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1 UVOD

Prirocnik opisuje delovanje programskega produkta IMiS°/Client in nudi koristne nasvete iz

tehnicnega in vsebinskega podrocja uporabe produkta.

1.1 O prirocniku

Prirocnik opisuje arhitekturo odjemalca, uporabniski vmesnik, izvajanje dejanj nad entitetami,
mehanizme za zagotavljanje avtenticnosti, nacine porocanja ter postopke namescanja,

konfiguriranja in upravljanja odjemalca IMiS®/Client.

1.2 Ciljno obéinstvo

Informacije zapisane v prirocniku, so napisane za uporabnike z vsaj osnovnim poznavanjem dela z

racunalnikom in uporabe aplikacij.

1.3 Konvencije
V uporabniskem prirocniku so uporabljeni razlicni stili in nacini zapisa pomembnih informacij, ki

so povzete v spodniji tabeli:

Vrsta pisave Namen uporabe
Navadno osnovno besedilo v prirocniku, slike, tabele
Navadno krepko naslovi poglavij v prirocniku (nivoji 1-6)

dodatne moznosti izbora podpoglavij znotraj

Navadno podcrtano .
posameznega nivoja

Navadno nazivi funkcij ali akcij v okviru moznosti izbora

Navadno leZece prehodi na druga poglavja

Enakomerna S$irina znakov . . . .
imena konzolnih ukazov, datotek, imenikov, ...
(Monospace)

Enakomerna sSirina znakov

uporabniski vnos
(Monospace Bold) P

Tabela 1: Uporaba razlicnih stilov v prirocniku



1.4 Kratice in pojmi

Spodnja tabela vsebuje kratice, ki so uporabljene v tekstu in grafikah uporabniskega priroc¢nika:

Kratica Opis
7ZIP 7-Zip open source file archiver and format
(odprtokodni program in format za stiskanje — koncénica
».72«)
ACL Access Control List
(lista dostopnih pravic)
AES Advanced Encryption Standard
(napreden algoritem sifriranja)
AFM Adobe Font Metrics
(format za pisave podjetja Adobe — koncnica ».afm«)
AIP Archival Information Package
(Arhivski informacijski paket)
ANPA American Newspaper Publishers Association news feed
format
(format za spletne novice)
ATOM Atom Syndication Format
(format za spletno zlaganje)
BMP Bitmap image file format
(osnovni slikovni format okolja Windows — koncnica ».bmp«)
CA Certificate Authority
(zaupanja vreden izdajatelj digitalnih potrdil)
CAD Computer Aided Design
(racunalnisko podprto nacrtovanje)
CHM CHM Help format
(format za dokumentacijo — koncnica ».chme)
CPIO cpio file archiver and format
(program in format za stiskanje v Unix okolju — konénica
».cpio«)
CRL Certificate Revocation List
(seznam preklicanih digitalnih potrdil)
Csv Comma Separated Value

(format tekstovne datoteke, ki vsebuije z vejico locene
vrednosti — konénica ».csv«)

DDR Double data rate
(oznacuje vrsto dinamicnega pomnilnika SDRAM)
DLL Dynamic-link library
(kratica za programske knjiznice v okolju Windows)
DMS Document Management System
(sistem za upravljanje z dokumenti)
DWG CAD file format
(format za racunalnisko podprto naértovanje — koncénica
».dwg«)
ELF Executable and Linkable Format

(format za programe in knjiznice v okoljih Linux, Unix in Mac
0S X)



Kratica Opis

EML EML format
(format za shranjevanje elektronskih sporocil po RFC 822
standardu — konc¢nica ».eml«)

EPUB Electronic Publication Format

(format za elektronske publikacije — koncnica ».epub«)
ERS Evidence Record Syntax

(standard za sintakso evidencnih podatkov)
EXIF Exchangeable image file format

(format za zapisovanje metapodatkov v slikovnih in avdio
formatih JPEG, TIFF in WAV)

FB2 FixtionBook format
(format za elektronske knjige — koncnica ».fb2«)
FIPS Federal Information Processing Standard
(standard za procesiranje informacij)
FLV Flash Video file format
(spletni video format podjetja Adobe — koncnica ».flv«)
GB Giga Byte

(veckratnik enote informacije, ki obsega 2230 ali priblizno
1019 bajtov)

GHz Gigahertz
(veckratnik enote za merjenje frekvence, ki obsega 109
hertzov)

GIF Graphics Interchange Format
(slikovni format — koncénica ».gif«)

HDF Hierarchical Data Format
(formati za shranjevanije velike kolicine podatkov)

HSM Hierarchical Storage Management
(koncept shranjevanja objektov - hierarhi¢no arhiviranje
dokumentov)

HTML HyperText Markup Language
(oznacevalni jezik za oblikovanje vecpredstavnostnih
dokumentov)

ID Identifier
(identifikator)

IPTC International Press Telecommunications Council News
Feed Format
(format za spletne novice)

IPv4 Internet Protocol version 4
(omrezni protokol verzije 4)

IPvB Internet Protocol version 6
(omrezni protokol verzije B)
ISO International Organization for Standardization
(mednarodna organizacija za standardizacijo)
ISUD Informacijski sistem, za upravljanje z dokumenti
JPEG Joint Photographic Experts Group format
(slikovni format za digitalno fotografijo — koncnica ».jpg«)
MAT Matlab data format

(format programa Matlab)



Kratica

Opis

MB

MBOX

MIDI

MIME

MP3

MP4

NetCDF

0GG

PE

PDF

PDF/A

PKCS7

PNG

PSD

PST

RFC

RSA

RSS

RTF

S/MIME

SDRAM

Giga Byte

(veckratnik enota informacije, ki obsega 2720 ali
priblizno 10”76 bajtov)

MBox file format

(format za shranjevanje elektronske poste v Unix okolju)
Musical Instrument Digital Interface

(standardiziran vmesnik za elektronsko glasbo in
naprave)

Multipurpose Internet Mail Extensions

(standard za posiljanje in sprejemanije elektronske
poste)

MP3 format

(avdio format — koncnica ».mp3«)

MP4 format

(video in avdio format — koncnica ».mp4«)

Network Common Data Form formats

(odprtokodni formati za znanstvene podatke)

OGG format

(odprtokodni avdio in video format — konénica ».0gg«)
Portable Executable format

(format za programe in knjiznice v okolju Windows)
Portable Document Format

(standardiziran in prenosljiv format dokumentov —
konénica ».pdf«)

Portable Document Format for long-term preservation of
electronic documents

(format za dolgoroéno hrambo elektronskih dokumentov —
konénica ».pdf«)

PCKS #7 Cryptographic Message Syntax Standard
(kriptografski standard, ki dolo¢a formate za Sifriranje in
podpisovanije)

Portable Network Graphics

(slikovni format — koncnica ».png«)

Adobe Photoshop file format

(graficni format programa Adobe Photoshop)

Personal Storage Table

(format za elektronsko posto v okolju Windows)
Request for Comments

(tehnicni in organizacijski dokument, specifikacija, javni
dokument, namenjen izmenjavi mnenj o opisani tematiki)
Ronald Rivest, Adi Shamir, Leonard Adleman

(algoritem za Sifriranje z javnim kljucem)

Rich Site Summary / Really Simple Syndication

(format za spletno zlaganje)

Rich Text Format

(format obogatenega zapisa besedila)

Secure Multipurpose Internet Mail Extensions

(varna razsiritev standarda MIME)

Synchronous Dynamic Random-access Memory
(Dinamic¢ni pomnilnik z nakljuénim dostopnim ¢asom)



Kratica

Opis

SHA

SIGEN-CA

SSL

TAR

TCP/IP

TIFF

TLS

TTF

WAV

Wa3C

X.509

XML

XMLDSIG

XSD

ZIP

Secure Hash Algorithm

(algoritmi za izracun prstnega odtisa vsebine)

Slovenian General Certification Authority

(slovenski zaupanja vreden drzavni izdajatelj digitalnih
potrdil)

Secure Socket Layer

(zbirka kriptografskih protokolov)

Tape Archive

(standardni format za stiskanje v okoljih Unix — koncnica
w.tar«)

Transmission Control Protocol / Internet Protocol
(druzina omreznih protokolov)

Tagged Image File Format

(format za dolgoroéno hrambo dokumentov — koncnica
».bif«)

Transport Layer Security

(varnostni protokol transportnega sloja)

TrueType Font

(format za pisavo podjetja Microsoft — koncnica ».ttf«)
Waveform Audio File Format

(osnovni avdio format v okolju Windows — konc¢nica ».wav«)
World Wide Web Consortium

(organ za standardizacijo ustreznih spletnih tehnik)
(ITU-T standard za uporabo infrastrukture javnih kljucev)
Extensible Markup Language

(oznacevalni jezik za hierarhicno strukturiranje podatkov v
obliki tekstovne datoteke)

XML Signature

(specifikacija, ki dolo¢a XML zapis za elektronske podpise)
XML Schema Definition

(priporocilo W3C za opredelitev strukture XML
dokumentov)

ZIP archive file format

(standardni format za stiskanje — koncnica ».zip«)

Tabela 2: Uporaba kratic v prirocniku



Spodnja tabela opisuje pojme, uporabljene v tekstu in grafikah tega dokumenta.

Pojem

Opis

Attribute

Document

Entity

IMiS®/ARChive Server
IMiS®/Scan

IMiS°®/Storage Connector

IMiS®/View

Linux

Mac 0OS X

Metadata

Microsoft .NET Framework
Microsoft Excel

Class

Template

Unix

Windows
Windows Explorer

Atribut - je osnovna celica ali vsebnik (angl. Container)
metapodatka. Ta predpisuje pravila in okvirje za vnos,
vzdrzevanje in hrambo vrednosti metapodatkov, ki
pripadajo entiteti.

Dokument - osnovna enota arhivskega gradiva na
IMiS"/ARChive Server, ki lahko hrani razliéne vrste
digitalnih vsebin (npr. besedilo, slika, video). Navadno je
vsebovan v zadevah, lahko pa nastopa tudi samostojno
v razredu.

Entiteta - vsebovalnik (angl. Container) podatkov in
vsebin na IMiS®/ARChive Server. Lo¢imo naslednje
vrste entitet: razredi, zadeve in dokumenti.
IMiS®/ARChive Storage Server streznik

(arhivski streznik za shranjevanje objektov)
IMiS°®/Scan odjemalec

(IMiS® odjemalec za skeniranje papirnih dokumentov)
IMiS°®/Storage Connector vmesnik

(vmesnik za prenaos arhiviranih objektov med
aplikativnim in arhivskim streznikom)

IMiS®/View odjemalec

(IMiS°® odjemalec za prikazovanje skeniranih
dokumentov)

Razlicni odprtokodni racunalniski operacijski sistemi
podobni operacijskemu sistemu Unix.

Racunalniski operacijski sistem podjetja Apple, ki
temelji na operacijskem sistemu Unix.

Metapodatek - predstavlja »informacije o informaciji«
oziroma »podatke o podatku, ki je predmet hrambe.
Microsoftovo okolje za razvoj spletnih storitev in
drugih programskih komponent

Program za delo z razpredelnicami, ki se med drugim
lahko uporabi pri pregledovanju CSV datotek

Razred - osnoven gradnik nacrta razvrséanja gradiva
na IMiS®/ARChive Server. Razredi lahko zdruzujejo
zadeve ali dokumente npr. po vrsti ali lastniku vsebine
dokumentov.

Predloga - predpisuje metapodatkovno shemo -
zahtevane in dovoljene atribute za ustvarjanje entitet.
Vsaka predloga vsebuje vgrajene in vnaprej dolocene
sistemske atribute.

Druzina racunalniskih operacijskih sistemaov, ki izhajajo
iz originalnega operacijskega sistema Unix podjetja
Bell Labs.

Racunalniski operacijski sistem podjetja Microsoft.
Windows Raziskovalec - program v operacijskem
sistemu Windows, v katerega je vgrajen odjemalec
IMiS®/Client

Tabela 3: Seznam uporabljenih pojmov v prirocniku



2 UvVoD

2.1 Predstavitev

IMiS°®/Client je odjemalec namenjen zajemu in upravljanju gradiva elektronskega izvora ali
digitaliziranega preko procesa skeniranja. Deluje v neposredni povezavi s streznikom
IMiS®/ARChive Server, ki zagotavlja varno dolgorotno hrambo dokumentarnega in arhivskega
gradiva in pripadajocih metapodatkov.

Zaradi enostavnosti uporabe je odjemalec IMiS®/Client vgrajen v Windows Raziskovalca

(angl. Windows Explorer). Za potrebe skeniranja gradiva in ustreznega razvrscanija je odjemalec

IMiS°®/Client integriran z loceno aplikacijo IMiS°/Scan.

Gradivo je pregledno razvrsceno v nacrtu razvrscanja gradiva (klasifikacijskem nacrtu) glede na
vsebino, pristojnosti, dejavnosti in poslovne ter strokovne funkcije v podjetju.

V/zpostavljena je hierarhija entitet (razredov, zadev, dokumentov). Stevilo nivojev razredov in
zadev je praktiéno neomejeno in je v posameznih delih arhiva lahko razlicno. Vsaka entiteta v

arhivu ima svojo klasifikacijsko oznako, ki je unikatna za celoten arhiv.

Omogocena je varna avtentikacija preko uporabniskega imena in gesla. Zagotavlja vse trenutno
aktualne tehnoloske metode zascite pred nepooblascenimi dostopi do hranjenih informacij.
Varnost gradiva zagotavlja z unikatnimi identifikatorji (ID), ki je vsaki entiteti in posameznim
vsebinam doloéen ob shranjevanju na arhivskem strezniku IMiS®/ARChive Server.

Identifikatorji so sifrirani in preprecujejo neavtorizirane dostope, pregledovanje

in brisanje.

Pravice dostopa do entitet in metapodatkov ter njihovo upravljanje je kljucnega pomena za
zagotavljanje celovitosti, zaupnosti in razpolozljivosti arhiviranega gradiva.

Uporabnik ima dostop samo do tistih entitet, do katerih je glede na stopnjo tajnosti gradiva,
nivo tajnosti uporabnika in pravice dostopa uporabnika do entitet in metapodatkov (ACL)

upravicen.

Odjemalec IMiS®/Client omogoca prikaz rezultatov preverjanja veljavnosti elektronskih podpisov
in digitalnih potrdil za vse elektronsko podpisane PDF/A, TIFF, XML in EML vsebine v sklopu

zagotavljanja nespremenljivosti in avtenticnosti gradiva.

Revizijska sled belezi vse dostope, dogodke in spremembe na strezniku.
V svojem celotnem Zivljenjskem ciklu je popolnoma nespremenljiva in zascitena pred dovoljenimi

in nedovoljenimi posegi.



Ena najpomembnejsih funkcionalnosti elektronskega arhiva je zmoznost iskanja gradiva po
metapodatkih in celotnem besedilu vsebin. Uporabnik izvaja iskanje po celotnem arhivu ali samo

pod izbrano entiteto.

Odjemalca IMiS®/Client lahko povezemo z vec¢ strezniki IMiS°/ARChive Server, kar omogoca
zajem in upravljanje gradiva v elektronski obliki za vec¢ lo¢enih organizacijskih enot iz ene same

lokacije.

2.2 Umestitev

Arhitekturno gledano umescéamo odjemalca IMiS°/Client v vec nivojskem modelu
(angl. Multi-tier architecture) v t.i. »predstavitveni nivo« (angl. Presentation tier).
Podobno vlogo v vec nivojskih sistemih imajo odjemalci arhivskega in dokumentnega sistema.
Funkcionalno gledano uporabnikom nudi varen, z revizijsko sledjo podprt dostop do arhiva
elektronskega gradiva in iskanje po metapodatkih in polnem besedilu vsebin dokumentov.
Arhivski streznik IMiS°/ARChive Server umestamo hkrati v »podatkovni in logi¢ni nivo«
(angl. »Data and Logic tier«). Standardni model arhitekture odjemalec-streznik namisljenega
dokumentnega sistema (angl. Document Management System - DMS) vsebuije:
¢ Na infrastrukturnem podatkovnem nivoju in logicnem nivoju (angl. Data and Logic tier)
enega ali ve¢ podatkovnih streznikov in streznikov IMiS°/ARChive Server
v gruci ali replikaciji. Vsebuje vso poslovno logiko za krmiljenje dostopa, varnosti
in procesov za upravljanje z dokumenti.
¢ Na predstavitvenem nivoju (angl. Presentation tier) odjemalce arhivskega in
dokumentnega sistema kot npr. IMiS°/Client, brskalnik, aplikacije na razlicnih napravah
(telefon, tablicni racunalnik, prenosni racunalnik, namizni racunalnik).

Ti lahko opcijsko upravljajo z napravami za zajem in digitalizacijo fizicnih vsebin.

Predstavitveni nivo Logi¢ni in podatkovni nive

Slika 1: Primer namisljenega 2-nivojskega dokumentnega sistema



2.3 Verzioniranje in oznacevanje

Verzijo odjemalca IMiS°/Client lahko razberemo iz imena namestitvenega paketa, ki je sestavljen

po naslednji shemi ;

IMIS.Client. MAJOR.MINOR.RELEASE. ARCHITECURE. TYPE. msi

Shema je sestavljena iz imena IMiS® modula (IMiS.Client) in naslednjih elementov:

MAJOR: oznacuje glavno/veliko verzijo IMiS® modula, ki se spreminja najredkeje.
Sprememba verzije oznacuje novo generacijo modula in nakazuje, da gre za vecji obseg
izvedenih sprememb in funkcionalnosti glede na predhodno verzijo. Identifikator ima nabor
vrednosti od 1-n, je zaporedna in se izkljucno povecuije.

MINOR: oznacuje manjSo verzijo IMiS® modula, ki se spreminja pogosteje. Nakazuje, da gre
za manjsi obseg izvedenih sprememb, funkcionalnosti in popravkov v okviru iste generacije
modula, ki jo oznacuje katera od MAJOR verzij. Nabor vrednosti je od 1-n, ni zaporedna in
se z vsako spremembo MAJOR verzije postavi na izhodisce (1).

RELEASE: oznacuje verzijo izdaje. V nasprotju z obi¢ajnimi nabori vrednosti,

ki veljajo po svetu, oznacujemo ¢asovno komponento izdaje IMiS® modula po shemi

»LLMM¢«. MM oznacuje mesec izdaje (nabor 01-12), LL oznacuje zadnji dve Stevilki leta.
Primer: izdaja IMIS® modula junij 2074 je v RELEASE identifikatorju oznacena kot 1406,

ARCHITECTURE: oznacuje taréno arhitekturo procesorja. Mozni vrednosti sta »x32« za
32-bitne Windows sisteme, ter »xB84« za 64-bitne sisteme.

TYPE: opcijsko oznacuje vrsto namestitvenega paketa. V primeru, da oznake ni, imamo
polno verzijo IMiS® modula. Oznaka »Demo«: pomeni, da imamo verzijo odjemalca

IMiS°®/Client modula namenjeno predstavitvam in testiranju.

Primer: Oznaka namestitvenega paketa za poino verzijo odjemalca IMIS®/Client G.1.1406 za 64-bitno

Windows okolje in namescenim .NET 4.0 ogrodjem:

IMIS.Client.8.1.1406.x64.msi



2.4 Funkcionalnosti

Osnovne funkcionalnosti odjemalca IMiS°/Client so naslednje:

Dostop do poljubnega Stevila arhivskih streznikov IMiS®/ARChive Server.
Varna avtentikacija uporabnikov na arhivske streznike.
Dostop do elektronskega gradiva po vnaprej doloceni shemi razvrscanja gradiva.

Vnos in urejanje metapodatkov o elektronskem gradivu po vnaprej doloceni shemi
atributov.

Hramba gradiva elektronskega izvora ali digitaliziranega preko procesa skeniranja.
Dostop do elektronskega gradiva v »tokovnem« nacinu (angl. Streaming).

Belezenje revizijske sledi vsake operacije nad elektronskim gradivom shranjenim v
arhivskem strezniku (vkljucuje datum in ¢as, uporabnisko ime, omrezni naslov, ime
racunalnika, vrsto dogodka, razlog za dejanje).

Varen vpogled v revizijsko sled, ki je dostopna samo uporabnikom s pravicami.

Iskanje po metapodatkih in polnem besedilu vsebin dokumentov.

Tiskanje elektronskega gradiva in nacrta razvrscéanja gradiva.

Izdelava porocil o dostopih uporabnikov do elektronskega gradiva.

Izdelava porocil o skupnem Stevilu zadev ali dokumentov znotraj razredov z moznostjo
razvrscanja po metapodatkih.

Vpogled v poraéila o izvozu, uvozu in prenosu elektronskega gradiva, ki so dostopna samo
uporabnikom s pravicami.

Vpogled v poracilo o brisanem elektronskem gradivu, ki je dostopno samo uporabnikom s
pravicami.

Oznacevanje elektronskega gradiva kot kljucnega za zadrzanje v procesu odbiranja in
izlocanja ali kot priporocenega za ohranitev ali brisanje.

Upravljanje s politikami hrambe in zadrzanji unicenja elektronskega gradiva.

Podpora postopkom odbiranja in izlocanja elektronskega gradiva.

Konfiguracija in administracija arhivskih streznikov IMiS®/ARChive Server.

Podpora sistemoma omrezne komunikacije IPv4 in IPvB.



3 TEHNICNA DOKUMENTACIJA

3.1 Arhitektura odjemalca

Odjemalec IMiS®/Client predstavlja uporabnisko komponento sistema za upravljanje z gradivom
v elektronski in fizicni obliki. Vgrajen je v Windows Raziskovalca in uporablja njegovo zasnovo za
prikaz in delo z gradivom. Z vgradnjo odjemalca v Windows Raziskovalca je uporabniku

elektronski arhiv vedno dostopen in ne potrebuje dodatne aplikacije za delo z arhivom.

Windows Explorer

Windows Shell Namespace Extension

Windows Shell Namespace Extension

Windows Shell Namespace Extension

IMiS®/Client

IMiS®/Client namespace extension library
/' \

o

IMiS®/Storage Connector

ZEDNe

Client Network Service

— =
o

- IMiS®/ARChive servers L
| |

Slika 2: Prikaz arhitekture odjemalca

Osnovni gradniki odjemalca IMiS°/Client so:
o /misclient.shellex.net.dlf, skrbi za integracijo z Windows Raziskovalcem in imenskim

prostorom »skoljke« (angl. Shell) operacijskega sistema;

e /misclient.net.dlf dodaja vso poslovno logiko za delo z arhivom;

e /misclient.soap.net.dll dodaja vso poslovno logiko za konfiguriranje arhiva;

e /misclient.res.net.dll vsebuje dodatne vire (angl. Resources) za odjemalca;

e storageconnector.net.dlf uporablja ga imisclient.net.dll za povezovanije z arhivskimi
strezniki IMiS"/ARChive Server:;

e converttopdfdl je tiskalniski gonilnik za pretvorbo arhiviranih vsehin v obliko za

dolgorocno arhiviranje (PDF/A).

Odjemalec za digitalizacijo fizicnega gradiva (skeniranje) uporablja modul IMiS®/Scan.



