weitere Informationen

bendtigen, kontaktieren Sie licensing@m-files.com.

Siehe die Tabelle fur einen Vergleich der Berechtigungen eines Systemadministrators und eines
Benutzers der Dokumentenverwaltung, der Administratorrechte und somit einen Vollzugriff auf die
Dokumentenverwaltung hat. Fur eine Beschreibung der Administratorberechtigungen im Advanced
Vault Settings Abschnitt des M-Files Admin Konfigurationseditors siehe Konfiguration der Erweiterten

Einstellungen der Dokumentenverwaltung.

Vorgang

Systemadministrator

Administrator der
Dokumentenverwaltung

Eine Dokumentenverwaltung erstellen Zugelassen Nicht zugelassen
Eine Dokumentenverwaltung hinzufiigen Zugelassen Nicht zugelassen
Eine Dokumentenverwaltung wiederherstellen Zugelassen Nicht zugelassen
Eine Dokumentenverwaltung trennen Zugelassen Nicht zugelassen
Daten einer Dokumentenverwaltung sichern Zugelassen Nicht zugelassen
Eine Dokumentenverwaltung kopieren Zugelassen Nicht zugelassen
Eine Dokumentenverwaltung dauerhaft |l6schen | Zugelassen Nicht zugelassen
Datenbank optimieren Zugelassen Nicht zugelassen
Die Daten der Masterdatenbank sichern Zugelassen Nicht zugelassen

Die Daten der Masterdatenbank wiederherstellen

Zugelassen

Nicht zugelassen

Eine Dokumentenverwaltung offline schalten Zugelassen Nicht zugelassen

Volltext-Suchindex neu erstellen Zugelassen Zugelassen

Die Miniaturbilder einer Dokumentenverwaltung | Zugelassen Zugelassen

zuriicksetzen

Eine Dokumentenverwaltung prifen und Zugelassen Nicht zugelassen

reparieren

Nach Microsoft SQL Server migrieren Zugelassen Nicht zugelassen

Einstellungen zur Inhaltsreplikation und Zugelassen Die Verwaltung Cloud-

Archivierung verwalten Storage-basierter
Replikationsauftrage
zulassen

Ein Benutzerkonto importieren oder erstellen Zugelassen Nicht zugelassen

Einen geplanten Auftrag erstellen Zugelassen Nicht zugelassen
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Vorgang

Systemadministrator

Administrator der
Dokumentenverwaltung

M-Files Server Benachrichti