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Frage

Jedes Quartal muss ich einen Bericht erstellen Uber die Anzahl und Klassifizierung der
verwalteten Dokumente.

Dazu werden viel mehr Daten bendtigt, als ich Ublicherweise in meiner Trefferliste angezeigt
bekomme. Muss ich jedes Mal meine Trefferliste fur den Export dndern?

Antwort

Grundséatzlich kann (sofern die entsprechende Systemrolle (Objekte expaortieren 30] aktiv ist)
jede Trefferliste exportiert werden. Dies geschieht einfach Uber die Tastatur. Die nachfolgende
Reihenfolge muss dabei eingehalten werden:

Tastatur-Kombination Ergebnis

STRG+A Markiert alle Zeilen in der Trefferliste

STRG+C Kopiert alle markierten Zeilen aus der Trefferliste

STRG+V Fugt alle vorher markierten und kopierten Zeilen in das Ziel
ein (Oftmals MS Excel)

Eine Anderung der Trefferliste fur jede Quartalsauswertung ist nicht notwendig. Sie kénnen fur
jede Berichtsart einen Export definieren.

Fir jede Exportkonfiguration kann eine beliebige Auswahl existierender Indexdaten genutzt
werden. Es kénnen dieselben Indexdaten wie in der betreffenden Trefferliste genutzt werden.
Eine Auswahl an Daten kénnen Sie schon mit der Anfrage durchfuhren. Beispielsweise in dem
Sie den Zeitraum, Dokumententyp oder Abteilung beschranken.

Es besteht die Maglichkeit, die Exportkonfiguration in drei unterschiedliche Dateien
abzuspeichern:

= Zwischenablage (empfohlen). Dies ist die einfachste Moéglichkeit, die Daten zu
exportieren. Nachdem Sie die Anfrage ausgefiihrt haben und eine Trefferliste bekommen,
kdnnen Sie die Trefferliste Uber die Exportkonfiguration exportieren. Die Daten befinden
sich in der Zwischenablage und kdnnen Uber "Einfligen" aus der Zwischenablage in Excel
Ubernommen werden.
Mit Spalteniiberschriften ist eine sinnvolle Erganzung damit alle Tabellenspalten in
Excel korrekt beschriftet werden.
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= Datei im Textformat. Dabei wird der Export als CSV (Kommata-getrennte-Werteliste)
abgespeichert. Diese Datei kann leicht durchsucht werden und ist relativ klein. Bei
grofderen Datensétzen muss die Auswertung Uber eine entsprechende Software erfolgen.

= Datei im XML-Format. Der Export wird als XML-Datei gespeichert. Jeder Datensatz ist in
eine beschreibende Struktur eingebettet. Business Analyse Software kann diese Daten
importieren und die Beschreibungen korrekt auswerten.

= Datei im XSL-Format. Der Export wird als XSL-Datei gespeichert. Das XSL-Format dient
zur Beschreibung von XML-Datenséatzen. Die XSL-Datei beschreibt also die Struktur der
oben genannten XML-Datensatze. Business Analyse Software kann diese Daten
importieren und die Beschreibungen korrekt auswerten.

Exportkonfiguration X
Mame: ‘ Export Quartalsbericht |
Tabelle: | Doument |
Vorhandene Felder: Exportierte Felder:
Dokument-Riicknahme von: ~ Dokument-Abteilung:
Dokument-Ricknahmedatum: Dokument-Dokumentenebene (QMH):
Dokument-Schreibrechte Dokument: Dokument-Dokumentennummer:
Dokument-Schreibrechte Indexdatel Dokument-Dokumenttitel:
Dokument-Schulung erforderlich: Dokument-Dokumenttyp:
Dokument-Schulungsartname: Dokument-Giilig ab:
Dokument-Schulungsintervall: = | |Dokument-Revisionsdatum:
Dokument-Sprache: Dokument-Schulungsart:
Dokument-Standort:
Dokument-Status: 4
< > < >

+.mit Spaltentiberschriften
Ziel

(®) Zwischenablage Fir Excel-Import optimieren
(O Datei im Textformat:
(O Datei im XML-Format:

...und XSL-Datei:

setrechen

Abbildung 1 Beispiel fiir eine Exportkonfiguration in die Zwischenablage fiir Microsoft Excel
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Samtliche Softwareprodukte sowie alle Zusatzprogramme und Funktionen sind eingetragene
und/oder in Gebrauch befindliche Marken der OPTIMAL SYSTEMS GmbH, Berlin oder einer ihrer
Gesellschaften. Sie durfen nur mit gultigem Lizenzvertrag benutzt werden. Die Software sowie
die jeweils zugehotrige Dokumentation sind nach deutschem und internationalem Recht
urheberrechtlich geschitzt. Das illegale Kopieren und Vertreiben der Software stellt Diebstahl
geistigen Eigentums dar und wird strafrechtlich verfolgt. Alle Rechte vorbehalten,
einschlie3lich der Wiedergabe, Ubermittlung, Ubersetzung sowie Speicherung mit/auf Medien
aller Art.

Fur vorkonfigurierte Testszenarien oder Demo-Présentationen gilt: Alle Firmennamen und
Personen, die in Beispielen (Screenshots) erscheinen, sind frei erfunden. Eventuelle
Ahnlichkeiten mit tatsachlich existierenden Firmen und Personen sind zufdllig und
unbeabsichtigt.
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