3.2 Format datoteke uvoza / izvoza
Format datoteke za uvoz, izvoz in prenos podatkov v strezniku IMiS°/ARChive Server je XML
datoteka, strukturirana po delno modificirani Moreg2 shemi.
Razlika med XML in Moreg2 shemo je v tem, da so:
e atributi, ki so v Moreg2 shemi obvezni in v strezniku niso podprti, spremenjeni iz obveznih
v neobvezne;

e vsi atributi v »Custom« delu XML sheme so dodani.
Posledicno Moreg2 dokumentacija lahko sluZi zgolj kot dopolnilo razlagi atributov v strezniski
shemi za prenos podatkov. Razlicne vrste entitet (razred, zadeva, dokument) so pokriti vsaka s

svojo shemo.

Ker so sheme izpeljane iz Moreg2 standarda uporabljamo naslednjo terminologijo:

Slovensko Moreq2
Razred Class
Zadeva Folder
Vsebovana zadeva Sub-File
Dokument Record

Tabela 4: Razlaga terminologije

Pri opisu XML etiket (angl. Tag) zaradi vecje preglednosti v dokumentaciji uporabljamo XPath

notacijo.

Primer:

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>
<Class xmins.xsd="http.//www.w3.org/2001/XMLSchema"
xmins.xsi="http.//www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"” xmins="http.//www.dlm-
network.org/moreq2/1.04.01">
<Description xmins="">
<abstract />
<classification>
<classification code>08</classification code>
<fully_qualified classification_code>
08
</fully_qualified classification_code>
</classification>
<place />
<title> Testni dokument </title>

Slika 3: Primer zapisa v XPath notaciji



V zgornjem primeru bi bila pot do polne klasifikacijske oznake v XPath notaciji podana z

naslednjim opisom:

/Class/classification/fully_qualified classification_code.

3.2.1 Datotecna struktura

Vsaka entiteta je vsebovana v svaji lastni XML datoteki. Ime datoteke se mora nahajati v
formatu: [class|file|sub-file|record] nnn.xml, kjer je nnn zaporedna Stevilka.

Datoteka z revizijsko sledjo se pri izvozu zapise v formatu audit_nnn.xml (zaporedna Stevilka je
enaka zaporedni Stevilki entitete). Za uvoz podatkov je pomembno, da se vse datoteke za dano
entiteto nahajajo v istem imeniku kot datoteka z entiteto.

Imena ostalih datotek so vsebovana v pripadajocimi XML etiketami (gle/ poglavie 3.2.2 Seznam

XML etiket in njihov pomen).

Primer: [zvoz razreda. Datoteka z razredom dobi ime class_1.xml, datoteka z revizijsko sledjo za ta razred

pa bo dolocena z audit; 1.xml.

3.2.2 Seznam XML etiket in njihov pomen

V nadaljevanju so navedene dovoljene etikete, vkljuc¢no s sklici na dokumentacijo streznika
IMiS®/ARChive Server. Natancneije je opisan pomen XML etiket v strezniku in sklic na Moreq2
kodo. Vsak XML dokument se zacne s korensko etiketo, ki opisuje njeno vrsto (razred, zadeva,
vsebovana zadeva, dokument). Ker je shema izpeljana iz Moreg2 sheme, je uporabljena Moreg2
terminologija (angl. Class, File, Sub-File, Record).

Prevodi so navedeni v tabeli zgoraj. Ime korenske etikete je zaradi preglednosti v tem
dokumentu zamenjano z »<tip_ entitete>«. V primeru, da uporabnika zanima entiteta vrste
razred, nadomestimo »/<tip_entitete>« s »/Class» in gledamo samo etikete z uporabo »Razred:

DA«.

/<tip_entitete>

Obvezen: ‘ DA | Stevilo: ‘ 1
Definicija: Korenska etiketa (root node).
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Uporabljena je vrsta entitete po MOREQR2 standardu (Class,File, Sub-File, Record).
XMLSchema tip: | complexType ‘ Referenca: | / | MOREQ2 koda: /




/<tip_entitete>/Description/abstract/description

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Opis razreda
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: NE
Komentar: Neobvezen kratek opis entitete. Atribut nima vpliva na poslovno logiko streznika pri

operacijah z entitetami, sluzi le kot nosilec informacije.

XMLSchema tip:

String | Referenca: ‘ sys:Description | MOREQ2 koda: M047

/<tip_entitete>/Description/abstract/keyword

Obvezen: ‘ NE | Stevilo: | Vet
Definicija: Kljuéne besede.
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Neobvezne kljuéne besede, ki dolocajo entiteto. Atribut nima vpliva na poslovno

logiko streznika pri operacijah z entitetami, sluzi le kot nosilec informacije.

XMLSchema tip:

String ‘ Referenca: | sys:Keywards ‘ MOREQ2 koda: M004

/<tip_entitete>/Description/abstract/classification/classification_code

Obvezen: ‘ DA | Stevilo: | 1
Definicija: Lastna klasifikacijska oznaka
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Lastna klasifikacijska oznaka je unikatna med vsemi entitetami, ki imajo za nadrejeno

isto entiteto.

XMLSchema tip:

String | Referenca: ‘ Klasifikacijske oznake ‘ MOREQ2 koda: MOM

/<tip_entitete>/Description/abstract/classification/fully_qualified_classification_code

Obvezen: | DA ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Polna klasifikacijska oznaka
Uporaba: Razred: DA | Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Polna klasifikacijska oznaka je unikatna v celotnem arhivu in je sestavljena iz polne

klasifikacijske oznake nadrejene entitete in lastne klasifikacijske oznake.

XMLSchema tip:

String ‘ Referenca: | Klasifikacijske oznake | MOREQ2 koda: M0o12

/<tip_entitete>/Description/copy_recipient/e_mail_address

Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ Vet
Definicija: Elektronski naslov prejemnika kopije elektronskega sporocila
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: NE ‘ Podzadeva: NE ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednosti predstavljajo veljavne elektronske naslove prejemnikov kopije sporocila

elektronske poste. Vrednosti posreduje odjemalec, navadno jih pridobi iz samega
sporocila, ceprav je natancnost informacije odvisna od samega odjemalca. Vrednosti
predstavljajo vrednosti iz atributov »cc« in »bcc« sporocila po specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema tip:

String Referenca: eml:ToCC, eml::ToBCC | MOREQ2 koda: M185




/<tip_entitete>/Description/copy_recipient/name

Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ Ved
Definicija: Ime prejemnika kopije elektronskega sporocila
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: NE ‘ Podzadeva: NE ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednosti predstavljajo veljavne naslove elektronske poste prejemnikov kopije

elektronskega sporocila. Vrednosti posreduje odjemalec, navadno jih pridobi iz
samega sporocila elektronske poste, ¢eprav je natancnost informacije odvisna od
samega odjemalca. Vrednosti predstavljajo vrednosti iz atributov »cc« in »bcc«
sporocila po specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema tip:

String | Referenca: | eml:ToCC, eml: ToBCC | MOREQ2 koda: MOB7

/<tip_entitete>/Description/date

Obvezen: ‘ Ne | Stevilo: | 1
Definicija: Datum dokumenta
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: NE | Podzadeva: NE | Dokument: DA
Komentar: Datum dokumenta je metapodatek, ki je pridobljen iz dokumenta samega ali pa

vnesen pri dodajanju dokumenta v dokumentni sistem. Uporabljen je zgolj v primeru

elektronske poste in se polni z datumom posiljanja.

XMLSchema tip:

DateTime ‘ Referenca: | eml:Date | MOREQ2 koda: MO0B5

/<tip_entitete>/Description/external_identifier/external_system_reference

Obvezen: | NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Unikatni identifikator sporocila
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: NE ‘ Podzadeva: NE | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja unikatni identifikator sporocila, dolocenega s strani poStnega

streznika ob dostavi. Vrednost posreduje odjemalec, navadno ga pridobi iz samega
sporocila elektronske poste, ¢eprav je natancnost informacije odvisna od samega
odjemalca. Vrednost predstavlja vrednost iz atributa »message-id« sporocila po
specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema tip:

String | Referenca: | eml:Messageld ‘ MOREQ2 koda: M195

/<tip_entitete>/Description/place/current_location

Obvezen: | NE | Stevilo: | 1
Definicija: Trenutna lokacija fizicnega gradiva
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: DA | Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja opis trenutne lokacije fizicnega gradiva, ce ta ni domaca in ce

fizitno gradivo izposojamo oz. v hrambo dajemo tretji osebi. V podatek kar se da
natancéno zapiSemo zunanjo lokacijo gradiva, kjer je gradivo v trenutni hrambi
(naslov, soba, omara, fascikel, ..). V tem primeru smiselno spremenimo tudi
vrednost atributa »prm:Status« v »CheckedOut«.

XMLSchema tip:

String Referenca: | prm:CurrentLocation MOREQ2 koda: MQO86




/<tip_entitete>/Description/place/home_location

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Domaca lokacija fizicnega gradiva
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja opis domace lokacije fizicnega gradiva. V podatek kar se da

natancéno zapiSemo »domaco« lokacijo gradiva, kjer je gradivo v trajni hrambi (naslov,
soba, omara, fascikel, ...).

XMLSchema tip:

String | Referenca: ‘ prm:HomeLocation ‘ MOREQG2 koda: | M122

/<tip_entitete>/Description/recipient/e_mail_address

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ Vet
Definicija: Elektronski naslov prejemnika elektronskega sporocila
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: NE ‘ Podzadeva: NE ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednosti predstavljajo veljavne elektronske naslove prejemnikov elektronskega

sporaocila. Vrednosti posreduje odjemalec, navadno jih pridobi iz samega sporocila
elektronske poste, ¢eprav je natancénost informacije odvisna od samega odjemalca.
Vrednosti predstavljajo vrednosti iz atributa »to« sporocila po specifikaciji RFC
2822.

XMLSchema tip:

String ‘ Referenca: | eml:To | MOREQ2 koda: M186

/<tip_entitete>/Description/recipient/name

Obvezen: | NE | Stevilo: ‘ Ved
Definicija: Ime prejemnika sporocila elektronske poste
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: NE | Podzadeva: NE ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednosti predstavljajo veljavne naslove elektronske poste prejemnikov sporocila

elektronske poste. Vrednosti posreduje odjemalec, navadno jih pridobi iz samega
sporocila elektronske poste, ¢eprav je natancnost informacije odvisna od samega
odjemalca. Vrednosti predstavljajo vrednosti iz atributa »to« sporocila po
specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema tip:

String ‘ Referenca: ‘ eml:To | MOREQ2 koda: MOB6

/<tip_entitete>/Description/sender/e_mail_address

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | Vec
Definicija: Elektronski naslov posiljatelja sporocila elektronske poste
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: NE ‘ Podzadeva: NE | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja veljaven naslov elektronske poste posiljatelja sporocila

elektronske poste. Vrednost posreduje odjemalec, navadno ga pridobi iz samega
sporocila elektronske poste, ¢eprav je natanc¢nost informacije odvisna od samega
odjemalca. Vrednost predstavlja vrednost iz atributa »from« sporocila po
specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema tip:

String Referenca: eml:From MOREQ2 koda: M187




/<tip_entitete>/Description/sender/name

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ Ved
Definicija: Ime posiljatelja sporocila elektronske poste
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: NE ‘ Podzadeva: NE ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja veljaven elektronski naslov posiljatelja elektronskega sporocila.
Vrednost posreduje odjemalec, navadno ga pridobi iz samega sporocila elektronske
poste, ceprav je natancnost informacije odvisna od samega odjemalca. Vrednost
predstavlja vrednost iz atributa »from« sporocila po specifikaciji RFC 2822.
XMLSchema tip: | String | Referenca: | eml:From | MOREQ2 koda: | M075

/<tip_entitete>/Description/title

Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Naziv entitete
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Obvezen naziv (naslov) entitete, ki jo opisuije.

XMLSchema tip:

String | Referenca: ‘ sys:Title ‘ MOREQ2 koda: M003

/<tip_entitete>/Event_history/abstract/reclassification_reason

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Komentar pri premiku entitete
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar:
XMLSchema tip: | String | Referenca: | sys:MoveReason ‘ MOREQ2 koda: MO021

/<tip_entitete>/Event_history/date/checked_in

Obvezen: | NE | Stevilo: | 1
Definicija: Datum in ¢as spremembe atributa »prm:Status« v »CheckedIn«
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: DA | Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja datum in Cas, ko je atribut »prm:Status« doticne entitete dobi

vrednost »CheckedIn«.

XMLSchema tip:

dateTime ‘ Referenca: ‘ prm:Status | MOREQ2 koda: MO093

/<tip_entitete>/Event_history/date/checked_out

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Datum in ¢as spremembe atributa »prm:Status« v »CheckedOut«
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja datum in ¢as, ko je atribut »prm:Status« dotiéne entitete dobi

vrednost »CheckedOut«.

XMLSchema tip:

dateTime ‘ Referenca: ‘ prm:Status ‘ MOREQ2 koda: M094




/<tip_entitete>/Event_history/date/closed

Obvezen: ‘ NE | Stevilo: ‘ 1
Definicija: Datum in ¢as spremembe atributa »sys:Status« v »Closed«
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja datum in ¢as ko je atribut »sys:Status« doticne entitete dobi

vrednost »Zaprto« (angl. Closed)

XMLSchema tip:

dateTime | Referenca: ‘ sys:Closed | MOREQ2 koda: M0O51

/<tip_entitete>/Event_history/date/created

Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Datum in cas nastanka entitete
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja datum in ¢as nastanka entitete.

XMLSchema tip:

dateTime ‘ Referenca: ‘ sys:Created ‘ MOREQ2 koda: M048

/<tip_entitete>/Event_history/date/opened

Obvezen: ‘ DA | Stevilo: | 1
Definicija: Datum in ¢as spremembe atributa »sys:Status« v »Opened«
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja datum in ¢as ko je atribut »sys:Status« dotiéne entitete dobi

vrednost »Opened« (glej poglavje 4.5.1 Splosni sistemski atributi).
XMLSchema dateTime Referenca: sys:Opened MOREQ2 MQO50
tip: koda:
/<tip_entitete>/Event_plan/date/return

Obvezen: | NE | Stevilo: ‘ 1

Definicija: Datum in cas roka vracila fizicnega gradiva
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: DA | Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja status fizicnega gradiva glede na njegovo trenutno lokacijo oz.

hrambo. Dolo¢a/spreminja se v primeru izposoje oziroma posredovanja fizicnega
gradiva tretji osebi, ki ga hrani izven domace lokacije.

XMLSchema tip:

dateTime MQ098

‘ Referenca: ‘ prm:ReturnDue ‘ MOREQ2 koda:

/<tip_entitete>/Event_plan/status/permanent

Obvezen: | DA | Stevilo: ‘ 1
Definicija: Entitete ni dovaljeno izbrisati
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: DA | Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Entitete ni dovoljeno izbrisati ali preko administratorskega zahtevka ali v procesu

odbiranja in izlocanja. Gre le za opozorilo, ki ga administrator lahko uposteva ali se

odloc¢i drugace. Vrednost »sys:Significance« Sifranta je »Permanent« ali »Vital«.

XMLSchema tip:

Boolean Referenca: sys:Significance MOREQ2 koda: MO31




/<tip_entitete>/ldentity/system_identifier

Obvezen: | DA | Stevilo: | 1
Definicija: Enolicni sistemski identifikator entitete
Uporaba: Razred: DA | Zadeva: DA | Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Dolocen s strani streznika IMiS®/ARChive Server.

XMLSchema tip:

String

Referenca:

Notraniji identifikator

entitete

MOREQR2 koda:

M020

/<tip_entitete>/Relation/agent/custodian

Obvezen: | NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Oseba, ki je trenutni skrbnik fizicnega gradiva
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja identifikacijo trenutnega skrbnika fizicnega gradiva.

Ce je ta domaca (vrednost atributa »prm:Status« je »CheckedIn«),

je to navadno skrbnik fizicnega gradiva. Ce je zunanja (vrednost atributa

»prm:Status« je »"CheckedOut«), je to oseba, kateri je bilo gradivo zaupano za omejen

¢as.

XMLSchema tip:

String

‘ Referenca: | prm:Custodian

| MOREQ2 koda:

M002

/<tip_entitete>/Relation/agent/owner

Obvezen: | DA | Stevilo: | 1
Definicija: Oseba, ki je trenutni lastnik dokumenta
Uporaba: Razred: DA | Zadeva: DA | Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja entiteto imenika (uporabnika ali skupino), ki je odgovorna za

entiteto (lastnik).

XMLSchema tip:

String

‘ Referenca: ‘ sys:Owner

‘ MOREQ2 koda:

M0o0o2

/<tip_entitete>/Relation/is_child_of

Obvezen: ‘ DA | Stevilo: ‘ 1
Definicija: Polna klasifikacijska oznaka nadrejene entitete
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar:
XMLSchema tip: | String | Referenca: | Klasifikacijske oznake | MOREQ2 koda: MO57

/<tip_entitete>/Relation/retention_and_disposition_schedule

Obvezen: | DA Stevilo: | Vet
Definicija: Enoli¢éni sistemski identifikator politike hrambe
Uporaba: Razred: DA Zadeva: DA Podzadeva: DA Dokument:
Pogojno
Komentar: Povezava na politiko hrambe je obvezna za razred, zadevo in dokument, ce je ta

uvrscen neposredno pod razredom.

XMLSchema tip:

String

Referenca:

Povezava entitet

MOREQR2 koda:

M025




/<tip_entitete>/Relation/disposal_hold

Obvezen: | NE | Stevilo: ‘ Ved
Definicija: Enoalicni sistemski identifikator zadrzanja
Uporaba: Razred: DA | Zadeva: DA | Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar:
XMLSchema tip: | String ‘ Referenca: | Povezava entitet | MOREQ2 koda: MO032

/<tip_entitete>/Use/status/active

Obvezen: ‘ DA | Stevilo: | 1
Definicija: Entiteta aktivna
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: NE | Dokument: NE
Komentar: Da, ¢e ima »sys:Status« doticne entitete vrednost »Opened« (gle/ poglavie 4.3.1

Splosni sistemski atributi.

XMLSchema tip:

Boolean | Referenca: | sys:Status ‘ MOREQ2 koda: MO19

/<tip_entitete>/Use/status/physical

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Fizicno gradivo
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: »trueg, ce je fizicno gradivo, sicer »false« ali brez vrednosti

XMLSchema tip:

Boolean Referenca: | Atributi upravljanja s MOREQ2 koda: MQ084

fizitnim gradivom

/<tip_entitete>/Use/status/vital_record

Obvezen: | DA | Stevilo: | 1
Definicija: Entiteta, vitalnega pomena za lastnika arhiva.
Uporaba: Razred: NE | Zadeva: DA | Podzadeva: NE | Dokument: DA
Komentar: Entiteta, vitalnega pomena za lastnika arhiva. Entiteto je prepovedano izbrisati

preko administratorskega zahtevka ali v procesu odbiranja in izlo¢anja. Entiteta je
lahko pod posebnim rezimom varnostnega arhiviranja.

XMLSchema tip:

Boolean ‘ Referenca: ‘ sys:Significance | MOREQG2 koda: | M0OO05

/<tip_entitete>/Use/technical_environment/format

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Opis fizitnega gradiva
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja opis fizicnega gradiva. V podatek kar se da natancno zapiSemo

opis gradiva, njegov format, fizicne nosilce, obseg ...

XMLSchema tip:

String | Referenca: ‘ prm:Description | MOREQ2 koda: MO092




/<tip_entitete>/Custom/AuditTrail

Obvezen: | NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Ime datoteke z revizijsko sledjo
Uporaba: Razred: DA | Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Ime locene datoteke, ki vsebuje revizijsko sled. Za preverjanje avtenticnosti datoteke

je dodan XML atribut »hash_algorithm« vrste »string, ki vsebuje ime zgoscéevalne
funkcije ter XML atribut »hashg, ki vsebuje zgosceno vrednost izvoZene revizijske
sledi.

XMLSchema tip:

String | Referenca: | Revizijska sled ‘ MOREQ2 koda: /

/<tip_entitete>/Custom/Content

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Vsebnik pripetih vsebin
Uporaba: Razred:NE Zadeva: NE Podzadeva: | Dokument: DA
NE
Komentar: Etiketa »Content« vsebuje XML atribut »hash_algorithm« vrste »stringg, ki vsebuje

ime zgoscevalne funkcije ter vsaj eno etiketo »Value, ki vsebuje naslednje atribute:
e hash: zgoscena vrednost izvozene vsebine
e mime: podatek o vrsti vsehine
e description: opis vsebine
e accessed: ¢asovni Zig zadnjega dostopa do vsebine
e created: ¢asovni zig nastanka vsebine
e modified: ¢asovni zig zadnje spremembe vsebine
e extension: koncnica pripete vsebine
e size: velikost vsebine.
Vsaka etiketa »Value« predstavlja natanko eno vsebino. Vrednost etikete »Value«
predstavlja ime izvoZene vsehine.

XMLSchema tip:

complexType ‘ Referenca: | sys:Content ‘ MOREQ2 koda: | /

/<tip_entitete>/Custom/Property

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | Vec
Definicija: Ostali atributi (imena in vrednosti)
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Spisek atributov entitete skupaj z vrednostmi, ki niso del Moreg2 specifikacije.

Vsaka »Property« etiketa (tag) vsebuje toéno eno »Name« XML etiketo vrste
»string«, ki vsebuje naziv atributa, in vsaj eno XML etiketo »Value«.
Vsaka »Property« etiketa vsebuje naslednje XML atribute:
e hash_algorithm: vrste »stringg, ki vsebuje ime zgoscevalne funkcije;
e value_db_type: vrste »string, ki vsebuje ime vrste atributa v podatkovni
bazi;
e value_content_type: enumerator, ki predstavlja vrsto atributa.
Mozne vrednosti so: STRING, STRINGMAX, BINARY.

XMLSchema tip:

complexType | Referenca: Atribut MOREQ2 koda: | /




/<tip_entitete>/Custom/TransferredAuditLog

Obvezen: | NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Predhodno uvozena revizijska sled
Uporaba: Razred: DA | Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Vsebina atributa »trf:AuditLog«. Atribut se zapiSe samo pri uvozu v streznik

IMiS®/ARChive Server.

XMLSchema tip:

String | Referenca: | trf:AuditLog ‘ MOREQ2 koda: /

/<tip_entitete>/Custom/Property/Value

Obvezen: | DA | Stevilo: ‘ Vet
Definicija: Vrednost atributa opisanega v etiketi »/<tip_entitete>/Custom/Property/Value«
Uporaba: Razred: DA Zadeva: DA Podzadeva: Dokument: DA
DA
Komentar: V primeru, da je vrednost »value_content_type« enumeratorja STRING etiketa ne

vsebuje XML atributov, vrednost zapisana v XML etiketi pa vsebuje vrednost
atributa.
Ce je vrednost »value_content_type« enumeratorja STRINGMAX ali BINARY etiketa
vsebuje sledeca atributa:

e hash: zgoscéena vrednost datoteke z vsebino atributa;

e mime: podatek o vrsti vsebine.
Vrednost XML etikete vsebuje ime datoteke z vsebino atributa.

XMLSchema tip:

String ‘ Referenca: ‘ Atribut | MOREQ2 koda: | /

/<tip_entitete>/Custom/Evidence

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Dokazni zapis avtenticnosti entitete
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja dokazni zapis avtenticnosti entitete iz prejSnjega ISUD v

primeru, da gre za uvoz. V primeru izvoza iz ISUD se podatek izvozi v
metapodatkovno shemo in ga lahko tretji ISUD ponovno uvozi v atribute prenesenih
entitet. Atribut nima vpliva na poslovno logiko streznika pri operacijah z entitetami.
Sluzi le kot nosilec informacije.
Vsebuje dva atributa:

e hash_algorithm: vrsta »stringg, ki vsebuje ime zgoscevalne funkcije;

e hash: zgoScena vrednost datoteke z zapisom avtenticnosti.
Vrednost XML etikete vsebuje ime datoteke z zapisom avtenticnosti

XMLSchema tip:

String Referenca: | trf:Evidence MOREQ2 koda: /




/<tip_entitete>/Custom/Templateld

Obvezen: | DA ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Enolicna oznaka predloge
Uporaba: Razred: DA | Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Enoli¢na oznaka predloge v strezniku IMiS°/ARChive Server.

XMLSchema tip:

String

| Referenca: | Predloge ‘ MOREQ2 koda: /

/<tip_entitete>/Custom/AdditionalMetadata

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | 1
Definicija: Uporabnisko opredeljeni metapodatki
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Uporabnisko opredeljeni metapodatki, ki so zahtevani za arhivsko upravljanje. Vsebina
ni predpisana s strani streznika IMiS°/ARChive Server. Uporabnisko opredeljeni
metapodatki so namenjeni zgolj izvozu in se v primeru uvoza ignorirajo.
XMLSchema any Referenca: ETZ: 3.5.3.8 MOREQ2 /
tip: MOREQ2: 5.3.17 koda:
/<tip_entitete>/Custom/ACL
Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ Vet
Definicija: Lista dostopnih pravic za entiteo
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vsaka »ACL« etiketa vsebuje atribut »user« zimenom entitete imenika in od ene do
stirih podetiket »Valueg, ki v spodaj nastetih atributih dolocajo katere dostopne
pravice veljajo za entiteto imenika:
e type: enumerator vrste pravice (glej spodaj);
e cr: pravica spreminjanja liste dostopnih pravic;
e cse: pravica ustvarjanja novih vsebovanih entitet;
e da: pravica brisanja entitete;
e mv: pravica premika entitete;
e ra: pravica branja entitete;
e wa: pravica brisanja entitete;
e date_from: zacetek veljavnosti trenutne liste dostopnih pravic;
e date_to: konec veljavnosti trenutne liste dostopnih pravic.
Opis vrednosti enumeratorja vrste pravice:
e EXPLICIT_ALLOW: eksplicitno dovoljenje;
e EXPLICIT_DENY: eksplicitna prepoved;
e INHERITED_ALLOW: podedovano dovoljenje;
e INHERITED_DENY: podedovana prepoved.
XMLSchema complexType | Referenca: ACL MOREQ2 /
tip: koda:




/RDS/Description/abstract/description

Obvezen: | NE Stevilo: 1
Definicija: Daljsi opis politike hrambe ali zadrzanja unicenja.
Komentar:
XMLSchema String Referenca: | sys:ret:pol:DetailedDescription | MOREQ2 M043
tip: koda:

/RDS/Description/mandate

Obvezen: NE Stevilo: Vet
Definicija: Poablastila, ki dolocajo upravicenost politike hrambe
Komentar: Ime datoteke na datotecnem sistemu, kjer je shranjeno pooblastilo v elektronski obliki.
Pooblastila ima samo politika hrambe.
XMLSchema String Referenca: | sys:Content MOREQ2 MO30
tip: koda:

/RDS/Description/abstract/reason

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: 1
Definicija: Razlog za ustvarjanje politike hrambe ali zadrzanja unicenja.
Komentar:
XMLSchema String Referenca: | sys:ret:hold:Reason MOREQ2 MO15
tip: sys:ret:pol:Reason koda:
/RDS/Description/title

Obvezen: ‘ DA Stevilo: 1
Definicija: Naziv politike hrambe ali zadrzanja unicenja.
Komentar:
XMLSchema String Referenca: | sys:Title MOREQ2 MO15
tip: koda:

/RDS/Event_plan/event_type/disposition_action

Obvezen: DA Stevilo: 1
Definicija: Privzeto dejanje politike hrambe ob izvedbi postopka odbiranja in izloGanja
Komentar: Veljavne vrednosti:
e »Dispose«: privzeta akcija politike hrambe je uni¢enje entitet;
e »Permanent«: privzeta akcija politike hrambe je trajna hramba entitet;
e »Transfer«: privzeta akcija politike hrambe je prenos entitet v drug sistem, ter
po potrditvi o uspesnem prenosu njihovo unicenje;
o »Review«: privzeta akcija politike hrambe je, da se entiteto pusti za naslednji
postopek odbiranja in izlocanja.
XMLSchema String Referenca: | sys:ret:pol:Action MOREQ2 MO14
tip: koda:




/RDS/Description/title

Obvezen: ‘ DA Stevilo: 1
Definicija: Naziv politike hrambe ali zadrzanja unicenja.
Komentar:
XMLSchema String Referenca: | sys:Title MOREQ2 MO15
tip: koda:
/RDS/Identity/system_identifier/disposal_hold

Obvezen: DA Stevilo: 1
Definicija: Enolicni sistemski identifikator zadrzanje unicenja.
Komentar: Doloéen s strani streznika IMiS®/ARChive Server.
XMLSchema String Referenca: | Notranji identifikator entitete MOREQ2 M137
tip: koda:
/RDS/Identity/system_identifier/retention_and_disposition_schedule

Obvezen: DA Stevilo: 1
Definicija: Enoli¢ni sistemski identifikator politike hrambe.
Komentar: Dolocen s strani streznika IMiS®/ARChive Server.
XMLSchema String Referenca: | Notraniji identifikator entitete MOREQ2 MQOQ08
tip: koda:
/RDS/Use/status/inheritance

Obvezen: ‘ NE Stevilo: 1
Definicija: Doloca ali se lahko politika hrambe deduje na entitete.
Komentar: Streznika IMiS®/ARChive Server doloca, da se vse politike hrambe dedujejo.

Vrednost je vedno TRUE.
XMLSchema String Referenca: | Notranji identifikator entitete MOREQ2 M197
tip: koda:

Tabela 5: Seznami XML etiket

3.2.3 Format datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov

Datoteka za izvoz dodatnih metapodatkov se uporablja za potrebe procesa arhiviranja.

Vsaki entiteti je mozno ob izvozu opcijsko dodati metapodatke, ki niso del metapodatkov

arhivirane entitete. Dodatne metapodatke pripravi arhivar v vnaprej pripraviljeni XML datoteki.

Ti metapodatki so izven domene poslovne logike odjemalca in streznika.
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Format datoteke je predpisan z naslednjo XSD shemo:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<xs:schema targetNamespace="http.//www.dlm-network.org/moreqZ2/1.04.07"
xmins:.xs="http.//www.w3.org/2001/XMLSchema" xmins.moreq2="http://www.dlm-
network.org/moreq2/1.04.01" elementFormDefault="unqualified”
attributeFormDefault="unqgualified" version="1.04.07">
<xs.element name="AdditionalMetadataRoot ">
<xs.complexType>
<xs.sequence>
<xs.element name="Entity" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs.complexType>
<xs.sequence>
<xs:any processContents="skijp" maxOccurs="unbounded"/>
</xs.sequence>
<xs:.attribute name="classification_code" type="xs:string"/>
</xs:.complexType>
</xs:element>
</xs.sequence>
</xs:.complexType>
</xs:element>

</xs:schema>

Slika 4: Primer XSD sheme

Arhivar za vsako entiteto, ki ji Zeli med izvozom dodati metapodatke, v XML datoteki pod
korenskim vozlis¢éem z imenom »AdditionalMetadataRoot« (predpisanim z Moreg2 shemo),
vpise vozlisée »Entity« z atributom njene klasifikacijske oznake. Vsebina tega vozliS¢a se med

izvozom prepise v izvozno XML datoteko te entitete.
Primer:

<moreqZ:AdditionalMetadataRoot xmins:moreqP="http.//www.dlm-network.org/moreq2/1.04.01">
<Entity classification_code="03.07">
</-- add custom XML node entries -->
<A>Metadata A</A>
</Entity>
<Entity classification code="03.01/00001">

</Entity>
</moreqZ.AdditionalMetadataRoot>

Slika 5: Primer datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov

3.3 Format potrditvene datoteke pri prenosu

Format potrditvene datoteke je tekstovna datoteka, ki vsebuje s podpicjem locene vrednosti

(angl. comma separated values; kratica CSV).
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Vsak zapis vsebuje naslednje vrednosti:

o klasifikacijsko oznako prenesene etitete;

e potrditveno vrednost (»true« — e je bila entiteta uspesno prenesena na tretji arhivski

sistem);

e refenca na preneseno entiteto na tretjem arhivskem sistemu.

File Edit Format Wiew Help

ClazssificationCode; Transfered;ReferenceId
C=10;true; 590348

C=10AC=01; true; 797890

C=10AC=01AC=01; true; 457593
C=10AC=01AC=01AC=01;true; 098459
C=10AC=01AC=01AC=01AC=01;true; 095490
C=10AC=01AC=01AC=01AC=01AF=2015-00001;false;

Slika B: Primer potrditvene datoteke po prenosu

4 UPORABNISKI PRIROCNIK

4.1 Opis vmesnika

Uporabniski vmesnik odjemalca IMiS°/Client je vgrajen v program Windows Raziskovalec

(MS Windows Explorer). Delo z arhivi in entitetami v elektronskem arhivu je podobno delu z

obicajnimi mapami in datotekami, zato je enostaven za uporabo.

Uporabniski vmesnik je razdeljen na tri glavne dele, ki so opisani v nadaljevaniju.



@l\:jnvh_\, » Archives » iarclimissi » 03 - | +5 | | Search Libraries o2 l
File Edit WView Tools Help
Organize + I New = Open Edit Actions = Search ] il .j@.
1 Classification code Title .
* 1% Computer 0301 General
. - 03.02 Staff Appeintments =
i o 03.03 Employee Records
p ﬂm A o 03.04 Promotion and Tenure
4l iarcl imissi E] = 03.05 Awards and Recognition
» 5 01 Administration = 03.06 Pension and Benefits
= 02 Finance =l 03.07 Employee Discipline =

paial\ 05y mani Resonees Attributes |Security | Retention | Activity Log | System Properties |

* 79 04 Manufacturing
» = 05 Distribution and Supply Chain Mar

m

. . 4 System
* |79 06 Customer Relationship .
) ] Title Human Resources
* |79 07 Business Intelligence
Descripti
* |73 08 Project Management ssenphion
. 2 09 Point of Sale Status Opened [Inherited]
* = 10 Property and Facilities Security class
* |7 11 External Communications Significance
» |79 99 Legacy object containers Owner
* i1 Administration Keywords wd
» WY iarc2.imis.si
) iarc3.imis.si Z

i

Found 11 entities

Slika 7: Uporabniski vmesnik odjemalca IMiS°/Client

V levem pregledu (na sliki pod stevilko 1) se nahaja mapa Arhivi (angl. Archives).

V njej so navedeni arhivi, ki predstavljajo posamezne streznike IMiS°/ARChive Server.

Pod posameznim arhivom se nahajajo korenski razredi nacrta razvrScanja gradiva in posebna
mapa »Administracija« (angl. Administration). V tej mapi se nahajajo vnaprej doloGene sistemske
mape. Znotraj razredov se nahajajo vsebovani razredi ali zadeve.

Vet o levem pregledu v poglavju 4.1.1. Nacrt razvrscanja gradiva.

V desnem zgornjem pregledu (na sliki pod stevilko 2) se nahaja seznam vsebovanih entitet

v levem pregledu izbranega arhiva, razreda ali zadeve. Arhiv vsebuje le razrede, razred in zadeva
pa lahko vsebujeta zadeve in dokumente. Vsebovane entitete so prikazane pod vrstico z imeni
skupnih atributov vsebovanih entitet: »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code)

in »Naziv« (angl. Title). S pomaocjo vrstice skupnih atributov lahko uporabnik ureja vrstni red
prikazanih entitet po izbranem atributu.

Vet o desnem zgornjem pregledu v poglavju 4.1.2. Seznam entitet.




V desnem spodnjem pregledu (na sliki pod stevilko 3) so zavihki, ki prikazujejo razlicne vrste
podatkov o izbrani entiteti. Pri pregledu javno dostopnih podatkov o entiteti so uporabniku

v sploSnem na voljo javni metapodatki entitete v zavihku »Atributi« (angl. Attributes),

prikaz efektivnih pravic uporabnika na entiteti v zavihku »Varnost« (angl. Security)

in ostali javni sistemski metapodatki v zavihku »Sistemske lastnosti« (angl. System Properties).
Uporabniki s pravicami imajo dostop do prikaza izbranih rokov hrambe in zadrzanj unicenja v
zavihku »Hramba« (angl. Retention) in revizijske sledi za izbrano entiteto v zavihku »Aktivnost«

(angl. Activity Log).

Pri pregledu podatkov odprte entitete so uporabniku poleg omenjenih podatkov na voljo Se
ostali metapodatki. V primeru dokumentov so to podatki o dostopu do gradiva in za uporabnike
s pravicami tudi moznost urejanja liste dostopnih pravic (ACL) na entiteti in pripadajocih

metapodatkov. Vet o desnem spodnjem pregledu v poglavju 4.1.5. Podatki o entiteti.

V ukazni vrstici Windows raziskovalca (na sliki pod stevilko 4) se poleg sistemskega gumba
»Organiziraj« (angl. Organize) nahajajo ukazi oziroma dejanja. Odvisna so od vrste in stanja
izbranega elementa v nacrtu razvrscanja gradiva ali izbrane entitete v seznamu entitet ter
pravic in vioge uporabnika. Tako ima na primer izbrana mapa »Arhivi« (angl. Archives) ukaze za
dodajanje arhivov, izbrani arhiv ukaze za prijavo ali odjavo od arhiva, ustvarjanje korenskih
razredov in iskanje po arhivu, izbrana entiteta pa poleg ustvarjanja, odpiranja in urejanja se

dodatne specializirane akcije za entitete. Vet o ukazni vrstici v poglavjiu 4.1.4. Ukazna vrstica.

411 Nacrt razvrscanja gradiva

Odjemalec IMiS°/Client se ob namestitvi vgradi v Windows Raziskovalca

(angl. Windows Explorer). V levem pregledu Windows Raziskovalca se glede na izbiro ob
namestitvi v mapi »Namizje« (angl. Desktop), »Racunalnik« (angl. Computer) ali »\Omrezje«
(angl. Network) nahaja mapa »Arhivi« (angl. Archives), ki predstavlja zacetno tocko uporabe

odjemalca.

» 30 Favorites

* 79 Libraries

» /M Computer

ﬁi Metwork

4 ﬂﬁi‘! Archives
Ul iarclimis.si

Ul iarc2.imis.si
- W) Akreditacija 2014

Slika 8: Prikaz mape Arhivi v primeru namestitve v mapo Namizje



Pod mapo Arhivi (angl. Archives) se nahajajo posamezni arhivi.

Z izbiro arhiva se uporabnik preko pogovornega okna »Prijava« (angl. Log in) prijavi v arhiv.
Nov arhiv doda z ukazom »Dodaj arhiv« (angl. Add archive) preko pojavnega menija na mapi
»Arhivi«.

Arhiv odstrani z ukazom »Odstrani arhiv« (angl. Remove archive) preko pojavnega menija na
izbranem arhivu.

Po uspesni prijavi se pod izbranim arhivom pojavijo korenski razredi arhiva in posebna mapa

»Administracija« (angl. Administration), kjer se nahajajo sistemske mape.

ﬂ&‘l Archives

W) iarcl.imis.si
= 01 Administration
9 02 Company data
= 03 Finance
= 04 Manufacturing
w2 05 Human Resources
= 06 Reporting
= 07 Public Relations
= 08 External
= 09 Global
= 10 Internal
= 11 Marketing
1 12 Publications
4 99 Legacy ohject containers
=4 Administration

W) iarc2.imis.si

W) Akreditacija 2014

Slika 9: Prikaz korenskih razredov arhiva in sistemske mape Administracija

Z navigacijo po razredih in zadevah se pod izbranim arhivom razveji drevesni pregled razredov in

zadev nacrta razvrscanja gradiva.

ﬂ&‘t Archives
W) iarcl.imis.si
=1 01 Administration
=1 02 Company Data
= 03 Finance
= 04 Manufacturing
= 05 Human Resources
9 01 General
= 02 5taff Appointments
= 03 Employee Records
J 2014-00001 Full-time
- 06 Reporting
1 07 Public Relations
= 08 External
- 09 Global
= 10 Internal
= 11 Marketing
1 12 Publications
4 99 Legacy object containers
* g2y Administration

Slika 10: Prikaz razsirjenega drevesnega pregleda nacrta razvrscanja gradiva



Opomba: S klikom na puscico pred izbranim razredom se uporabniku odpre seznam vsebovanih razredov.
Vsebovano zadevo lahko uporabnik izbere sele potem, ko je na njo predhodno dvakrat kliknil v seznamu

vsebovanih entitet v desnem zgornjem pregledu Windows Raziskovalca.

Streznik IMiS°/ARChive Server ne omejuje Stevila korenskih razredov arhiva, niti Stevila
vsebovanih razredov, zadev ali dokumentov v posameznem razredu ali zadevi.

S konfiguracijo streznika pa je mogoce nastaviti omejitev za Stevilo nivojev razredov in zadev v
nacrtu razvrscanja gradiva. Privzeta strezniska nastavitev doloca hierarhijo z najvec Sestimi (B6)

nivoji razredov in stirimi (4) nivaoji zadev.

Nasvet: Zaradi preglednosti nacrta razvrscanja gradiva in omejitev pri premikanju entitet priporocamo

uporabnikom, da NE uvrscajo dokumentov neposredno v razrede, pac pa vedno v zadeve.

4.1.2 Seznam entitet
Seznam vsebovanih entitet (razredov, zadev ali dokumentov) izbranega razreda ali zadeve se
nahaja v desnem zgornjem pregledu Windows Raziskovalca. Vsebovane entitete so prikazane

pod vrstico z imeni skupnih atributov vsebovanih entitet.

Nasvet: Uporabnik lahko v seznamu vsebovanih entitet odpre entiteto tudi z uporabo tipke »Enter« na

tipkovnici.

Vrstni red prikazanih atributov lahko uporabnik ureja s premikanjem izbranih stolpcev na

izbrano mesto. Z izbiro stolpca izbranega atributa ureja prikazane entitete po izbranem

atributu.
Classification code  Title Description Status
= 01 General Common HR documents  Opened
= 02 Staff Appointments Staff appointments docun Opened
= 03 Employee Records Folders containing employ  Opened

Slika 11: Seznam vsebovanih entitet izbrane entitete

Uporabnik lahko dodaja ali odstranjuje atribute preko pojavnega menija na vrstici prikazanih
atributov. V pojavnem meniju so zbrani vsi atributi moznih predlog za ustvarjanje vsebovanih

entitet pod izbrano entiteto.



Prikazani atributi so oznaceni s kljukico. Atribut »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification
code) je vedno prisoten in ga ni mogoce odstraniti iz seznama entitet. Nastavitev prikazanih

atributov velja samo za prikazano entiteto v seznamu vsebovanih entitet in se ne deduije.

Size column to fit

Size all columns to fit

Creator

¥ Title %

v Description
¥ Status
Security class

Cwner

Keywords
External Ids

hd

Slika 12: Pojavni meni na vrstici prikazanih atributov

4.1.3 Podatki o entiteti

Podatki o izbrani entiteti se nahajajo v zavihkih pod seznamom vsebovanih entitet v desnem
spodnjem pregledu Windows Raziskovalca. Pri predogledu izbrane entitete so prikazani tisti
zavihki in vsebina v njih, ki je uporabniku javno dostopna. Ko je izbrana entiteta odprta v nacinu

za branje ali urejanje, se prikaz zavihkov prilagodi glede na efektivne pravice uporabnika.

V sploSnem so podatki o izbrani entiteti smiselno razvrsceni v naslednje zavihke:

e »Atributi« (angl. Attributes): vsebuje sistemske metapodatke, ki jih je mogoce urejati
in ostale vnaprej dolocene metapodatke entitete.
Zavihek je prikazan vedno, tako pri predogledu izbrane entitete, kakor tudi takrat,
ko je izbrana entiteta odprta v nacéinu za branje ali urejanje.

e »Vsehina« (angl. Content): vsebine uvrscene pod entiteto dokument.
Zavihek je prikazan le, ko je izbrani dokument odprt v nacinu za branje ali urejanje.

e »Fizicno gradivo« (angl. Physical Content): vsebuje metapodatke fizicnega gradiva,
ki pripadajo entiteti. Zavihek je prikazan samo takrat, ko je izbrana entiteta odprta v

nacinu za branje ali urejanje.



»Varnost« (angl. Security): vsebuje pregled efektivnih pravic uporabnika na entiteti.
Vsehina zavihka se spremeni v primeru odpiranja entitete v nacinu za urejanje, v kolikor
ima uporabnik efektivno pravico »Spreminjanje pravic« (angl. Change premissions).

V tem primeru se v zavihku prikazejo skupine in uporabniki, ki imajo na entiteti ze dolocene
efektivne pravice in tabela pravic, kjer je mogoce urejati efektivne pravice za izbrano
skupino ali uporabnika.

»Hrambac« (angl. Retention): vsebuje nastavitve za izbrane roke hrambe in izbrana
zadrzanja unicenja. Zavihek je prikazan tako pri predogledu izbrane entitete, kakor tudi
takrat, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.

»Aktivnost« (angl. Activity Log): vsebuje revizijsko sled za izbrano entiteto.

Zavihek je prikazan vedno; tako pri predogledu izbrane entitete, kakor tudi takrat,

ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.

»Sistemske lastnosti« (angl. System Properties): vsebuje splosne in posebne sistemske
metapodatke, ki so samo za branje. Zavihek je prikazan vedno; tako pri predogledu izbrane

entitete, kakor tudi takrat, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.

4.1.3.1 Zavihek »Atributi«

Zavihek »Atributi« (angl. Attributes) vsebuje seznam metapodatkov izbrane entitete.

V prvem stolpcu so navedena imena metapodatkov, njihove vrednosti pa so prikazane v drugem

stolpcu. V nacinu za urejanje entitete se polja za vrednosti, ki se lahko urejajo, spremenijo v

polja, kamor uporabnik vnasa vrednosti. Krepka pisava za ime metapodatka pomeni obvezen

metapodatek. Vnos vrednosti je obvezen, sicer se entiteta ne shrani.

Metapodatki v zavihku »Atributi« (angl. Attributes) so razvrsceni v naslednje skupine:

»Sistemski« (angl. System): vsebuje sistemske metapodatke, ki jih je mogoce urejati in so

javno dostopni (gle/ poglavie 4.5.1 Splosni sistemski atributi).

»E-Posta« (angl. Email): vsebuje metapodatke elektronske poste. Skupina je na voljo le za
dokumente, ki so nastali po predlogi za elektronsko posto in so odprti v nacinu za branje

ali urejanje (gle/ poglavjie 4.53.6 Atributi elektronske poste).

»Prilagojeni« (angl. Custom): vsebuje prilagojene vnaprej doloéene metapodatke entitete.

Skupina je na voljo le za dokumente, ki so odprti v nacinu za branje ali urejanje.



4 System

Descripkion

Security class

Attributes |C0ntent | Physical Cantent | Security | Activity Log | System Properties |

Title Email

Significance Mormal

Stakus Cpened

Cwner

Keywords -
4 Email

Subject Email

Date 14.3.2014 14:20044

From John Doe

To Jane Fioe hs

ToCC v

ToBCC hd

Priority Maormal

Message Id «0F19217658, 72BC32 1 A-ONC1257C98. 004EB 1 EF-C 1 257C 96, D04ECDSF@Localbomain =

Slika 13: Prikaz zavihka »Atributi«

V spodnji ukazni vrstici se pod zavihkom »Atributi« (angl. Attributes) nahaja ukaz »Shrani«

(angl. Save), ki se aktivira v primeru spremembe metapodatkov. Z izbiro ukaza »Shrani« se

spremembe na entiteti shranijo na arhiv. V primeru, da je uporabnik spremenil entiteto,

ni je pa shranil, ga na to opozori pogovorno okno z obvestilom, kjer lahko spremembe shrani

preko gumba »Da« (angl. Yes), zavrze preko gumba »Ne« (angl. No) ali pa se vrne nazaj v urejanje

entitete preko gumba »Preklici«

(angl. Cancel).

IMiS/Client

1Y

Entity has been modified. Do you want to save changes?

el

ves | [ No || Cancel

Slika 14: Prikaz opozorila o spremembah na entiteti, ki Se niso shranjene

Nasvet: V primeru, da uporabnik ne Zeli shraniti sprememb na entiteti, se lahko s tipko »ESC« vrne v

predogled entitete brez opozorila.



4.1.3.2 Zavihek »Vsebina«
V zavihku »Vsebina« (angl. Content) lahko uporabnik pregleduje vsebino izbranega dokumenta
v primeru, da je bila odprta v nacinu za branje ali urejanje. Dodajanje in odstranjevanje vsebin je

mozno v primeru, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za urejanje.

| Attributes| Content ‘Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
Add...

Description Inserted Meodified
P Status.pdf 22.5.2014 22:20:40 22.5.2014 22:20:40
1@\ Status-addendum.tif 22.5.2014 22:21:13 22.5.2014 22:21:13

Slika 15: Prikaz zavihka »Vsebina«

V spodnji ukazni vrstici pod zavihkom »Vsehina« (angl. Content) se nahajajo naslednji ukazi:
e »Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje vsebin izbrane entitete.
Vir so lahko obstojece vsebine na datotecnem sistemu ali skenirane vsebine preko locene
aplikacije IMiS®/Scan. Ukaz je na voljo, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za urejanje.
e »Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru spremembe vsebin izbrane entitete,
odprte v nacinu za urejanje (pri dodajanju ali brisanju vsehin).
Z ukazom »Shrani« se spremembe vsebin shranijo na arhiv, sicer se zavrzejo.
e »0Odpri« (angl. Open): odpre izbrano vsebino v aplikaciji, ki je asociirana vrsti vsebine
(angl. Content Type) dolocene ob shranjevanju datoteke na arhiv.
Ukaz je na voljo, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.
Opomba: Izbrano vsebino lahko uporabnik odpre tudi, ce ni bila predhodno shranjena.
e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanije izbranih vsebin iz entitete.

Ukaz je na voljo, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za urejanje.

4.1.3.3 Zavihek »Fiziéno gradivo«
V zavihku »Fizicno gradivo« (angl. Physical Content) so uporabniku na voljo metapodatki

pripadajocega fizicnega gradiva izbrane entitete (gle/ poglavie 4.5.7 Atributi fizicnega gradiva).

Zavihek je viden za zadeve in dokumente in sicer v primeru, ko je izbrana entiteta odprta v
nacinu za branje ali urejanje. Metapodatke za fizicno gradivo je mogoce vnesti v primeru,

ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za urejanje.



Attributes | Content| Physical Content |Security | Activity Log | Systern Properties

Identifier
Description

Status

Status changed date
Heme location
Current location
Custadian

Return due

Slika 16: Prikaz zavihka »Fiziéno gradivo«

V spodnji ukazni vrstici se pod zavihkom »Fizicno gradivo« (angl. Physical Content) nahaja ukaz
»Shrani« (angl. Save), ki se aktivira v primeru spremembe metapodatkov.

Z izbiro ukaza »Shrani« se spremembe na entiteti shranijo v arhiv, sicer se zavrzejo.

4.1.3.4 Zavihek »Varnost«
Zavihek »Varnost« (angl. Security) je namenjen:
e prikazu efektivnih pravic uporabnika na izbrani entiteti;
e pregledovaniju ter urejanju liste dostopnih pravic (ACL) oziroma eksplicitnih pravic skupin

ali uporabnikov na entiteti in njenih metapodatkih.

Zavihek je na voljo v naslednjih treh nacinih prikaza podatkov izbrane entitete:
e predogledu
e prikazu entitete odprte v nacinu za branje

e nacinu za urejanje.

V predogledu se na zavihku v polju »Ime entitete« (angl. Entity name) nahaja naziv izbrane
entitete. Pod njim je seznam »Efektivne pravice« (angl. Effective permissions) za izbranega
uporabnika. Prikazano je trenutno stanje efektivnih pravic nad entiteto za trenutnega

uporabnika. Ukaz omogoca vpogled efektivnih pravic nad entiteto tudi za druge uporabnike.

Stanje pravic je odvisno od datuma in ¢asa prikaza, saj so lahko nekatere pravice tudi casovno

omejene. Pravice, ki so oznacene s kljukico, so v danem trenutku na voljo uporabniku.



Attributes| Security |Retention | Activity Log | System Properties

Effective permissions...

Entity name: Employee Records
Effective permissions for  Administrator

Read

Write

Maove

Delete

Create entities
Change permissions
Change security class
Change status
Change retention

Security settings for selected entity

Slika 17: Prikaz zavihka »Varnost« v nac¢inu predogled

Seznam pravic uporabnika nad entiteto je sestavljen iz naslednjih pravic:

e »Branje« (angl. Read): uporabnik ima pravico do branja podatkov o izbrani entiteti
(branje metapodatkov in pregledovanije vsebin dokumentov).

e »Pisanje« (angl. Write): uporabnik ima pravico urejanja podatkov o entiteti
(pisanje metapodatkov in dodajanje vsebin dokumentov).

e »Premik« (angl. Movel: uporabnik ima pravico premikanja entitete znotraj nacrta
razvrscanja gradiva.

e »Brisanje« (angl. Delete): uporabnik ima pravico brisanja podatkov o entiteti
(brisanje metapodatkov in vsebin dokumentov).

e »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities): uporabnik ima pravico do ustvarjanja entitet
pod izbrano entiteto.

e »Spreminjanje pravic« (angl. Change permissions): uporabnik ima pravico do spreminjanja
eksplicitnih pravic uporabnikov nad izbrano entiteto.

e »Spreminjanje stopnje tajnosti« (angl. Change security class): uporabnik ima pravico do
spreminjanja stopnje tajnosti izbrane entitete.

e »Spreminjanje statusa« (angl. Change status): uporabnik ima pravico do spreminjanja
statusa izbrane entitete.

e »Spreminjanje hrambe« (angl. Change retention): uporabnik ima pravico do pregleda in

spreminjanja vsebine zavihka »Hramba« (angl. Retention).

V ukazni vrstici pod zavihkom »Varnost« se v predogledu entitete nahaja ukaz »Efektivne
pravice« (angl. Effective premissions). Omogoca vpogled efektivnih pravic nad entiteto tudi za
druge uporabnike. S klikom na ta ukaz se pojavi izbirno okno za uporabnike, ki so registrirani na

strezniku IMiS®/ARChive Server. Okno omogoc¢a iskanje uporabnika preko iskalnega polja.



S klikom na gumb »V redu« (angl. OK) se na zavihku prikaze seznam efektivnih pravic nad

entiteto za izbranega uporabnika.

- Effective permissions EI@
Search R
Administrator

Ananymous

Clay, Keira

Irwin, Caroline

2
3
2
2
?, Layton, Grace
2
2
3
Z

Smith, John
System Administrator

Turner, Jerry

Cancel ‘

Young, Ehwyn

Slika 18: Prikaz okna za izbiro uporabnika na zavihku »Varnost« v nacinu predogled

V prikazu entitete odprte v nacinu za branje se vsebina zavihka »Varnost« spremeni v pregled
liste dostopnih pravic (ACL) na entiteti ali izbranemu metapodatku entitete. Pod poljiem »lme
entitete« (angl. Entity name) se pojavi izbirno polje »Pravice na« (angl. Permissions on), kjer
uporabnik izbere entiteto ali metapodatek, ki mu pripada lista dostopnih pravic (ACL).
Namesto seznama efektivnih pravic za trenutnega uporabnika, se prikaze seznam »Skupine ali
uporabniki« (angl. Group or user names). Seznam vsebuje skupine in uporabnike, ki so jim bile v
listi dostopnih pravic (ACL) nastavljene eksplicitne pravice nad izbrano entiteto.

Na desni strani se nahaja seznam »Efektivne pravice za izbranega uporabnika« (angl. Effective
permissions for selected user), kjer je prikazano trenutno stanje efektivnih pravic za izbrano

skupino ali uporabnika nad entiteto.

| Attributes| Security |Retention | Activity Log | System Properties |

Entity name: Employee Records

Permissions on:  Entity -
Group or user names Effective permissions for selected user
72 Systemn Administrators Read
2 Clay, Keira Write
Move
Delete

Create entities
Change permissions
Change security class
Change status
Change retention

Security settings for selected entity

Slika 19: Prikaz zavihka »Varnost« v nacinu za branje



Seznam pravic uporabnika za izbran metapodatek entitete je sestavljen iz naslednjih pravic:

e »Branje« (angl. Read): uporabnik ima pravico do branja vrednosti izbranega metapodatka
entitete;

e »Pisanje« (angl. Write): uporabnik ima pravico urejanja vrednosti izbranega metapodatka
entitete;

e »Ustvarjanje« (angl. Create): uporabnik ima pravico ustvarjanja vrednosti izbranega
metapodatka entitete;

e »Brisanje« (angl. Delete): uporabnik ima pravico brisanja vrednosti izbranega

metapodatka entitete.

V prikazu entitete odprte v nacinu za urejanje se v primeru, da ima uporabnik pravico
»Spreminjanje pravic« (angl. Change permissions) v ukazni vrstici pod zavihkom »Varnost«

(angl. Security) omogoci ukaz Uredi (angl. Edit). S klikom na ukaz uporabnik omogogi urejanje
liste dostopnih pravic (ACL) za entiteto ali izbran metapodatek v polju »Pravice na«

(angl. Permissions on). Na desni strani se za izbranega uporabnika prikaze seznam za urejanje
pravic. S kljukico v stolpcu »Dovoli« (angl. Allow) uporabnik, ki ureja pravice za izbrano skupino ali
uporabnika, pravico eksplicitno doda, s kljukico v stolpcu »Prepovej« (angl. Deny) pa jo odvzame.
V datumskem polju za datuma veljavnosti »Veljavno od« (angl. Valid from) in »Veljavno do« (angl.

Valid to) lahko trenutni uporabnik omeji veljavnost pravic za izbrano skupino ali uporabnika.

Attributes| Security |Retention | Activity Log | System Properties
Add... Remaove

Entity name: Employee Records

Permissions on:  Entity -
Group or user names Permission Effective Allow Deny
72, System Administrators Read 4
2 Clay, Keira Write v
Move
Delete
Create entities 7

Change permissions

Change security class

Change status

Change retention

Valid from % | %

Valid to v X

Security settings for selected entity

Slika 20: Prikaz zavihka »Varnost« v nacinu za urejanje



V ukazni vrstici pod zavihkom »Varnost« (angl. Security) se v prikazu odprte entitete nahajajo

naslednji ukazi:

»Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru spremembe eksplicitnih pravic za izbrano
skupino ali uporabnika, pri dodajanju ali odstranjevanju skupine ali uporabnika.

Z ukazom »Shrani« se spremembe eksplicitnih pravic shranijo na arhiv, sicer se zavrzejo.
»Uredi« (angl. Edit): omogoca urejanje liste dostopnih pravic (ACL) za izbrano skupino ali
uporabnika v seznamu »Skupine ali uporabniki« (angl. Group or user names) in nastavljanje
njihovih eksplicitnih pravic nad izbrano entiteto ali metapodatek v polju »Pravice na«
(angl. Permissions on).

»Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje uporabnikov ali skupin uporabnikov,

ki so registrirani na strezniku IMiS°/ARChive Server, v seznam »Skupine ali uporabniki«
(angl. Group or user names) in nastavljanje njihovih eksplicitnih pravic nad izbrano
entiteto.

»Odstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanje izbranih skupin ali uporabnikov in
njihovih eksplicitnih pravic nad izbrano entiteto iz seznama »Skupine ali uporabniki«

(angl. Group or user names).

4.1.3.5 Zavihek »Hramba«

Zavihek »Hramba« (angl. Retention) je namenjen pregledovanju in urejanju rokov hrambe ter

zadrzanj uniCenja izbrane entitete, ki so potrebna pri postopku odbiranja in izlocanja.

Zavihek je na voljo za pregledovanje uporabnikom z vlogo »Pregled« (angl. Review) v vseh nacinih

prikaza podatkov izbrane entitete. Z izbiro ukaza »Kontekst« (angl. Context) v ukazni vrstici pod

zavihkom »Hramba« (angl. Retention) uporabnik doloci kontekst prikaza, bodisi seznam rokov

hrambe, bodisi seznam zadrzanj unicenja izbrane entitete.

Attributes | Security| Retention |Activity Log | System Properties
Edit Context [Retention policies] *
Name  Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents

Allow

10 years Dis

e after 10 years fter 10 years Deny

Retention settings for selected entity

Slika 21: Prikaz rokov hrambe na zavihku »Hramba« v nacinu za branje

V primeru, da ima uporabnik pravico »Spreminjanje hrambe« (angl. Change retention),

je v ukazni vrstici pod zavihkom »Hramba« (angl. Retention) omogocéen ukaz Uredi (angl. Edit).



S klikom na ukaz uporabnik omogoci urejanje rokov hrambe in zadrzanj unicenja izbrane
entitete.

Attributes | Security| Retention |Activity Log | System Properties

Add... Context [Retention policies] +
Name  Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents
eview MNeeds a review leeds a review Allow
10 years Dispose after 10 years Dispose after 10 years Deny - + + +

Retention settings for selected entity

Slika 22: Prikaz rokov hrambe v zavihku »Hramba« v nacinu za urejanje

V zavihku se za izbrano entiteto v kontekstu »Politike hrambe« (angl. Retention policies) prikaze
seznam rokov hrambe. Med njimi so podedovani roki hrambe, ki so obarvani sivo in jih ni mogoce
urejati ter eksplicitne politike, ki jih je mogoce urejati.
Vsaka politika hrambe ima naslednje podatke in polja:
e »lme« (angl. Name): predstavlja ime politike hrambe;
e »0pis« (angl. Description): vsebuje opis roka hrambe;
e »Razlog« (angl. Reason): vsebuje privzet razlog, ki se uporabi v pregledu postopka
odbiranja in izlocanja;
e »Efektivnost« (angl. Effective): prikazuje efektivnost roka hrambe na izbrani entiteti;
e »0bseg« (angl. Scope): dolo¢a dovoljenje ali prepoved delovanja roka hrambe;
e »Razredi« (angl. Classes): rok hrambe velja za vse razrede pod in vkljuéno z izbrano
entiteto;
e »Zadeve« (angl. Folders): rok hrambe velja za vse zadeve pod in vkljuéno z izbrano
entiteto;

e »Dokumenti« (angl. Documents): rok hrambe velja za vse dokumente pod izbrano entiteto.

V ukazni vrstici pod zavihkom »Hramba« (angl. Retention) se v kontekstu »Politike hrambex«
(angl. Retention policies) nahajajo naslednji ukazi:
e »Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru sprememb na eksplicitnih rokih hrambe,
pri dodajanju ali odstranjevanju eksplicitnih rokov hrambe.
Z ukazom »Shrani« se spremembe shranijo na arhiv, sicer se zavrzejo.
e »Uredi« (angl. Edit): omogoca urejanje seznama eksplicitnih rokov hrambe na izbrani

entiteti.



e »Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje eksplicitnega roka hrambe na izbrano entiteto iz
seznama razpoloZljivih rokov hrambe na strezniku IMiS°/ARChive Server.
e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanije izbranih eksplicitnih rokov hrambe

na izbrani entiteti.

V zavihku se za izbrano entiteto v kontekstu »Zadrzanje uni¢enja« (angl. Disposition holds)
prikaze seznam zadrzanj unicenja. Vsak od njih ima naslednje podatke in polja:

e »lme« (angl. Name): predstavlja ime zadrzanja unicenja;

e »0pis« (angl. Description): vsebuje opis zadrZanja unic¢enja;

e »Razlog« (angl. Reason): vsebuje privzet razlog, ki se uporabi v postopku odlocanja pri

odbiranju in izlocanju.
Attributes | Security| Retention |Activity Log | System Properties
Edit Context [Disposition holds] *

MName  Description Reason

Retention settings for selected entity

Slika 23: Prikaz zadrzanj unicenja v zavihku »Hramba« v nacinu za branje

V ukazni vrstici pod zavihkom »Hramba« (angl. Retention) se v kontekstu »Zadrzanja uni¢enja«
(angl. Disposition holds) nahajajo naslednji ukazi:
e »Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru sprememb na eksplicitnih zadrzanjih unicenja,
ali pri dodajanju ali odstranjevanju eksplicitnih zadrzanj unicenja.
Z ukazom »Shrani« se spremembe shranijo v arhiv, sicer se zavrzejo.
e »Uredi« (angl. Edit): omogoca urejanje seznama eksplicitnih zadrzanj unicenja na izbrani
entiteti.
e »Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje eksplicitnega zadrzanja unicenja na izbrano
entiteto iz seznama razpolozljivih zadrzanj uni¢enja na strezniku IMiS°/ARChive Server.
e »0dstrani« (angl. Remove): omogoc¢a odstranjevanije izbranih eksplicitnih zadrzani

uni¢enja na izbrani entiteti.

4.1.3.6 Zavihek »Aktivnost«
Zavihek »Aktivnost« (angl. Activity Log) je namenjen prikazu revizijske sledi za izbrano entiteto.
Zavihek je prikazan za uporabnike s pravicami tako pri predogledu izbrane entitete, kakor tudi

takrat, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.



Attributes | Security| Activity Log |System Properties |

Time

Retrieve

User

Activity log for selected entity

Address Computer Event type

Slika 24: Prikaz zavihka »Aktivnost« pred pridobivanjem revizijske sledi

Revizijsko sled uporabnik pridobi preko ukaza »Pridobi« (angl. Retrieve), ki se nahaja v ukazni

vrstici pod zavihkom »Aktivnost« (angl. Activity Log). Uporabnik lahko revizijsko sled osvezi z

uporabo ukaza »Osvezi« (angl. Refresh). V revizijski sledi so zabelezeni nasledniji podatki:

¢ »Cas dogodka« (angl. Time): ¢as, ko je bilo dejanje nad izbrano entiteto izvedeno;

e »Uporabnisko ime« (angl. User): ime uporabnika, ki je izvedel dejanje nad izbrano entiteto;

e »0mrezni naslov« (angl. Address): omrezni naslov, s katerega je prisla zahteva po izvedbi

dejanja nad izbrano entiteto;

¢ »lme racunalnika« (angl. Computer): ime racunalnika, s katerega je prisla zahteva po

izvedbi dejanja nad izbrano entiteto;

e »Dogodek« (angl. Event type): vrsta dejanja, ki je bilo izvedeno nad izbrano entiteto;

e »Sporocilo« (angl. Event message): sporocilo, ki opisuje dejanje nad izbrano entiteto.

[ Attributes | Security| Activity Log |System Properties |

Refresh Export..
Time csv
19052015083 xmL
10.05.2015 083

| Computer
1270 MARKO 192163 92.70]
J270 MARKO [192.16892.70]

19.05.2015 08:39:44 admin
19.05.2015 08:3%:44 admin
20.05.2015 14:57:50 admin
20.05.2015 16:00:38 admin
20.05.201517:23:20 admin
21.05.2015 14:55:06 admin
21.05.2015 15:06:06 admin
22.05.201513:19:16 jsmith
2205.201513:19:29 jsmith
2205.201513:19:29 jsmith
22.05.201513:20:16 jsmith
22.05.201513:20:19 jsmith
22.05.201513:20:19 jsmith
22.05.201515:23:50 jsmith
2205.201515:49:24 admin
22.05.201515:49:31 admin
22.05.201515:49:31 admin
25.05.2015 11:50:35 admin

192168.92.70 MARKO [192.16892.70]
192168.92.70 MARKO [192.16892.70]

Event type Event details
Entity create event

Property value change event
Security class change event
Entity save event

Values for the following properties have changed: sys:Creator, sys:Keywords, sys:Owner, sys:Significance, sys:Title
Security Class initially set to ‘Restricted [2]'

192.168.92.67 ALESWINT [192168.92.67] Entity open event, type READ-WRITE

192.168.92.70 MARKO [192.168.92.70]

Security class change event Security Class change occurred from 'Restricted [2]' to 'Unclassified [1]. Reason: test

192.168.9267 ALESWINT [192.168.92.67] Entity open event, type READ-WRITE
192.168.9267 ALESWINT [192.168.92.67] Entity open event, type READ-WRITE
192.168.9267 ALESWINT [192.168.92.67] Entity open event, type READ-WRITE

192168.92.70 MARKO [192.16892.70]
192.168.92.70 MARKO [192.168.92.70]
192.168.92.70 MARKO [192.168.92.70]
192.168.92.70 MARKO [192.168.92.70]
192.168.92.70 MARKO [192.16892.70]
192.168.92.70 MARKO [192.16892.70]
192168.92.70 MARKO [192.16892.70]
192168.92.70 MARKO [192.16892.70]
192.168.92.70 MARKO [192.168.92.70]
192.168.92.70 MARKO [192.168.92.70]
192.168.92.70 MARKO [192.168.92.701

Entity open event, type READ-WRITE
ACL entry change event

Entity save event

Entity open event. type READ-WRITE
Property value change event

Entity save event

Entity open event, type READ-WRITE
Entity open event, type READ-WRITE
ACL entry change event

Entity save event

Entity open event. type READ-WRITE

Added ALLOW rights for ‘jsmith'; Read: OFF; Write: OFF; Delete: ON; Change permissions: OFF; Create entities: OFF|

Values for the following properties have changed: sys:Significance

Removed ALLOW rights for ‘jsmith': Read: OFF; Write: OFF; Delete: ON; Change permissions: OFF; Create entities: C|

Slika 25: Prikaz zavihka »Aktivnost« z revizijsko sledjo

Ob izbiri ukaza »lzvozi« (angl. Export) se prikaZze pojavni meni z moznimi formati izvoza revizijske

sledi nad izbrano entiteto. Podprta formata sta CSV in XML. Ob izbiri formata se pojavi

pogovorno okno, preko katerega lahko uporabnik shrani revizijsko sled na datotecni sistem.



4.1.3.7 Zavihek »Sistemske lastnosti«
Zavihek »Sistemske lastnosti« (angl. System Properties) vsebuje seznam sistemskih
metapodatkov za izbrano entiteto. Za razliko od zavihka »Atributi«, kjer se nahajajo metapodatki,

ki se lahko urejajo, so tukaj (razen redkih izjem) nasteti le tisti, ki jih lahko le beremao.

V prvem stolpcu so navedena imena atributov, njihove vrednosti pa so prikazane v drugem
stolpcu. Sistemski metapodatki so razvrsceni v naslednje skupine:

¢ »Splosno« (angl. General): vsebuje splosne sistemske metapodatke (gle/ poglavie 4.3.7

Splosni sistemski atributi).

»Stopnja tajnosti« (angl. Security class): vsebuje metapodatke o spremembi stopnje

tajnosti entitete (gle/ poglavie 4.3.2 Atributi spremembe stopnje tajnosti.

Skupina je prisotna le, ko gre za entiteto, ki ji je bila spremenjena stopnja tajnosti in je
odprta v nacinu za branje ali urejanje.
»Premik« (angl. Move): vsebuje metapodatke, ki opisujejo premik entitete v okviru nacrta

razvrscanja gradiva (gle/ poglavje 4.5.3 Atributi premaknjene entitete).

Skupina je prisotna le, ko gre za entiteto, ki je bila premaknjena in je odprta v nacinu za
branje ali urejanje.
»Prenos« (angl. Transfer): vsebuje metapodatke, ki opisujejo prenos entitete v nacrt

razvrscanja gradiva (gle/ poglavje 4.5.5 Atributi prenesene entitete).

Skupina je prisotna le, ko gre za entiteto, ki je bila prenesena iz drugega arhivskega

sistema in je odprta v nacinu za branje ali urejanje.

| Attributes | Content | Physical Content | Security | Activity Log| System Properties

4 General

Classification code
Parent classification code
Template
Type
Permanent
Mede
4 Creator
Type
Subject
First name
Last name
Email
Description
Security class
Created
Meodified
Accessed
Opened
Closed
Identifier
External identifiers
Save log
<4 Move
4 Details
Classification code
Agent
Reason

Move date

Classification code

10/00006

10

Email
Document
False

Edit
Administrator
User

admin

Administrator
admin@acme.com

Archive administrator

2212015151941
221.20151519:58
2212015 15:30:00
221.201515:19:41

T0f1d3d87ecbfddf029d7 2865027 9ba20bef 2b8 dfd cad3flf2bcdI05517b0

Reclassification (22.1.2015 15:22:36)
01.17/00003

Administrator

Reclassification

221.201515:22:36

Slika 26: Prikaz zavihka »Sistemske lastnosti«




4.1.4 Ukazna vrstica

V ukazni vrstici pod menijem Windows Raziskovalca in nad prikazom vsebovanih entitet se poleg
Windows sistemskega ukaza »Organiziraj« (angl. Organize) nahajajo mozni ukazi, ki so odvisni od
izbire uporabnika.

Nad izbrano mapo »Arhivi« (angl. Archives) se v ukazni vrstici nahaja ukaz »Dodaj arhiv«

(angl. Add archive). Ob izbiri ukaza se pojavi pogovorno okno za dodajanje arhiva.

Organize v Add archive... =« O '@:3'

Slika 27: Ukazna vrstica nad izbrano mapo »Arhivi«

Nad izbranim arhivom se v ukazni vrstici poleg ukaza »Dodaj arhiv« (angl. Add archive) nahaja
ukaz »Prijava« (angl. Log in). Ob izbiri ukaza »Prijava« se pojavi pogovorno okno, ki omogoca

avtentikacijo uporabnika na streznik IMiS°/ARChive Server.

Organize * Add archive... Leg in... =~ [0 @

Slika 28: Ukazna vrstica nad izbranim arhivom pred prijavo

Po prijavi uporabnika na izbrani arhiv se pojavijo ukazi:
e »(0djava« (angl. Log out): omogoca odjavo uporabnika iz arhiva. Ukaz je na voljo smo kadar
se uporabnik nahaja na korenu arhiva, ne pa tudi na kateri koli vsebovani entiteti.
e »Nov« (angl. New): ustvari nov korenski razred na arhivu.

e »l|skanje« (angl. Search): omogoca iskanje po metapodatkih entitet in iskanje po polnem

besedilu vsebine dokumentov nad celotnim arhivom.

Organize » Log out New Search 0l @

Slika 29: Ukazna vrstica nad izbranim arhivom po prijavi

Ob izbiri entitete v pregledu nacrta razvrscéanja gradiva ali v seznamu vsebovanih entitet se v
zgorniji ukazni vrstici nahajajo naslednji mozni ukazi, oziroma dejanja nad izbrano entiteto:

¢ »Nova« (angl. New): ustvari novo vsebovano entiteto;

e »0dpri« (angl. Open): odpre izbrano entiteto v nacinu za branje;

e »Uredi« (angl. Edit): odpre izbrano entiteto v nacinu za urejanije;

e »Brisi« (angl. Delete): izbriSe izbrano entiteto, vkljucno z vsemi metapodatki in vsebinami;



e »Akcije« (angl. Actions): vsebuje ukaze za razlicne operacije nad izbrano entiteto:

- »Status« (angl. Status): omogoca spreminjanje statusa entitete preko pogovornega
okna, ki omogoca podajanje razloga za spremembo;

- »S8topnja tajnosti« (angl. Security class): omogoca spreminjanje stopnje tajnosti
entitete preko pogovornega okna, pri Gemer je obvezno podajanje razloga za
spremembo;

- »Dokazi o pristnosti« (angl. Authenticity evidence): omogoca pridobivanje dokazov o
pristnosti za izbrano entiteto;

- »Premik« (angl. Move): omogoca premik entitete znotraj nacrta razvrscanja gradiva na
arhivu.

e »l|skanje« (angl. Search). omogoca iskanje po metapodatkih in celotnem besedilu vsebine

vsebovanih entitet pod izbrano entiteto.

Organize v New - Open Edit Actions ¥ Search 0 @

Slika 30: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto

Ob izbiri entitete v mapi »Rezultat iskanja« (angl. Search results) se nahajajo enaki ukazi kot ob
izbiri entitete v pregledu nacrta razvrscanja gradiva ali v seznamu vsebovanih entitet s to

razliko, da ukazna vrstica ne vsebuje ukaza »Nova« (angl. New).

Organize v Open Edit Actions - Search 0 @

Slika 31: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto v mapi iskanja

Ob izbiri entitete v mapi »Seznam za izbris« (angl. Queue) pod sistemsko mapo »Kos« (angl.
Trash) se nahajajo le ukazi »Odpri« (angl. Open), »Uredi« (angl. Edit) in »Brisi« (angl. Delete).

Omogocajo odpiranje entitete v nacinu za branje in v nacinu za urejanje, ter brisanje entitete.

Organize ¥ Open Edit 0l @

Slika 32: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto v sistemski mapi »Seznam za izbris«

Ob izbiri entitete v mapah »lzvoz« (angl. Export) in »Uvoz« (angl. Import) pod sistemsko mapo
»Administracija« (angl. Administration) se nahaja le ukaz »Odpri« (angl. Open), ki omogoca

odpiranje entitete v nacinu za branje.



Organize * Open 0l @

Slika 33: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto v sistemskih mapah »lzvoz« in »Uvoz«

Ob izbiri entitete v mapi »Kos« (angl. Trash) pod sistemsko mapo »Administracija«
(angl. Administration) se v ukazni vrstici nahaja ukaz »Porocilo« (angl. Report), ki omogoca

izdelavo porocila o izbrisanih entitetah.

Organize = Report il @.‘

Slika 34: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto v sistemski mapi »Smeti«

4.1.5 Menijske funkcije
V pojavnem meniju nad mapo »Arhivi« (angl. Archives) se v levem pregledu Windows
Raziskovalca poleg ukazov operacijskega sistema nahajajo naslednji ukazi odjemalca
IMiS"/Client:
e »Dodaj arhiv« (angl. Add archive): omogoc¢a dodajanje arhiva med arhive pod mapo
»Arhivi« (angl. Archives);
e »Pripomocki« (angl. Utilities): vsebuje pomozne ukaze, ki jih omogoca odjemalec
IMiS®/Client;

e »0 programuc« (angl. About): prikaze pogovorno okno z informacijami o odjemalcu.

Collapse
Open in new window

Add archive
Utilities 4

About

Slika 35: Pojavni meni nad mapo »Arhivi«

Pojavni meni nad izbranim arhivom v levem pregledu pod mapo »Arhivi« (angl. Archives) se

razlikuje od tistega v desnem zgornjem pregledu vsebovanih entitet v Windows Raziskovalcu

glede na to, ali je uporabnik prijavljen v arhiv ali ne.

Pred prijavo v izbrani arhiv so v pojavnem meniju na voljo naslednji ukazi odjemalca IMiS®/Client:
e »Prijava« (angl. Log in): prikaze pogovorno okno za prijavo uporabnika v izbrani arhiv;

e »Moznosti« (angl. Preferences): prikaze pogovorno okno za nastavitev omreznega naslova

za pregled in konfiguracijo izbranega arhiva;



e »Nastavitve« (angl. Configure): prikaze pogovorno okno za prijavo uporabnika v
konfiguracijo izbranega arhiva;
e »0dstrani arhiv« (angl. Remove archive): odstrani izbrani arhiv iz seznama arhivov pod

mapo »Arhivi« (angl. Archives).

Expand
Login...

Preferences...

Configure...

Remove archive

Slika 36: Pojavni meni nad izbranim arhivom pred prijavo

Po prijavi se v pojavnem meniju nad arhivom namesto ukaza »Prijava« nahaja ukaz »Odjava«
(angl. Log out), preko katerega se lahko uporabnik odjavi iz izbranega arhiva, hkrati pa se pojavni
meni dopolni z naslednjimi ukazi in podmeniji:
e »Porocila« (angl. Reports): vsebuje ukaze za porocila, ki jin je mogoce narediti nad
izbranim arhivom:

- »Revizijska sled« (angl. Audit log): omogoca vpogled v zapise revizijske sledi po
celotnem arhivu;

- »Zadeve« (angl. Folders): izdela porocilo o vseh zadevah v arhivuy;

- »Dokumenti« (angl. Documents): izdela porocilo o vseh dokumentih v arhivu;

- »Vsehine« (angl. Contents): izdela porodilo o vsebinah dokumentov v arhivu;

- »Hramba« (angl. Retention): izdela porocilo o rokih hrambe in zadrzanjih unicenja za
vse razrede, zadeve in dokumente, ki imajo dolocéene roke hrambe ali zadrzanja
unicenja;

- »Dostop« (angl. Access): izdela porocilo o pravicah izbranega uporabnika arhiva po

vseh razredih, zadevah in dokumentih arhiva.

Collapse

Reports 4 Audit log...
Print 4 Folders
Actions 4 Documents
Search... Contents
Preferences... R
Configure... Access..
Remave archive

Leg out

Slika 37: Pojavni meni nad izbranim arhivom po izbiri ukaza »Porocila«



e »Tiskanje« (angl. Print): vsebuje ukaze za tiskanje nad izbranim arhivom:
- »Nacrt razvrscanja gradiva« (angl. Classification scheme): omogoca tiskanje razredov
celotnega arhiva preko predogleda za tiskanje;
- »Nacrt razvrscanja gradiva z zadevami« (angl. Classification scheme with folders):
omogoca tiskanje razredov celotnega arhiva z vkljucenimi zadevami preko predogleda

za tiskanje.

Collapse

Reports 3

Print » Classification scheme

Actions » Classification scheme with folders
Search...

Preferences...

Configure...

Remowve archive

Log out
Slika 38: Pojavni meni nad izbranim arhivom po izbiri ukaza »Tiskanje«
e »Akcije« (angl. Actions): vsebuje ukaze za operacije nad izbranim arhivom:

- »Uvoz« (angl. Import): omogoca uvoz entitet v arhiv;

- »lzvoz« (angl. Export): omogoca izvoz entitet iz arhiva.

Collapse

Reports 3

Print 3

Actions » Import...
Search... Export...
Preferences...

Configure...

Remove archive

Log out

Slika 39: Pojavni meni nad izbranim arhivom po izbiri ukaza »Akcije«

e »lskanje« (angl. Search): omogoca iskanje po metapodatkih entitet in iskanje po celotnem

besedilu vsebine dokumentov nad celotnim arhivom.

Pojavni meni nad entitetami vsebuje naslednje podmenije in ukaze:
e »Porocila« (angl. Reports): vsebuje naslednje ukaze za poraocila, ki jih je mogoce narediti za
izbrano entiteto:
- »Revizijska sled« (angl. Audit log): odvisno od izbire uporabnika omogoca vpogled v

zapise revizijske sledi za izbrano entiteto ali po celotnem arhivu.



»Zadeve« (angl. Folders): izdela porocilo o vseh zadevah pod izbrano entiteto.

Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad razredom in zadevo.

»Dokumenti« (angl. Documents): izdela porocilo o vseh dokumentih pod izbrano
entiteto. Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad razredom in zadevo.

»Vsebine« (angl. Contents): izdela porocilo o vsebinah dokumentov pod izbrano
entiteto. Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad razredom in zadevo.

»Hramba« (angl. Retention): izdela porocilo o rokih hrambe in zadrzanjih unicenja na
vseh entitetah, ki imajo dolocene roke hrambe ali zadrzanje uni¢enja pod izbrano
entiteto.

»Dostop« (angl. Access): izdela porocilo o pravicah vseh ali samo izbranega uporabnika
arhiva po vseh razredih, zadevah in dokumentih na arhivu.

Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad razredom in zadevo.

Reports 3 Audit log...
Print » Folders
Actions » Documents
Search... Contents

Retention

Access..,

Slika 40: Pojavni meni nad izbrano entiteto »Porocila«

»Tiskanje« (angl. Print): vsebuje naslednje ukaze za tiskanje nad izbrano entiteto:

»Razred« (angl. Class): omogoca tiskanje podatkov o izbranem razredu.

Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad izbranim razredom.

»Zadeva« (angl. Folder): omogoca tiskanje podatkov o izbrani zadevi.

Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad izbrano zadevo.

»Dokument« (angl. Document): omogoca tiskanje podatkov o izbranem dokumentu.
Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad izbranim dokumentom.

»Nacrt razvrséanja gradiva« (angl. Classification scheme): omogoca tiskanje razredov
arhiva preko predogleda za tiskanje.

Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad izbranim razredom.

»Nacrt razvrséanja gradiva z zadevami« (angl. Classification scheme with folders):
omogoca tiskanje razredov arhiva vkljuceno z zadevami preko predogleda za tiskanje.

Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad izbranim razredom.
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Reports 3
Print 3 Class
Actions » Classification scheme
Search... Classification scheme with folders
Reports 3
Print 9 Folder
Actions » Classification scheme
Search... Classification scheme with folders
Reports ’ l
Print ¥ ‘ Docurment
Actions 3
Search...

Slika 41: Pojavni meniji nad izbrano entiteto (razred, zadeva, dokument) »Tiskanje«

o »Akcije« (angl. Actions): vsebuje ukaze za razlicne operacije nad izbranim arhivom:

- »Status« (angl. Status): omogoca spremembo statusa izbrane entitete;

- »Stopnja tajnosti« (angl. Security class): omogoca spremembo stopnje tajnosti izbrane
entitete;

- »Dokazi o pristnosti« (angl. Authenticity evidence): omogoca pridobivanje dokazov o
pristnosti za izbrano entiteto;

- »Premik« (angl. Move): omogoca premik entitete znotraj nacrta razvrscanja gradiva na
arhivu;

- »Uvoz« (angl. Import): omogoca uvoz entitet v arhiv;

- »lzvoz« (angl. Export): omogoca izvoz entitet iz arhiva.

Reports r

Print 3

Actions 3 Status...
Search... Security class...

Move...
Import...

Export...

Slika 42: Pojavni meni nad izbrano entiteto »Akcije«

e »|skanje« (angl. Search). omogoca iskanje po metapodatkih entitet in iskanje po celothem

besedilu vsebine dokumentov pod izbrano entiteto.
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Pojavni meni nad vrstico prikazanih atributov v seznamu vsebovanih entitet v desnem zgornjem

pregledu Windows Raziskovalca vsebuje naslednje ukaze:

¢ »Prilagodi sirino stolpca« (angl. Size column to fit): omogoca prilagoditev Sirine stolpca

glede na podatke vsebovanih entitet;

¢ »Prilagodi sirino vseh stolpcev« (angl. Size all columns to fit): omogoca prilagoditev Sirine

vseh stolpcev glede na podatke vsebovanih entitet.

Size column to fit

Size all columns to fit

Creator

+ Title I}

v Description
Status
Security class

Owner

Keywords
External Ids

-

Slika 43: Pojavni meniji nad vrstico prikazanih atributov

4.2 Dejanja
V tem poglavju so opisana naslednja dejanja odjemalca IMiS°/Client nad izbranim arhivom:
e prijava in odjava uporabnika na arhiv;
e zajem in razvrScanje gradiva v arhiv;
e masovni zajem gradiva;
e pretvorba vsebin v obliko za dolgorocno hrambo;
e dostop do gradiva v arhivy;
e spreminjanje gradiva;
¢ arhiviranje sporocil elektronske poste;
e upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva;
e tiskanje podatkov o gradivu, vsebinah in porocil;
e uvoz, izvoz in prenos arhivskega gradiva;
e premik in izbris gradiva;
e iskanje po metapodatkih entitet in celotnem besedilu vsebine dokumentov;
e spreminjanje statusa;
e spreminjanje stopnje tajnosti;
¢ pridobivanje dokazov o pristnosti;

e iskanje po revizijski sledi.



4.2.1 Prijavain odjava

Uporabnik izvede prijavo na arhiv streznika IMiS°/ARChive Server tako, da v levem pregledu
odjemalca IMiS®/Client v virtualni mapi »Arhivi« (angl. Archives) poisce ustrezen arhiv.

V pogovorno okno »Prijava« (angl. Log in) vpiSe uporabnisko ime in geslo.

Prijava na arhiv poteka preko ukaza »Prijava« (angl. Log in) na:
e pojavnem meniju za izbrani arhiv v levem pregledu nacrta razvrScanja gradiva;
e pojavnem meniju za izbrani arhiv v zgornjem desnem seznamu arhivov;

e ukazni vrstici Windows Raziskovalca za izbrani arhiv.

[E=3 (e =)
@lem » Archives » - |&, ‘ | Search Archives ol
File Edit View Tools Help

Organize = Add archive... B= ~ [ ':.;::'

> 3L Favorites ==

U Akreditacija 2014
> | Libraries Wi iarcl.imis.si
W) iarc2.imis.si

> | Computer
t.‘I-I MNetwork

4 ﬂﬁ Archives
» W) Akreditacija 2014

> I iarcl.imis.si
Expand

Log in.. %

Preferences...

> W) iarc2.imis.si

Configure...

Remove archive

Log into archive.

Slika 44: Prijava v izbrani arhiv preko pojavnega menija

Ob prijavi uporabnik preko pogovornega okna »Prijava« (angl. Log in) v polje »Uporabnisko ime«
(angl. Username) vpise svoje uporabnisko ime, v polje »Geslo« (angl. Password) pa svoje geslo.

Prijavo potrdi z gumbom »Prijava« (angl. Log in) in preklice z gumbom »Preklici« (angl. Cancel).

i Log in =l
Archive:
iarcLimis.si
Username:
admin
Password:
sssss|
=)

Slika 45: Pogovorno okno za prijava v arhiv



Po uspesni prijavi se uporabniku v desnem pregledu prikaze seznam razredov na korenskem

nivoju v nacrtu razvrscanja gradiva izbranega arhiva, do katerih ima pravice dostopa.

Odjavo iz arhiva izvedemo preko ukaza »Odjava« (angl. Log out) na pojavnem meniju ali ukazni

vrstici izbranega arhiva. S tem onemogoc¢imo dostop do streznika IMiS°/ARChive Server.

Collapse

Reports »
Print 3
Actions 4

Search...

Preferences...

Configure...

Remowve archive

Log out {"_n}

Slika 46: Odjava iz izbranega arhiva preko pojavnega menija

Opozorilo: Odjernalec IMIS®/Client ne dovoljuje hkratne prijave vec uporabnikov na izbrani arhiv iz istega
racunalnika. V primeru, da se Zeli iz istega racunalnika na arhiv prijaviti tudi drugi uporabnik, se mora prvi

najpref odjaviti.

4.2.2 Zajem
Zajem dokumentov v odjemalcu IMiS°/Client lahko izvaja uporabnik, ki ima na izbranemu razredu
ali zadevi pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities).

Ta pravica mu omogoca dodajanje novih vsebovanih entitet pod izbrano entiteto.

Zaradi hitrejSega zajema in uvrscanja gradiva na ustrezna mesta v nacrtu razvrscanja gradiva

je priporaocljivo, da uporabniki dokumente pred zajemom locujejo (organizirajo) glede na vrsto.

Locevanje poteka z uvrscanjem v ustrezne predloge (angl. Template) v nacrtu razvrséanja
gradiva. Vsaka predloga ima vnaprej predpisane atribute, ki jih v okviru nastavitev streznika
IMiS®/ARChive Server dolo¢i administrator. Obvezne atribute mora uporabnik vnesti pred

shranjevanjem.

Primer: Pri zajemu v nacrt razvrscanja gradiva je priporocljivo, da vsebujejo entitete vedno isti tip
podrejenih entitet. Pod razrede uporabniki tako dodajajo samo dokumente ali samo zadeve. Mesanje tipov

entitet v istem hierarhicnem nivoju po MoregZ standardu ni dovoljeno (Ref. 3.1.25).



Uporabnik lahko poleg vnosa metapodatkov dokumentu doda tudi razlicne vsebine.

Odjemalec IMiS®/Client omogoca zajem tistih vsebin, ki so podprte na strezniku IMiS°/ARChive
Server in jih je mogoce opisati z IANA registriranim vrstam vsebin (MIME tip). Format datoteke
razbere iz koncnice imena datoteke. Obstaja moznost, da se ob napacno zapisani konénici

datoteke prepozna napacen format.

Primer:
e formati za dolgorocno hrambo gradiva (TIFF, PDF/AJ;
e formati povezani z elektronsko posto (npr. EML, VCFJ;
e razlicni formati tekstovnih, slikovnih in graficnih datotek (npr.: TXT, JPG, DWGJ;
e formati programske zbirke Microsoft Office (npr. DOCX, XLSX, PPTX);
e formati datotek shranjenih internetnih strani (npr. HTML, XMLJ;
e kompresijski formati (npr. ZIP, TGZ);
e avdio-video formati (npr. AVI, MP4);

Nasvet: V kolikor uporabnik prejme obvestilo o napaki pri shranjevanju vsebin (angl. Error: File <file path>
cannot be attached to content), naj se obrne na uporabnimka s pravico (administrator). Ta preveri,
ali je vrsta vsebine vsebovana v seznamu registriranih vrst vsebin (IMIME tip) na strezniku IMIS"/ARChive

Server.

4.2.2.1 Postopek zajema

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik.

V nacértu razvrscéanja gradiva poisce razred, kamor Zelimo uvrstiti nov dokument ali zadevo.
Ko izbere razred, se v desnem pregledu prikaze seznam ze uvrscenih dokumentov ali zadev.
V primeru, da ima pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities), lahko med vsebovane

entitete dodaja nove entitete.



Za »Prikaz trenutnih pravic« (angl. Effective rights) uporabnika za izbrano entiteto

glej poglavje 4.1 Opis vimesnika in podpoglavje 4.15.4 Zavihek »Varnost«.

@'\.:jvh‘\! v Archives » iarclimissi » 02 » 01 v|¢¢|| Search Libraries 2|

File Edit View Tools Help

Organize * MNew | » Open Edit Delete Actions ~ Search 0 @
Class
ﬂ&‘! Archives Case

L[ iarclim Document

1 01 Administration

Classification code Title

= 02 Finance
1 01 Accounts Payable
= 02 Accounts Receivable
= 03 Banking
= 04 Budgeting
= 05 Payments
- 06 Purchasing = || Attributes |Security| Retention | Activity Log | System Properties |

= 07 Investments
= 08 Financial Audit 4 System

= 09 Taxation Title Accounts Payable
7 10 Treasury Description

4 11 Reporting Status Opened [Inherited]

4 03 Human Resources Security class
= 04 Manufacturing
= 05 Distribution and Supply Chain P

4 06 Customer Relationship

Significance
Owner

7 07 Business Intelligence Keywords b

= 08 Project Management <z

Found 0 entities

Slika 47: Ustvarjanje nove entitete preko ukazne vrstice

Pri izbranem razredu se z izbiro ukaza »Nov« (angl. New) v zgorniji ukazni vrstici prikaze pojavni
meni, kjer so navedene vse razpolozljive predloge (angl. Template) za ustvarjanje dovoljenih
entitet in uvrscanje pod izbrani razred ali zadevo. Po izbiri predloge se v desnem spodnjem

pregledu v okviru podatkov o entiteti prikazejo zavihki novega dokumenta oziroma zadeve.

Tezave: Najpogostejse teZave pri ustvarjanju nove entitete so.
e entitete z izbrano predlogo ni mogoce ustvariti pod izbrano entiteto

e uyporabnik nima pravice ustvarjanja novih vsebovanih entitet.

4.2.2.2 Vnos metapodatkov
V kolikor zavihek »Atributi« (angl. Attributes) v desnem spodnjem pregledu podatkov o entiteti
ni izbran, ga uporabnik najprej izbere. Ta zavihek vsebuje seznam vseh atributov dokumenta

ali zadeve, ki jih uporabnik lahko vnese.
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Vsak izbrani atribut iz seznama ima viden daljsi opis v statusni vrstici zavihka.
Atributi, ki so posebej oznaceni (ime atributa je okreplieno z rdeco piko za imenom) so cbvezni.

Pred shranjevanjem morajo biti obvezno vneseni.

Attributes |Content| Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
4 System
Title |
Description
Status Opened [Inherited] -
Security class Unclassified [Inherited] -
Significance -
b Owner -
Keywords hd
Title Mandatory value for naming entity.

Slika 48: Vnos obveznih metapodatkov

Seznam atributov je razdeljen v vec kategorij:

e »Sistemski« (angl. System): atributi so prisotni na vseh entitetah.

Glej tudi poglavje 4.5.1 Splosni sistemski atributi:

e »Elektronska posta« (angl. Email): atributi so prisotni, e je bila izbrana predloga,

ki vsebuje atribute elektronske poste Gle/ tudi poglavie 4.5.6 Atributi elektronske poste;

e »Prilagojeni« (angl. Custom): atributi so doloceni z izbrano predlogo in so odvisni od

nastavitev administratorja nacrta razvrscanja gradiva na strezniku.

Vnosna polja atributov so lahko naslednja:

e tekstovno polje v katerega uporabnik vnese poljuben niz znakov;

Title- Invoice #2015
Slika 49: Vnos tekstovnih metapodatkov

e datumsko polje, v katerega uporabnik vnese datum oziroma ga izbere iz pojavnega okna za

dolocanje datuma in casa;

Date- 27.1.2015 x E]
From- >
4 januar 2015 »
To (R
TD Cc po to sr ce pe so ne -
3 030 031 1 2 3 4
ToBCC 5 6 7 &8 9 1011 =
Priority 12 12 14 15 16 17 18 -
) 15 20 21 22 13 24 I5
Signed 2% 2 2 30 31 1 -
Message Id 2 3 4 5 & 2 S@si.

Slika 50: Vnos datumskih metapodatkov
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e padajoci seznam (angl. Pick list) z vnaprej dolo¢enimi vrednostmi, od katerih uporabnik

izbere eno;
Significance Retain [Inherited] -
¥ Owner Retain [Inherited]
K d Vital
Eywords Permanent
Retain
Delete

Slika 51: Vnos metapodatkov z vnaprej dolocenimi vrednostmi

e polje z vec¢ vrednostmi, v katero uporabnik vnasa poljubne tekstovne vrednosti,
ki jih locuje s tipko »Enter«. V vrstici pregleda polja z ve¢ vrednostmi so vnesene vrednosti
locene z locilom » ;«.
Keywords asset: budget: company [~
asset

budget
company|

Slika 52: Vnos metapodatkov z vec¢ vrednostmi

Nasvet: Uporabnik lahko vnasa vrednosti tudi z uporabo locila » ; «. Priporocljivo in enostavneje je,

da uporabnik vnasa vrednosti preko vnosnega polja.

Po vnosu vseh obveznih in zelenih metapodatkov uporabnik nadaljuje z dodajanjem vsebin v

zavihku »Vsehina« (angl. Content).

4.2.2.3 Vnos klasifikacijske oznake

Vnos klasifikacijske oznake za nove entitete je pogojen z izbiro vrste vnosa klasifikacijske oznake
za vsebovane entitete nadrejenega razreda. Izbira vrste vnosa se nahaja v zavihku »Sistemske
lastnosti« (angl. System Properties). V padajocem seznamu polja »Generiranje klasifikacijskih
oznak vsebovanih entitet« (angl. Child classification code generation) uporabnik nastavi vrsto
vnosa za izbrani razred:

e »Samodejno« (angl. Automatic): klasifikacijske oznake za vsebovane entitete se generirajo
samodejno na strezniku IMiS°/ARChive Server. Gre za klasifikacijske oznake v obliki
Stevilke, ki se z vsako novo vsebovano entiteto poveca za ena.

¢ »Rocno« (angl. Manual): klasifikacijske oznake za vsebovane entitete razreda je potrebno
vnesti rocno. Klasifikacijska oznaka je lahko poljubna kombinacija ¢rk in stevilk,

vendar mora biti znotraj nadrejenega razreda unikatna.

Opozorilo: Prirocnem vnosu klasifikacijske oznake je znak »”« neveljaven.
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|-Attlibut5 -|'.Seculity | Activity Lug|- Systern Properties

Save
4 General “
Classification code 04.04 B
Parent classification code 04
Child classification code generation | Automatic A
Template Automatic £
Type
Mode Edit
¥ Creator Administrator m
Opened 16.1.2015 9:48:53
Closed
Created 16.1.2015 9:48:53
Modified 271.201514:44:13 -
Child classification code generation Type of child classification code generation.

Slika 53: Prikaz izbire vrste vnosa klasifikacijske oznake na razredu vsebovane entitete

V kolikor je na nadrejenem razredu za vse nove vsebovane entitete nastavljeno rocno dolocanje

klasifikacijskih oznak, jih mora uporabnik obvezno vnesti roéno. Uporabnik vnese samo relativni
del klasifikacijske oznake. Celotna klasifikacijska oznaka se ustvari iz klasifikacijske oznake

nadrejene entitete in vnosa uporabnika.

 Attributes | Physical Content .|'-Seculity | Retention | System Pmpe:tiss-|
Save
4 System
Olassification code- Product¥|
Title:

Description

Status Opened [Inherited] -

Security class -

Significance -
¥ Qwner -

Keywords hd
Classification code Mandatory value for classifying entity.

Slika 54: Prikaz vnosa klasifikacijske oznake vsebovane entitete

Primer: V razredu s klasifikacijsko oznako »O4-02« uporabnik ustvari novo zadevao,
za katero rocno vnese relativni del klasifikacijske oznake »ProductX«. Po shranitvi zadeve na streznik

IMiS°/ARChive Server, le-ta dobi poino klasifikacijsko oznako »O4-02-ProductX«.
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Slika 55: Prikaz ro¢no vnesene klasifikacijske oznake

4.2.2.4 Vnos stopnje tajnosti entitete

Novim entitetam lahko uporabnik s pravicami dolo¢i »Stopnjo tajnosti« (angl. Security class).
Namenjena je skrivanju entitet tistim uporabnikom, ki s svojo stopnjo tajnosti nimajo pooblastil
za dostop do entitet. Izbira lahko med vnaprej nastavljenimi vrednostmi za stopnjo tajnosti
entitete, od najnizje do najvisje:

e »Podedovana« (angl. Inherited): stopnja tajnosti entitete se implicitno deduje od
nadrejene entitete. V primeru korenskih razredov se vrednost za stopnjo tajnosti
odstrani.

¢ »Neopredeljena« (angl. Unclassified): dostop do entitete ni posebej omejen.

e »0Omejeno« (angl. Restricted): entiteta je interne narave. Do nje lahko dostopajo le
uporabniki s stopnjo tajnosti »Omejenoc« ali visjo.

e »Zaupno« (angl. Confidential): entiteta je zaupne narave. Do nje lahko dostopajo le
uporabniki s stopnjo tajnosti »Zaupno« ali visjo.

e »Tajno« (angl. Secret): entiteta je tajne narave. Do nje lahko dostopajo le uporabniki s
stopnjo tajnosti »Tajnok ali visjo.

e »Strogo tajno« (angl. Top Secret): entiteta je strogo tajna. Do nje lahko dostopajo le

uporabniki s stopnjo tajnosti »Strogo tajno«.



IMiS"/Client Prirocnik

Verzija 9.5.1510

Uporabniku se v padajoGem seznamu prikazejo le tiste vrednosti, ki so nizje ali enake stopniji

tajnosti, ki je uporabniku dolocena. V primeru, da nadrejene entitete nimajo nastavljene stopnje

tajnosti, je na voljo prazna vrednost. Ta je prisotna zato, da lahko uporabnik v primeru,

da se premisli, izbrano vrednost odstrani.

Attributes .|Secu:ity | Retention | System Properties |

4 System
Title:
Description
Status Opened [Inherited]
Security class
Significance
Unclassified
» Owner Restricted
Keywords Confidential
Secret
Top Secret

Security class Current entity security class.

Slika 56: Prikaz vnosa stopnje tajnosti entitete brez podedovane vrednosti

V primeru, da ima vsaj ena od nadrejenih entitet Zze doloceno stopnjo tajnosti,

je v padajocem seznamu poleg vrednosti, ki so nizje ali enake stopnji tajnosti od uporabniku

dolocene, prisotna Se podedovana vrednost. Ta je oznacena s pripono »[Podedovanol«

(angl. [Inherited]).

Attributes ]Securi.ty | Retention | Systemn Properties |
4 System
Title:
Description
Status Opened [Inherited]
Security class Restricted [Inherited]
Significance - g
Unclassified
» Owner Restricted
Ke‘yword; Confidential
Secret
Top Secret
Security class Current entity security class.

Slika 57: Prikaz vnosa stopnje tajnosti entitete s podedovano vrednostjo

Ko je nova entiteta shranjena, uporabnik metapodatka »Stopnja tajnosti« ne more vec urejati

preko zavihka »Atributi«, ampak le preko akcije »Stopnja tajnosti«, saj je potrebno podati razlog

za spremembo stopnje tajnosti entitete (gle/ poglavie 4.2.17 Spreminjanje stopnje tajnosti).
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4.2.2.5 Postopek zajema vsebin dokumenta
V kolikor zavihek »Vsebina« (angl. Content) v desnem spodnjem pregledu podatkov o entiteti ni
izbran, ga uporabnik najprej izbere. Ta zavihek vsebuje seznam vsebin dokumenta.

Pri novem dokumentu je seznam prazen.

Opomba: Pripenjanje vsebin je mogoce le v entiteti vrste Dokument.

Attributes| Content |Physical Content | Security | Activity Log | System Properties

Descr File system... L\\s | Inzerted Modified

Seanner...

Content for selected entity

Slika 58: Dodajanje vsebin preko datotecnega sistema

Zajem vsehbin dokumenta izvede uporabnik:

e iz »Datotecnega sistemac« z izbiro zelenih vsebin.
Z izbiro ukaza »Dodaj...« (angl. Add...) v ukazni vrstici zavihka »Vsebina« (angl. Content) se
uporabniku prikaze pojavni meni, kjer izbere ukaz »Datotecni sistem« (angl. File system).
Po izbiri ukaza se prikaze pogovorno okno za izbiro vsebin.
Na datotetnem sistemu poisce zeleno vsebino in jo z izbiro oznaci. Z ukaznem »Odpri«
(angl. Open), potrdi svojo izbiro. Pricne se prenos vsebine na arhivski streznik
IMiS“/ARChive Server. Z ukazom »Preklici« (angl. Cancel) preklice zajem vsebine.
Po prenosu je vsebina vidna v seznamu. Njen opis je kar ime vsebine.

e Z uporabo »Skenerja« in namescenega IMiS®/Scan odjemalca.
Z izbiro ukaza »Dodaj...« (angl. Add...) v ukazni vrstici zavihka »Vsebina« (angl. Content) se
uporabniku prikaze pojavni meni, kjer izbere ukaz »Skener« (angl. Scanner).
Ob izbiri ukaza se zazene aplikacija IMiS®/Scan in prikaze osnovno okno aplikacije.
Z izbiro »Skeniraj vec strani« iz menija »Skeniraj« uporabnik pricne postopek zajema strani
vsebine iz skenerja. Po koncanem skeniranju vsebino shrani z izbiro »Shrani in zapri« v
meniju »Datoteka«. Za podrobnejsi opis delovanja odjemalca za skeniranje glej uporabniska
navodiila za IMIS /Scan.
Po shranitvi se okno IMiS®/Scan zapre. Pricne pa se prenos skenirane vsebine na
streznik IMiS®/ARChive Server. Po prenosu je vsebina vidna v seznamu. Njen opis je
samodejno dolocen kot »nov dokument« (angl. New document) s koncénico vrste skenirane

vsebine (TIFF ali PDF/A).



Opomba: Po prenosu vsebine nov dokument se ni fizicno shranjen. Zato tudi zajeta vsebina se ni

vsebovana v dokumentu.

| Attributes| Content |Phy5ica| Content | Security | Activity Log | System Properties |
Save Open... Add - Remove
Description Inserted Medified

Content for selected entity

Slika 59: Prikaz dodane vsehine

Vse nove, ne shranjene vsebing, so oznacene z odebeljenim opisom in rdeco piko na koncu opisa.
Atributa »Datum vstavljanja« (angl. Inserted) in »Datum spremembe« (angl. Modified)

sta prazna, ker vsehina dokumenta Se ni bila shranjena na streznik IMiS®/ARChive Server.

| M| Content |Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
Save Open... Add = Remove
Description Inserted Meodified
T document.pd]

Content for selected entity

Slika B0: Urejanje opisa izbrane vsehine

Opis (angl. Description) vsebine lahko uporabnik spremeni s klikom miske na njen opis v
seznamu. Spremembo potrdi s tipko »Enter«. Ce je zakljugil z zajpmom vsebin, lahko dokument

shrani (gle/ poglavie 4.2.2.8 Shranjevanje entitete) ali nadaljuje z vnosom podatkov o fizicnem

gradivu.

Tezave: Najpogostejse teZave pri zajemu vsebin so:
e (Jdatoteka ne obstaja

e napacen MIME tip datoteke.

4.2.2.6 Vnos vrednosti atributov fizicnega gradiva

V kolikor zavihek »Fizicno gradivo« (angl. Physical Cotent) v desnem spodnjem pregledu
podatkov o entiteti ni izbran, ga uporabnik najprej izbere. Ta zavihek vsebuje seznam vseh
atributov, ki se nanasajo na opis fizicnega gradiva, ki ustreza oziroma je osnova za entiteto.

Glej tudi poglavje 4.2.9 Upravijanje z metapodatki fizicnega gradiva.




4.2.2.7 Doloc¢anje rokov hrambe
Pogoj za uspesno shranjevanje novih entitet je obstoj efektivnih rokov hrambe na entiteti.
Pogoj velja za vse vrste entitet razen za dokumente v zadevi, kjer rokov hrambe ni mogoce

dolociti. Efektiven rok hrambe je potreben za izvajanje postopka odbiranja in izloéanja.

Prisotnost efektivnih rokov hrambe uporabnik preveri v zavihku »Hramba« (angl. Retention).
Na seznamu so efektivni roki hrambe oznaceni s kljukico v stolpcu »Efektivnost« (angl. Effective).

V primeru, da entiteta nima efektivnega roka hrambe, ga je potrebno dologciti.

Dodajanje roka hrambe se zacne z ukazom »Uredi« (angl. Edit) na zavihku »Hramba«

(angl. Retention).

|.Attributes .| Security| Retention |System Properties |

Context [Retention policies] *

Mame Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents

Retention settings for selected entity

Slika 61: Omogocanje urejanja rokov hrambe in zadrzanja unicenja

S klikom na ukaz »Dodaj« (angl. Add) se prikaze izbirno okno »lzberi politiko hrambe« (angl. Select
retention policy) s seznamom razpoloZljivih rokov hrambe. Te so dolocene v konfiguraciji arhiva

(glej poglavie 8.4.7.1 Mapa »Politike hrambe«).

Uporabnik izbere rok hrambe. Izbor potrdi s klikom na gumb »Dodaj« (angl. Add) v seznamu

rokov hrambe na zavihku.

. Select retention policy EI\EI
Search I

Review

5 year

10 years
Permanent
Transfer

[reey] ()

Slika 62: Dodajanje eksplicitnega roka hrambe



Roku hrambe lahko nastavi naslednje vrednosti:

»0Obseg« (angl. Scope): z izbiro vrednosti »Dovoli« (angl. Allow) je rok hrambe dovoljen,

z izbiro vrednosti »Prepovej« (angl. Deny) pa prepovedan;

»Razredi« (angl. Classes): kljukica pomeni, da rok hrambe velja za izbrano entiteto in vse
vsebovane razrede;

»Zadeve« (angl. Folders): kljukica pomeni, da rok hrambe velja za izbrano zadevo in vse
vsebovane zadeve;

»Dokumenti« (angl. Documents): kljukica pomeni, da rok hrambe velja za vse dokumente

pod izbrano entiteto.

|.Attributes .| Security| Retention |System Properties |

Save Add... Remove Context [Retention policies] «
Name  Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents
10 years Dispose after 10 years Dispose after 10 years Allow -

Retention settings for selected entity

Slika 63: Urejanje nastavitev eksplicitnega roka hrambe

S klikom na gumb »Shrani« (angl. Save) uporabnik shrani rok hrambe v seznam v zavihku.
V primeru, da je shranjen rok hrambe efektiven, je entiteto mogoce shraniti. Sicer mora
uporabnik ponovno v nacin za urejanje preko ukaza »Uredi« (angl. Edit) in ponastaviti rok

hrambe.

|'Attributes'| Security | Retention |System Properties |

Edit Context [Retention policies] *
Mame  Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents
10 years Dispose after 10 years Dispose after 10 years Allow

Retenticn settings for selected entity

Slika 64: Shranjen eksplicitni rok hrambe

4.2.2.8 Shranjevanje entitete

Po vnosu metapodatkov in zajemu vsehin mora uporabnik dokument shraniti (arhiviratil na

strezniku IMiS°/ARChive Server.



Attributes |Content| Physical Content | Security | System Properties |

4 System
Title Invoice 2015/125]

Description

Status Opened [Inherited]

Security class Unclassified [Inherited]

Significance -
¥ Owner -

Keywords "

Title Mandatory value for naming entity.

Slika B5: Shranjevanje nove ali spremenjene entitete

Uporabnik to izvede z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save) v spodnji ukazni vrstici. Pricne se
postopek prenosa vseh vnesenih metapodatkov na streznik. Na strezniku se predhodno zajete

vsebine uvrstijo pod shranjeni dokument.

Tezave: Najpogostejse teZave pri shranjevanju:
e vrednost obveznega atributa ni vnesena

e vnesena vrednost atributa ne ustreza omejitvam, ki fih atribut predpisuje.

4.2.2.9 Shranjevanje entitete z elektronsko podpisano vsebino

V kolikor je uporabnik med zajemom dokumenta dodal elektronsko podpisano vsebino (PDF/A,
TIFF, XML ali EML vsebine), se bo pri shranjevanju entitete in vsebin na streznik IMiS°/ARChive
Server izvedel tudi postopek preverjanja elektronskih podpisov v zajetih vsebinah (g/e/ poglavjie

4.4.2.2 Preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa).

4.2.2.10 Belezenje v metapodatkih
Med postopkom shranjevanja entitete na streznik IMiS°/ARChive Server, se v entiteto
samodejno zapisejo naslednji metapodatki:
o »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code): streznik glede na razvrstitev entitete v
nacrtu razvrscanja gradiva, ustvari enolicen zaporeden niz znakov.

Classification code 03.01,/00007

Slika 66: Primer klasifikacijske oznake

e »Avtor« (angl. Creator): uporabnik, ki je entiteto ustvaril, oziroma prijavljeni uporabnik,
tekom seje katerega je bila entiteta ustvarjena. V casu obstoja entitete se ta
metapodatek ne spremeni.

» Creator Administrator

Slika 67: Primer avtorja entitete



»Datum odprtja« (angl. Opened): uporabniku pove, kdaj je bil atribut »Status« shranjen z
vrednostjo »Odprt« (angl. Opened).

Opened 2.2.2015 11:26:57

Slika 68: Primer datuma odprtja entitete

»Datum zaprtja« (angl. Closed): uporabniku pove, kdaj je bil atribut »Status« shranjen z
vrednostjo »Zaprt« (angl. Closed).
Closed 2.2.201511:41:57

Slika B9: Primer datuma zaprtja entitete

»Datum ustvarjanja« (angl. Created): datum, ko je bila entiteta ustvarjena na strezniku.
V Casu obstoja entitete se ta metapodatek ne spremeni.

Created 30.1.201513:20:06

Slika 70: Primer datuma ustvarjanja entitete

»Datum spremembe« (angl. Modified): datum zadnje spremembe katerega koli atributa
oziroma vsehine entitete. V ¢asu obstoja entitete se ta podatek spremeni ob vsakem
ponovnem shranjevaniju.

Modified 2.2.201511:28:07

Slika 71: Primer datuma zadnje spremembe entitete

»Datum dostopa« (angl. Accessed): datum in cas, ko je bila entiteta nazadnje odprta
v nacinu za branje oziroma v nacinu za urejanje. V ¢asu obstoja entitete se ta podatek
spremeni vsakokrat, ko uporabnik entiteto odpre ali spremeni.

Accessed 2.2.201511:41:57

Slika 72: Primer datuma zadnjega dostopa do entitete

»ldentifikator« (angl. Identificator): enolicen identifikator entitete na strezniku.
V Casu obstoja entitete se ta metapodatek ne spremeni.

Identifier 7b865b16670541 bclbd0d celchd abafd ef54 e66d06863bbEEI1 4fdfeddT dafEs

Slika 73: Primer identifikatorja entitete

»Zunanji identifikatorji« (angl. External identificators): seznam enolicnih zunanijih
identifikatorjev entitete na strezniku.

External identifiers Doc00007; Doc2015/00007 hd

Slika 74: Primer zunanjega identifikatorja entitete



e »Porocilo o shranjevanju« (angl. Save log): vsebuje porocilo o preverjanju elektronskih

podpisov v zajetih vsebinah.

<ml version="1.0"7»
Save log <iarccommitlog xminsiarc="http:/fwww.imis.sifimisarc/commitlog.x +

Slika 75: Primer porocila o shranjevanju vsebine

Med postopkom shranjevanja vsebine dokumenta na streznik IMiS°/ARChive Server,
se v entiteto samodejno zapiSejo naslednji metapodatki:
e »Datum vnosa« (angl. Inserted): datum, ko je uporabnik shranil dokument v katerega je

dodal novo vsebino. V ¢asu obstoja vsebine dokumenta se ta podatek ne spremeni.

Description Inserted Modified
IEH invoice, docx 15.5.2014 11:02:23 23.5.2014 2:39:11

Slika 76: Primer datuma vnosa vsebine dokumenta

e »Datum spremembe« (angl. Modified): datum, ko je uporabnik spremenil vsebino
dokumenta. V Casu obstoja vsehine dokumenta se ta podatek spremeni ob vsakokratni

spremembi vsebine.

Description Inserted Modified
Eﬂ invoice,docx 15.5.2014 11:02:23 23.5.2014 311

Slika 77: Primer datuma spremembe vsebine dokumenta

4.2.3 Masovni zajem

Masovni zajem je dejanje uvoza vedje kolicine dokumentarnega gradiva brez posredovanja osebe
ob zajemu vsakokratne entitete. Masovni zajem v odjemalcu IMiS°/Client izvaja uporabnik preko
dejanja Uvoz (angl. Import). Pravilna priprava podatkov, ki se bodo uvozili, zmanjSuje moznost
napake pri samem zajemu.

Vse entitete, pri katerih je prislo do kakrsnih koli tezav med uvozom, se ne uvozijo in jih mora

uporabnik zajeti rocno. Za informacije o postopku masovnega uvoza gle/ poglavie 4.2.11 Uvoz.

4.2.4 Pretvorba

Za potrebe dolgorocne hrambe elektronskega gradiva lahko uporabnik vse vsebine dokumenta

pretvori v obliko za dolgoro¢no hrambo.

Primer: Vsebina dokumenta ustvarjena v aplikaciji Microsoft Word se mora pretvoriti v format PDF/A,

ki zagotavifa dolgorocno obliko hrambe.



Opozorilo: Odjemalec IMIS®/Client in streznik IMIS®/ARChive Server ne omogocata samodejne pretvorbe.
Pretvorba se izvaja preko virtualnega tiskalnika IMiS*/Convert To POF-A.

Vse originalne komponente vsebine (npr. strani dokumenta) se preko virtualnega tiskalnika
zajamejo in pretvorijo v datoteko formata PDF/A. Po pretvorbi se vse komponente vsebine
ohranijo.
Poleg originalne vsebine se v novo nastalo datoteko vpisejo tudi naslednji metapodatki:

e datum pretvorbe (angl. Convert Date);

e razlog pretvorbe (angl. Convert Reason);

e podatki o postopku pretvorbe (angl. Convert Details);

e ime izvornega programa (angl. Original Software);

e podatki o programski opremi za pretvorbo (angl. Convert Software).

Pretvorjeno datoteko uporabnik nato rocno, preko odjemalca IMiS®/Client zajame v dokument,
kjer je izvajal pretvorbo. Pretvorjena izvorna oblika in vsi dodani metapodatki so vidni s pomocjo

zunanjega programa registriranega za PDF/A datoteke (npr. Adobe Reader).

4.2.4.1 Postopek pretvorbe

V Windows Raziskovalcu uporabnik poisce dokument, katerega vsebino Zeli pretvoriti.
Dokument odpre v nacinu za branje z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) v zgornji ukazni vrstici.
Prikaze se zavihek »Vsebina« (angl. Content).

Iz seznama izbere vsebino. Z dvojnim klikom ali izborom ukaza »Odpri« (angl. Open) v spodniji
ukazni vrstici, vsebino odpre v izvornem programu registriranem za ta vrsto vsebine (MIME

tip).

Opomba: Uporabnik mora imeti na racunalniku namescen izvorni program, ki je registriran za to vrsto

vsebine.

|.Attributes Content |Physical Content | Security | Retention | Activity Log | System Properties

Description Inserted Meodified
"i invoice.pdf 19.10.201515:53:28  1910.2015 15:53:28

Content for selected entity

Slika 78: Odpiranje vsebhine dokumenta v postopku pretvorbe



IMiS"/Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

V izvornem programu (npr. Microsoft Word) uporabnik nato izvede tiskanje vsebine na virtualni
tiskalnik IMiS®/Convert To PDF-A. Pomembno je, da izvede tiskanje vseh komponent vsebine

(npr. tiskanje vseh strani dokumenta).

, Fax
& Ready

Mis/Convert To PDF-A
sh Ready
Kyocera FS-BfW
- Ready
; Kyocera F5-Color
- Ready
Microsoft XPS Document Writer

g Feads

Add Printer..,

Print to File

Slika 79: Izbira virtualnega tiskalnika »IMiS Convert To PDF-A«

Pred pricetkom tiskanja se uporabniku prikaze pogovorno okno »Nastavitev pretvorbe«

(angl. Convert Settings).

7| Convert settings

Document title Microsoft Word - Invoice.docx

Reson for converk |Save inlong term archive|

Convert procedure | Convert Microsoft Word - Invoice, docx (WINWORD.EXE) into lang-
term Format (PDF-A).

Qriginal software |WINWORD.EXE
Save to
% File system

C:\Users)ales\appDataiLocal TempiMicrosoftword-Invoice, docx, pdf Browse

Page count 1

Printer name  Convert To PDF

Proceed | Cancel |

Slika 80: Nastavitve pretvorbe preko pogovornega okna

V pogovornem oknu uporabnik vnese naslednja polja:
e ime izvornega programa (trenutni program v katerem uporabnik tiska)
(angl. Original Software);
e razlog pretvorbe (angl. Reason to convert);

e 0pis postopka pretvorbe (angl. Convert procedure).

V sekciji »Shrani v« (angl. Save to) je privzeta moznost shranjevanja na datotecni sistem.
Z izhiro ukaza »Prebrskaj« (angl. Browse) lahko uporabnik izbere drugo lokacijo shranjevanja

rezultata pretvorbe. Za nadaljevanje postopka pretvorbe izbere ukaz »Nadaljuj« (angl. Proceed).
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Postopek pretvorbe lahko kadar kaoli prekine z izborom ukaza »Prekini« (angl. Cancel).
Po koncu pretvorbe roéno zajame novo nastalo PDF/A datoteko v dokument, kjer se nahaja

originalna oblika pretvorjene datoteke (gle/ poglavie 4.2.2.5 Postopek zajema vsebin dokumenta).

4.2.5 Dostop

Dostop do entitet v nacrtu razvrscanja gradiva je odvisen od stopnje tajnosti gradiva,
nivoja tajnosti uporabnika in pravice dostopa uporabnika.
Vec informacij o stopnjah tajnosti gle/ poglavje 5.3.5 Dostop v uporabniskem prirocniku

IMIS’/ARChive Server. Za spreminjanje stopnije tajnosti gradiva gle/ poglavjie 4.2.17 Spreminjanje

stopnyje tajnosti,

Ob prijavi na izbrani arhiv (gle/ poglavie 4.2.1 Prijava in odjava) se uporabnik avtenticira z

uporabniskim imenom in geslom. Iz streznika IMiS®/ARChive Server se preberejo tisti korenski
razredi arhiva, do katerih ima uporabnik pravico »Branje« (angl. Read). Razredi se uporabniku
prikazejo v mapi »Arhivi« pod izbranim arhivom v levem pregledu in v seznamu vsebovanih

entitet v desnem zgornjem pregledu Windows Raziskovalca.

[E=1 | Eom )
@uﬂﬂ v Archives » iarclimis.si ~ [+ ][ s o
File Edit View Tools Help
Organize + Log out New - Search ] i@}
i Classification code Title
d ﬂ$1 Archives = 01 Administration
- iarcl.imis.si -
= A 02 Finance
* el 01 Administration - 03 Human Resources
> 02 Finance
=
04 Manufacturin
> 7 03 Human Resources o g
. 53 04 Manufacturing A 05 Distribution and Supply Chain Management
> |7 05 Distribution and Supply Chi = 06 Customer Relationship
» (= 06 Customer Relationship = 07 Business Intelligence
* |7 07 Business Intelligence = 08 Project Management
> 7l 08 Project Management = 09 Puoint of Sale
> |9 09 Point of Sale = 10 Property and Facilities
» (7l 10 Property and Facilities E =1 External Communications
* 7 11 External Communications =12 Legacy object container

> (& 12 Legacy object container = %9 Legacy object containers
> |79 99 Legacy object containers
> =1 Administration

> Il iarc2.imis.si

> Ul iarc3.imis.si

Found 13 entities

Slika 81: Korenski razredi ob prijavi na izbrani arhiv

Pri dostopu do podatkov izbranega razreda na korenu arhiva se najprej v desnem spodnjem
pregledu Windows Raziskovalca pojavijo nasledniji zavihki, ki prikazujejo le javno dostopne

podatke razreda:
e »Atributi« (angl. Attributes): vsebuje seznam atributov entitete.

e »Varnost« (angl. Security): prikazuje efektivne pravice uporabnika na entiteti.



e »Aktivnost« (angl. Activity log): prikazuje revizijsko sled nad entiteto.
Zavihek je viden le privilegiranim uporabnikom.
e »Sistemske lastnosti« (angl. System properties): vsebuje seznam sistemskih lastnosti

entitete.

Po izbiri ukaza »Odpri« (angl. Open) iz orodne vrstice nad seznamom entitet se iz streznika
preberejo vsi podatki, za katere ima uporabnik pravice branja. Podobno velja pri dostopu do

entitet vsebovanih v korenskih razredih arhiva.

V zavihkih se sprva prikazujejo le javno dostopni podatki o entiteti. Ob izbiri ukaza »Odpri«
(angl. Open), pa se v zavihkih prikazejo vsi podatki, do katerih ima uporabnik pravico branja.
Novi podatki se bodisi dodajo na obstojece zavihke, bodisi se dodajo na nove, vsebinsko povsem
locene zavihke:
e »Vsehina« (angl. Content): vsebuje seznam vsebin dokumenta. Zavihek je viden le za
dokumente.
e »Fizicno gradivo« (angl. Physical Content): vsebuje seznam atributov fizicnega gradiva

entitete in njihove vrednosti. Zavihek je viden le za zadeve in dokumente.

V primeru, da ima uporabnik pravico »Pisanje« (angl. Write), lahko na izbrani entiteti izbere tudi
ukaz »Uredi« (angl. Edit) iz orodne vrstice nad seznamom entitet.

V tem primeru se v zavihkih prikazejo enaki podatki kot ob izbiri ukaza »Odpri« (angl. Open).
Tiste podatke, ki niso bili na strezniku doloceni le za branje, lahko tudi ureja in spreminja

(glej poglavie 4.2.7 Sprememba). Po uspesnem urejanju lahko spremembe na podatkih entitete

shrani na strezniku z ukazom »Shrani« (angl. Save) na orodni vrstici pod imeni zavihkov.



@wvln » Archives » iarclimissi » 02 b4 |¢¢H Search Libraries ol
File Edit View Tools Help
Organize = New = Edit Actions = Search il i@l
i Classification code Title
ﬂ@* Archives Al 02.01 Accounts Payable 3
W arcL.imis.si Al 02.02 Accounts Receivable
4 01 Administration = 0203 Banking
= 02 Finance 02.00 Budgeti
| u in
4 03 Hurnan Resources - Jeng
02.05 P t
4 04 Manufacturing = dyments
4 05 Distribution and Supply Chi =~ 0286 Purchasing
4 06 Customer Relationship Attributes |Security | Retention | Activity Log | System Properties
4 07 Business Intelligence
4 08 Project Management 4 System
74 09 Point of Sale Title Accounts Payable
4 10 Property and Facilities = Description
=4 11 External Communications Status Opened [Inherited]

12 Legacy object container
== gacy o) Security class
4 99 Legacy cbject containers .

; . Significance
&= Administration
. L Owner
U iarc2.imis.si

L) iarc3.imis.si Keywords =

Found 11 entities

Slika 82: Odpiranje izbrane entitete

4.2.6 Iskanje

Streznik IMiS°/ARChive Server omogoca uporabniku iskanje po:
e metapodatkih razreda, zadeve in dokumenta:
e celotnem besedilu vsebin dokumentov;
e nazivu vsebin dokumentov;

e metapodatkih razreda, zadeve in dokumentov ter celotnem besedilu vsebin dokumentov

hkrati.

Uporabnik izvaja iskanje le po entitetah do katerih ima dostop. ISce lahko pod izbrano entiteto ali

po celotnem arhivu na strezniku.

Operacijo iskanja izvede uporabnik s pomocjo »lskalnika« (angl. Search builder).

Iskanje se pricne z ukazom »lskanje« (angl. Search), ki je na voljo preko:
e pojavnega menija na izbranem arhivu, vsebovanem razredu ali zadevi pod mapo »Arhivi«
(angl. Archives) v drevesnem pregledu Windows Raziskovalca;
e pojavnega menija nad izbrano entiteto v prikazu vsebovanih entitet;

e ukazne vrstice nad izbranim arhivom ali entiteto.
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[F=5 HeH| =)
-,
@Uv 4 » Archives » iarcl.imis.si » Search - ‘ 4,” Search Libraries Pl
File Edit View Tools Help
Organize = - Search ] @
1 Classification code Title
d ﬂ&* Archives = 0201 Accounts Payable
4 farcl imis.si 02,02 Accounts Receivable
> = 01 Administration
I = 02 Finance
> =3 03 Human Resources Expand
» = 04 Manufacturing Reports v
> |4 05 Distribution and Sup Print R
> ﬂ 06 Customer Relationsh Actions 5
D> ﬁ (07 Business Intelligence Search...
> = 08 Project Management

> = 09 Point of Sale

m

> =4 10 Property and Facilities
> 11 External Communications
» = 12 Legacy object container
> =1 99 Legacy object containers
> % Administration

> Wl iarc2imis.si

> W arc3.imis.si

Show search dialog.

Slika 83: Iskanje pod izbrano entiteto preko pojavnega menija

Iskalnik je sestavljen iz vec delov, ki se nanaSajo na obseg iskanja, pogoje iskanja po

metapodatkih in polnem besedilu ter moznosti urejanja rezultata iskanja.

i Search builder = o
Search settings Sort options

Scope Sort by Order

03 Finance Title - [Ascend.ing V] [ Remove ]

Options Include - [Ascend.ing V] [ Remave ]

Recursive Inherited Classes Folders Documents
Attribute search conditions Full text search conditions

Attribute Relation Value Operator Value Operator

Title custormer [AND V] [ Remove ]

- el w—
Search expression: | [sys:Title] »= "A" AND [sy=:Title] < "B" AND {custorner} AND {employee}

[ Execute l [ Cancel

Slika 84: Nastavitev parametrov iskanja preko pogovornega okna

V razdelku »Obseg iskanja« (angl. Scope) se nahaja ime arhiva ali izbrane entitete, pod katero

uporabnik izvaja iskanje.
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V razdelku »Opcije« (angl. Options) se nahajajo naslednje moznosti:

e »Rekurzivno« (angl. Recursive): vkljucena izbira pomeni, da se iskanje izvaja na izbrani
entiteti in vseh vsebovanih entitetah. Sicer se izvaja le na izbrani entiteti in prvem nivoju
vsebovanih entitet.

e »Podedovano« (angl. Inherited): vkljucena izbira pomeni, da se iskanje izvaja po
podedovanih in eksplicitnih vrednostih. Sicer se izvaja samo po eksplicitnih vrednostih

metapodatkov, ki omogocajo dedovanije po hierarhiji.

V razdelku »Vkljuci« (angl. Include) uporabnik izbere vrste entitet, ki jih Zeli vkljuciti v iskanje.
Izbira lahko med naslednjimi moZnostmi:

e »Razredi« (angl. Classes)

e »Zadeve« (angl. Folders)

e »Dokumenti« (angl. Documents).

V tabeli »Moznosti urejanja« (angl. Sort options) uporabnik navede pogoje urejanja rezultatov
iskanja:
e »Uredi po« (angl. Sort by): predstavlja ime atributa, po katerem ureja.
e »Vrstni red« (angl. Order):; predstavlja operacijo urejanja rezultatov iskanja.
Mozne izbire so: »Narascajoce« (angl. Ascending) in »Padajoce« (angl. Descending).
Pogoje urejanja rezultatov iskanja dodaja z izbiro atributa in jih odstranjuje z gumbom

»Odstrani« (angl. Remove).

V tabeli »Pogoiji za atribute« (angl. Attribute search conditions) uporabnik sestavlja enostavne
pogoje iskanja po metapodatkih. Iskalna tabela je sestavljena iz naslednjih stolpcev:
e »Atribut« (angl. Attribute): predstavlja ime atributa za katerega velja iskalni pogoj.
o »Relacija« (angl. Relation): predstavlja operacijo primerjanja.
Mozni operatorji primerjanja so: enako (=), razlicno (<>), vecje (>), manjse (<), vedje ali
enako (>=) in manjSe ali enako (<=).
e »Vrednost« (angl. Value); predstavlja vrednost, s katero se primerjajo vrednosti
metapodatkov.
e »0Operator« (angl. Logical operator): predstavlja logicni operator za sestavljanje
enostavnih pogojev iskanja za atribute v kompleksnejsih pogojih iskanja. Operatorji,
ki so na voljo so logicni in (AND), logi¢ni ali (OR) in logicni izkljucujoci ali (XOR). Operator

logicni ne (NOT) je mozno uporabiti rocno v polju »lskalni niz« (angl. Search expression).



Enostavne pogoje iskanja po metapodatkih uporabnik dodaja z izbiro logicnega operatorja in jih

odstranjuje z gumbom »QOdstrani« (angl. Remove).

V tabeli »Pogoiji za iskanje po polnem besedilu« (angl. Full text search conditions) uporabnik
sestavlja enostavne pogoje iskanja po polnem besedilu.
Iskalna tabela je sestavljena iz naslednjih stolpcev:
e »Vrednost« (angl. Value): predstavlja vrednost, ki jo iStemo po polnem besedilu.
e »0Operator« (angl. Operator): predstavlja logicni operator za sestavljanje enostavnih
pogojev iskanja po polnem besedilu v kompleksnejse pogoje iskanja. Operatorji, ki so na
voljo so logicni in (AND), logiéni ali (OR) in logic¢ni izkljuéujoci ali (XOR). Operator logi¢ni ne

(NQOT) je mozno uporabiti rocno v polju »Iskalni niz« (angl. Search expression).

Podobno kot v tabeli »Pogoji za atribute« uporabnik enostavne pogoje za iskanje po polnem
besedilu dodaja z gumbom »Dodaj« (angl. Add) in jih odstranjuje z gumbom »Odstrani«

(angl. Removel.

V polju »Iskalni niz« (angl. Search expression) se sproti izpisujejo izbrani pogoji in logicni
operatorji med njimi, ki tvorijo iskalni niz. Iskalni niz lahko uporabnik ureja tudi rocno, ob
upostevanju sintakse iskalnega niza (gle/ poglavje 3.5.2 Pravila iskalnega niza v uporabniskem

prirocniku IMIS°/ARChive Serven.

Rezultat iskanja je predstavljen v pregledu vsebovanih entitet v desnem pregledu Windows
Raziskovalca. Vsebuje seznam entitet, za katere ima uporabnik dostop. Stevilo vseh entitet

rezultata iskanja je navedeno v statusni vrstici Windows Raziskovalca, levo spoda.



@\:‘j‘ﬂ 4 v Archives » iarclimissi » 5earch - | &,H Search Libraries 2|

File Edit View Tools Help

Organize » - Search o @
i Classification code Title
4 ﬂﬁi Archives w0201 Accounts Payable
4 [l iarcl.imis.si = 0202 Accounts Receivable

* |73 01 Administration

* =1 02 Finance

* |72 03 Human Resources

» = 04 Manufacturing

> |72 05 Distribution and Supply Chi
» |71 06 Customer Relationship

» |73 07 Business Intelligence

* |73 08 Project Management

* 74 09 Point of Sale

* |73 10 Property and Facilities

m

» = 11 Bxternal Communications
* |73 12 Legacy object container
* |41 99 Legacy object containers
» =4 Administration
4 Search results on Finance
> W iarc2.imis.si
Wl iarc3.imis.si -

Found 2 entities

Slika 85: Rezultat iskanja v desnem pregledu Windows Raziskovalca

4.2.6.1 Iskanje po metapodatkih

Za iskanje po metapodatkih mora uporabnik sestaviti iskalni niz iz enega ali ve¢ enostavnih
pogojev iskanja v tabeli »Pogoji za atribute« (angl. Attribute search conditions) na oknu
»lskalnika« (angl. Search builder).

Vnos iskane vrednosti za izbrani metapodatek se razlikuje glede na vrsto metapodatka.

Pri izbiri tekstovnega metapodatka je potreben vnos tekstovne vrednosti. Pri iskanju po
tekstovnih metapodatkih ni potrebno popolno ujemanje z vrednostjo metapodatka.
Odjemalec IMiS®/Client omogoca tudi iskanje po delnih vrednostih (angl. Wildcard Search)
s pomocjo posebnih znakov v iskalnem nizu:

e »*« za iskanje nic ali vec poljubnih znakov

e »%« za iskanje poljubnega znaka.

Ker je iskanje neobcutljivo na velike in male érke (angl. Case insensitive), uporabnikom ni

potrebno paziti na uporabo velikih in malih érk.

Primer: Uporabnik isce entitete po metapodatku »Naslov« (angl. Title). Iskalni niz:

e »a*« [sce entitete, katerih naslov se zacne s crko »a«. Na primer: »aa«, »Administracijjas, »avtorizacijas,
»A-test« in »Avto servis,

o »*bistrica*« isce entitete, v naslovu katere je niz crk »bistrica«. Na primer: »llirska bistrica«, »Slovenska

bistrica«, vKamniska bistricac.



e »v¥en«jsce entitete, katerih naslov se konca z nizom crk »en«. Na primer: »delaven«, »pridenc,

»obremenjen«, »skrbenc.
o »d?b*« SCe entitete, katerih naslov ima prvo in tretjo crko predpisano (t). »d« in »b«), druga crka in vse

ostale pa so poljubne crke. Na primer: »debata«, »doba«, »Dobavitelj« in »Dobavnicax.

Drugace je priiskanju po metapodatkih, katere vrednost je ime uporabnika na strezniku
IMiS®/ARChive Server; npr. metapodatek »Skrbnik« (angl. Owner).

Za te vrednosti je potrebno popolno ujemanje iskalnega niza z vrednostjo metapodatka.

Vnos iskane vrednosti pri iskanju po datumskih metapodatkih je poenostavljeno s pojavnim
oknom za dolocanje datuma in ¢asa. V primeru uporabe relacijskega operatorja »enako« (=)
in »razlicno« (<>) se vnasa le datum brez casovnega dela, ki ga IMiS°/Client samodejno pretvori

v razpon enega dne. Pri ostalih relacijskih operatorjih se vnasa datum skupaj s Casovnim delom.

Nasvet: V primeru, da uporabnik pozna samo zacetni del vrednosti atributa lahko pri iskanju uporabi
relacijo »>« ali »>=«. V zadnjem primeru se na seznamu zadetkov iskanja prikazejo vse pojavitve vrednost;,
ki so enake iskalnemu kriterjju in tiste, katerih zacetni del vrednosti vsebuje znake in stevila, ki so v

zaporedju vecja od iskalnega kriterja.

Nasvet: V kolikor obstaja moznost naj administrator zaradi hitrejsega iskanja po arhivu, pred zacetkom

shranjevanja entitet, uporabnikom priporoci strukturo zapisa metapodatkov (velike in male crke besed).

4.2.6.1.1 Iskanje po nazivu vsebin dokumentov
Uporabnik lahko isce tudi po nazivu vsebin dokumentov. V tabeli »Pogoji za atribute«

(angl. Attribute search conditions) sestavi iskalni niz iz enega ali ve¢ enostavnih pogojev.

i Search builder EI@
Search settings Sort options
Scope Sort by Order
02 Finance Title - [A;cending ~| [ Remove |
Options Include - [A;cending v| [ Remove |
Recursive Inherited Classes Folders Documents
Attribute search conditions Full text search conditions
Attribute Relation Value Operator Value Operator
Content descriptions + |2 v | invoice™ v | Remove | - |

Search expression: | [sys:ContentDescription] >= "invoice™”

[ Execute | [ Cancel

Slika 86: Iskalni niz za iskanje po nazivu vsebin dokumentov



Na seznamu entitet dobi ustrezne rezultate iskanja.

[o]l® s
@U"ﬂ » Archives » iarclimis.si b Search - ‘ ‘,H Search Libranes PI
File Edit View Tools Help
Organize » - Search il .;@.
i Classification code Title Content descriptions
<18 Archives 02.01/00001 Invoice 2015/001 invoice.pdf

4 ] iarcl.imis.si

> = 01 Administration

> - 02 Finance

> 7 03 Human Resources

> 4 04 Manufacturing

> ;4 05 Distribution and Supply Chi

> - 06 Customer Relationship

> 7 07 Business Intelligence

> -4 08 Project Management

> 4 09 Point of Sale

> - 10 Property and Facilities

> 4 11 External Communications

> 7 12 Legacy object container

> 71 99 Legacy object containers

> = Administration

4 Search results on Finance

] iarcimis.si

] iarc3imis.si =

Found 1 entity

Slika 87: Rezultati iskanja po nazivu vsebin dokumentov

4.2.6.2 Iskanje po polnem besedilu vsebin dokumentov
Za iskanje po polnem besedilu vsebin dokumentov mora uporabnik sestaviti iskalni niz iz enega
ali veC enostavnih pogojev iskanja v tabeli »Pogoji za iskanje po polnem besedilu«

(angl. Full text search conditions) v oknu »lskalnika« (angl. Search builder).

Iskanje po polnem besedilu je necbcutljivo na velike in male ¢rke (angl. Case insensitive).
Mozno je tudi iskanje po delnih vrednostih (angl. Wildcard Search) z uporabo posebnih znakov

»*« in »?« v iskalnem nizu.

Primer: Uporabnik isce entitete po polnem besedilu vsebin. Na osnovi iskalnega niza.

e »napredni*« najde vse tiste vsebine dokumentov, v katerih se nahaja beseda »naprednix.

Za vec informacij o uporabi teh znakov pri iskanju po delnih vrednostih gle/ poglavie 4.2.6.1

Iskanje po metapodatkih.

Iskanje po polnem besedilu vsebin dokumentov se izvaja samo po tekstovnih formatih datotek,

iz katerih lahko streznik IMiS°/ARChive Server izlusci besedilo.



Podprti formati za iskanje po polnem besedilu so:

HTML, XML in podobni formati

Microsoft Office, OpenOffice in iWork formati

RTF format

PDF format

tekstovni formati

avdio formati (metapodatki za WAV, MIDI, MP3, MP4, 0GG)
slikovni formati (metapodatki za BMP, GIF, PNG, PSD; EXIF za JPEG, TIFF)
video formati (metapodatki za FLV, MP4)

formati elektronske poste (PST, MBOX, EML)

PKCS7 formati

formati elektronskih publikacij (EPUB, FB2)

formati za spletno zlaganje in novice (RSS, ATOM, IPTC, ANPA)
DWG format

CHM format

formati za pisave (TTF, AFM)

znanstveni formati (HDF, NETCDF, MAT)

formati programov in knijiznic (ELF, PE)

formati stiskanja (TAR, CPIQ, ZIP, 7ZIP).

4.2.6.3 Kombinirano iskanje po metapodatkih in polnem besedilu

Iskanje po metapodatkih entitet in iskanje po polnem besedilu vsebin dokumentov je mozno tudi

kombinirati, za kar samodejno poskrbi »lskalnik« (angl. Search builder).

4.2.7 Spreminjanje

Spreminjanje podatkov o entiteti v odjemalcu IMiS®/Client vkljucuje urejanje metapodatkov

in spreminjanje vsebin dokumentov. Uporabnik lahko ureja podatke o entiteti le v primeru,

ko ima na entiteti pravico »Pisanje« (angl. Write).



IMiS™/Client Prirocnik

Verzija 9.5.1510

Urejanje izbrane entitete je omogoceno z uporabo ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgornji ukazni

vrstici.
[E=% NN =
@Qv| i ¥ Archives » iarclimissi » 02 » 01 - | +y | Search Libranies L |
File Edit View Tools Help
Organize « New = Open Delete Actions = Search il l@l
i Classification code Title
8 Archives 02.01/00001 Invoice 2015/001
Al iarcl imi.<i 02.01/00002 Invoice 2015/002
il 0L Administration 02.01/00003 Invoice 2015/003
= 02 Finance F
-4 01 Accounts Payable
4 02 Accounts Receivable
= 03 Banking S
= 04 Budgeting 1 Attributes |Secur\ty| Retention | Activity Log | System Properties |
4 05 Payments 3
3 06 Purchasing 4 System
4 07 Investments Title Invoice 2015/001
-l 08 Financial Audit Description
\d 09 Taxation . Status Opened [Inherited]
‘:-"a 10 Treasury Security class
) Gl 11 Reposting Significance
t,.g 03 Human Resources Owner
= 04 Manufacturing
5 05 Distribution and Supply Chi Keywords e
) 06 Customer Relationship -
Found 3 entities

Slika 88:

Urejanje entitete preko ukazne vrstice

Metapodatki, ki niso »"Samo za branje« in jih lahko uporabnik ureja, se nahajajo v zavihkih

»Atributi« (angl. Attributes) in »Fizicno gradivo« (angl. Physical content). Desno od naziva

metapodatka se nahaja polje, kjer lahko uporabnik spremeni vrednost metapodatka.

Vrednost je lahko tekstovna, datumska, logicna ali ena od vnaprej doloéenih vrednosti,

ki jih je lahko tudi vec.

4 System
Title
Description
Status
Security class
Significance

Owner

Keywords

Description Description of entity.

Attributes |Content| Physical Content | Security | Retention | Activity Log | Systermn Properties |

Invoice 2015/001

Opened [Inherited]

[Inherited]
[Inherited] -

Slika 89: Vnos ali spreminjanje metapodatkov entitete

Spreminjanje entitete je povezana tudi s dodajanjem (gle/ poglavje 4.2.2 Zajem), brisanjem in

spreminjanjem vsebin dokumentov. Uporabnik jih izvaja v zavihku »Vsebina« (angl. Content).
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| Attributes| Content |Physical Content | Security | Retention | Activity Log | Systermn Properties |

Save Add =
Desc File system... Inserted Modified
T invoice.pdf Scanner.. N 910.201515:53:28  19.10.201515:53:28

‘| n b

Content for selected entity

Slika 90: Dodajanje vsehin preko datotecnega sistema

Dodajanje vsebine dokumenta se izvede z izbiro ukaza »Dodaj« (angl. Add) v ukazni vrstici
zavihka. Prikaze se pojavni meni, ki omogoca izhiro vira nove vsebine. Vir je lahko bodisi
»Datotecni sistem« (angl. File system) ali »Skener« (angl. Scanner). V primeru izbere »Datotecni
sistemy, se uporabniku prikaze pogovorno okno, kjer lahko na lokalnem racunalniku poisce
datoteko, ki jo zeli uvoziti kot vsebino dokumenta.

V primeru izbire »Skener« se zazene aplikacija IMiS°/Scan, ki uporabniku omogoca skeniranje

vsebin, ki jih doda med vsebine dokumenta.

Brisanje vsebin se izvede z ukazom »Odstrani« (angl. Remove) v spodniji ukazni vrstici pod zavihki.

Uporabnik lahko v seznamu izbere poljubno stevilo vsebin, ki jih zeli odstraniti.

Uporabnik lahko tudi spreminja vsebine dokumenta. Glede na naravo arhiva so taksni primeri

redki. Vsaka sprememba vsebine dokumenta ostane zabelezena v revizijski sledi.

Opozorilo: Spreminjanje vsebine dokumenta se uspesno izvede le, Ce se entiteta nahaja v nacinu »Uredi«
(angl. Edit).

|' Attributes | Content | Physical Content | Security | Retention | Activity Log| Systern Properties

4 General -
Classification code 02.01,/00001 I
Parent classification code 0201 H
Template Document
Type Document B
Permanent Falze
Mode Edit
b Creator Administrator -

Slika 91: Uporabnik se nahaja v nacinu za spreminjanje entitete
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Uporabnik odpre vsebino z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) v privzeti aplikaciji za to vrsto

vsehine.

|.Attributa:| Content |Physica| Content | Security | Retention |.Acti\.rity Log | System Properties |

Description Inserted Muodified
L invoice.pdf 1910.201515:53:28  1910.2015 15:53:28
I'_"y order.docx 1910.201517:33:23  1910.201517:33:23

Content for selected entity

Slika 92: Uporabnik odpre vsebino dokumenta v privzeti aplikaciji

Po izvedeni spremembi v privzeti aplikaciji uporabnik vsebino shrani in zapre.

V odjemalcu IMiS®/Client se spremenjena vsebina oznaci s krepko pisavo in je pripravljena za

prenos v arhiv.

|’ Attribut&s| Content |P‘hysica| Content | Security | Retention |.Actil.rity Log | System Properties |

Save Open... Add - Rermaove
Description Inserted Muodified
L invoice.pdf 1910.201515:53:28  19.10.2015 15:53:28
IEJ order.docx 1810.201517:33:23  19.10.201517:33:23

Content for selected entity

Slika 93: Prikaz spremenjene vsebine po spremembah v privzeti aplikaciji

Spremembe na entiteti in njeni vsebini lahko uporabnik potrdi z ukazom »Shrani« (angl. Save)
v ukazni vrstici pod zavihki. V primeru, da jih Zeli zavreci, enostavno izbere drugo entiteto in v

pogovornem oknu o spremembah na entiteti izbere, da ne Zeli shraniti spremembe.

 Attributes |Content | Physical Content | Security | Retention |'Activity Log | System Properties |
4 System
Title: Invoice 2015/001
Description Customer invoice
Status Opened [Inherited]
Security class [Inherited]
Significance [Inherited] -
Qwner -
Keywords A
Description Description of entity.

Slika 94: Shranjevanje sprememb entitete
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Ob shranitvi se na spremenjeni vsebini dokumenta spremeni tudi »Datum spremembe«

(angl. Modified).

Attributes| Content |Physical Content | Security | Retention | Activity Log | System Properties

Description Inserted Modified
L invoice.pdf 19.10.201515:53:28  19.10.201515:53:28
@ order.docx 19.10.201517:33:23  19.10.201517:36:14

Content for selected entity

Slika 95: Ob shranitvi spremembe vsebine se spremeni tudi »Datum spremembe«

4.2.8 Arhiviranje sporocil elektronske poste

Odjemalec IMiS°/Client omogoca zajem prejetih in poslanih sporocil elektronske poste s
pripadajoc¢imi metapodatki in vsebinami, glede na nastavitve streznika IMiS°/ARChive Server.
Na strezniku mora biti nastavljena vsaj ena predloga (angl. Template), ki vsebuje atribute

sporocila elektronske poste (gle/ poglavie 4.5.6 Atributi elektronske poste).

4.2.8.1 Potek arhiviranja sporocil elektronske poste

Uporabnik izvede zajem sporaodil elektronske poste s pomocjo Windows funkcionalnosti »Povleci
in spusti« (angl. Drag and drop). V odjemalcu sporaocilnega sistema (MS Outlook, IBM Notes, ...)
oznaci eno ali vec sporocil elektronske poste vkljucno s prilogami in jih »povlece« v izbrani razred
oziroma zadevo v nacrtu razvrscanja gradiva v Windows Raziskovalcu.

V kolikor Zeli oznaciti vec razlicnih sporaocil, zadrzZi pritisnjeno tipko »Ctrl« in nato z levim

gumbom miske izbere posamezna sporaocila.

Na zaslonu si uporabnik uredi okni Windows Raziskovalca in odjemalca elektronske poste tako,
da sta oba vidna. S pritisnjenim levim gumbom miske nato izbrana sporocila elektronske poste

povlece v desni pregled Windows Raziskovalca.

V kolikor se kurzor miske (angl. Mouse cursor) spremeni v kopirni kurzor “8  pomeni,

da lahko uporabnik v to zadevo oz. razred arhivira sporaocilo elektronske poste.
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Attributes |5 Retenti Acti L £
o 2014-00003 Accounts ccurity cbon ity Log | Syy lv]_éj-(
4 03 Human Resources (Hi =
4 04 Property and Facilties || 4 System sk
& 07 Support Title Acme Tnc, GBI . ent
o 01 Acme Inc, Description Distributed Capture: Buil
9 02 fcme Ltd, Bl stans Opened Follon 3 @ Jure Puhek 19052014 1854 773K @
4 03 Acme Gov. Security d
B9 6 Lincesstiod S;:F’I‘c:;;” et Fem? @ Boris Paver Transferdocx 205204 1421 IKE
4 09 Imported aner ~ Wha Bine Zerko Koln, 15 junij 21.05.2014 15:41 K
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Found 2 entities ‘ 4 docurnents selected - | G 74 Online -

Slika 96: Prenos sporocil elektronske poste iz postnega odjemalca v izbrani razred

Po sprostitvi gumba miske se izbrana sporocila skupaj z metapodatki in vsebinami samodejno

prenesejo na zeleno mesto v nacrtu razvrséanja gradiva in shranijo na streznik IMiS®/ARChive

Server.

f=le ==
m'La » Archives » dev-jurel.imis.si  » OF » 0L - |v‘,| ‘ Search Archives pe |
¢ File Edit View Tools Help

Organize » New = Open Edit Delete Actions = Search | @
& Wi (C:) i Classification code  Title Stakus Significar
L imisclientyd (| grintavecides (n) 07.01/00001 Invoice Closed

dev ({igrintavec) (X
= tha ) 07.01/00002 Feceipt Closed
S dump ()
% home (2:) 07.01/00004 Email Cpened Mormal
@ archives 07.01/00005 WEBIMAR: Distributed Capture: Build, or Buy? Cpened Mormal
07.01/00006 Fr; Nov dokument, Cpened Mormal
P
W Network. 07.01/00007 Sestanek - Bine Zerko - Pregled dokumentacije za akredite  Cpened Mormal
. 07.01/00008 Mews suppork requestfs arrived (no =11 ... Cpened Mormal
@ Archives
Al dev-jurel imis.si
.,a 01 Administration (A0} 4] ™ N
4 02 Finance (FM) ° = - = - N
4 03 Human Feesauress (HR) | Astributes  Security | Retention | Activity Log | System Properties |
-4 04 Property and Facilities (PF)
74 07 Support 4 System
3 O dcre Inc, Title fcme Inc.
ol 02 Acme Ld, Description
w4 03 Acme Gov, E Shatus Cpened hd
4 08 Unclassified
f'i nciassie: Security class Secret
4l 09 Imported
i ] Significance
ih Administration
Cuaner —
Keywords
=
Found 7 entities € Local intranet

Slika 97: Prikaz prenesenih sporaocil elektronske poste

Opozorilo: Zajem sporocil elektronske poste deluje v skladu z izbiranjem vsebin v okolju MS Windows.
Virstni red in s tem zaporedje kiasifikacjjskih oznak prenesenih sporocil elektronske poste v nacrt

razvrscanja gradiva je odvisen od vrstnega reda izbire sporocil v odjemalcu sporocilnega sistema.
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V zavihku »Vsebina« (angl. Content) uporabnik vidi celotno vsebino, ki se je shranila skupaj z
elektronsko posto. Poleg prilog sporocila elektronske poste se samodejno ustvarita Se dve
vsebini:
e »E-posta - izvirno« (angl. Email - raw): izvirno sporocilo elektronske poste v EML formatu.
e »E-posta - vsebina« (angl. Email — body): vsebina izvirnega sporocila elektronske poste
v tekstovnem oziroma HTML formatu. Format zapisa vsebine je odvisen od nacina zapisa v
samem sporocilu elektronske poste.

attributes | Content |Physical Content | Security | Activity Log | System Properties

Description Inserted Modified
Ernail - raw 10.6.2014 13:31:03 10.6.2014 13:31:03
|#] Email - bady 10.6.2014 135:31:03 10.6.2014 13:31:03
017 Transfer.docx 10.6.2014 13:31:03 10.6.2014 13:31:03

The document content

Slika 98: Vsebine sporocila elektronske poste

Obvestilo: S klikom na vsebino »E-posta - izvirno« (angl. Email - rawl se uporabniku odpre originalno

sporocilo elektronske poste v privzetemu (default) odjemalcu sporocilnega sistema za EML datoteke.

4.2.8.2 Opis delovanja
Izbrana sporocila elektronske poste se v obliki EML datoteke prenesejo na zeleno mesto
v naértu razvrdcanja gradiva. Za vsako sporocilo elektronske poste odjemalec IMiS®/Client

ustvari nov dokument z izvorno obliko sporaocila, metapodatki in morebitnimi prilogami.

Iz sporocila elektronske poste se samodejno zajamejo (v kolikor so prisotni) nasledniji
metapodatki elektronske poste:
e »Zadeva« (angl. Subject): zadeva elektronske poste;
e »Datumc« (angl. Date): datum in ¢as prejetega ali poslanega sporocila elektronske poste;
o »Posiljatelj« (angl. From): e-postni naslov posiljatelja elektronske poste;
e »Prejemniki« (angl. To): e-postni naslovi prejemnikov elektronske poste;
e »Prejemniki kopije« (angl. CC): e-postni naslovi prejemnikov kopije elektronske poste;
o »Skriti prejemniki kopije« (angl. BCC): e-postni naslovi skritih prejemnikov kopije
elektronske poste;
e »Prioriteta« (angl. Priority): status pomembnosti pri posiljanju elektronske poste;
e »Podpisano« (angl. Signed): vrednost, ki pove ali je bilo sporocilo elektronske poste
elektronsko podpisano;
¢ »ldentifikator sporocila« (angl. Message Id): samodejno generiran identifikator

elektronske poste.



Pri tem sta »Datumc« in »Posiljatelj« obvezna metapodatka elektronske poste.

Ce kateri od omenjenih obveznih metapodatkov ni zajet, se sporogcilo ne shrani.

Attributes | Content | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |

4 System
Title 'WEBINAR: Distributed Capture: Build, or Buy?
Description
Status Opened [Inherited]
Security class
Significance
¥ Owner
Keywords >
4 Email
Subject 'WEBINAR: Distributed Capture: Build, or Buy?
Date 6.5.2014 0:00:00
From "Sales, Pixtools” < ptsales@emc.coms>
To "Info, IMiS" <info@imis.siz b
To CC A
To BCC A
Priority Normal
Signed False
Message Id <BIBGAAL4FESEDCABAI1109FSECTI3B403EBEACTE0 @MKA5A.corp.emec.coms

Slika 99: Primer metapodatkov prenesenih iz sporocila elektronske poste

4.2.9 Upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva

Ob zajemu fizitnega gradiva v elektronsko obliko lahko poleg metapodatkov gradiva uporabnik
doda Se metapodatke, ki se nanasajo na lokacijo fizicnega gradiva.

Ti metapodatki za arhiviranje gradiva niso obvezni. V kolikor uporabnik vpise vsaj en atribut iz
seznama fizicnega gradiva, mora vnesti tudi »ldentifikator« (angl. Identifier) fizicnega gradiva.
Vnos metapodatkov fizicnega gradiva je mogoc za zadevo ali dokument ob zajemu ali kasneje,

ko je gradivo Ze elektronsko shranjeno.

V kolikor Zeli uporabnik izvesti vnos fizicnega gradiva pri zajemu (gle/ poglavje 4.2.2 Zajem),

izbere zavihek »Fizicno gradivo« (angl. Physical Content). Enako stori tudi v primeru kasnejSega

vnosa fizicnega gradiva.

Uporabnik najprej poisce ustrezen razred oziroma zadevo v nacrtu razvrscanja gradiva

(glej poglavje 4.1.1 Nacrt razvrscanja gradiva) v levem pregledu Windows Raziskovalca.

Nato v seznamu entitet izbere Se dokument oziroma zadevo. Z izborom ukaza »Uredi«
(angl. Edit) v ukazni vrstici Windows Raziskovalca, izbrani dokument ali zadevo odpre v nacinu za
urejanje. V pregledu podatkov o entiteti se prikaze nov zavihek »Fizicno gradivo« (angl. Physical

Content), kjer se nahajajo metapodatki o fizicnem gradivu (gle/ tudi poglavje 4.1 Opis vimesnika).




= e
@\:‘/}‘?| . v Archives » iarcLimissi » 03 » 03 » 2015-00001 ~ [ +2 | Search Archives 2|
File Edit View Tools Help
Organize = MNew - Delete Actions « Search il liéil
i Classification code Title
i Archives 03.03-2015-00001/00001  Contract
W iarcl.imis.si
=1 01 Administration
=4 02 Finance
= 03 Human Resources
1 01 General
=l 02 Staff Appointments - ; .
5] 03 Employee Records L | Attributes | Content| Physical Content |Securit_|,r| Activity Log | System Prwerties |
. 2015-00001 John Doe Save
4 04 Promotion and Tenure Identifier Contract papersl
7 05 Awards and Recognition Description
1 06 Pension and Benefits Status Checkedin .
= 07 Employee Discipline Status changed date
= 08 Position Description .
4 09 Workforce Mobility Home location
=5 10 Salary and Payrall Current location Headquaters
4 11 Work Schedules and Leav Custodian
9 04 Manufacturing Return due x|
= 05 Distribution and Supply Chi ~ |Identifier Physical entity unique identifier. non-empty value indicates the presence of physical form.
Found 1 entity

Slika 100: Prikaz vnosa metapodatkov fizicnega gradiva

Uporabnik lahko izpolni vsa polja razen »Datum spremembe statusa« (angl. Status changed
date), ki se samodejno zapolni z datumom zadnje spremembe polja »Status« (angl. Status).
Pri zajemu gradiva nastavimo polje »Status« na vrednost »Vlozeno« (angl. CheckedIn).

Za opis metapodatkov gle/ poglavje 4.3.7 Atributi fizicnega gradiva.

4.2.10 Tiskanje
Tiskanje v splosnem delimo na:
e tiskanje vsebine dokumenta;

e izvajanje funkcij tiskanja preko pojavnega menija (angl. Pop-up menu).

4.2.10.1 Tiskanje vsebhine dokumenta
Dokument lahko vsebuje vsebine razlicnih vrst, narejenih z razliénimi aplikacijami.
Ker vsaka aplikacija pravilno natisne datoteke svojih formatov, se tiskanje vsebine izvaja preko

aplikacij za posamezno vrsto datotek.

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik.

V naértu razvrscéanja gradiva poisce zadevo z dokumentom, ki ga Zeli natisniti.
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File Edit View Tools Help

Organize « dlt

- Libraries
18 Computer
&‘ﬂ Metwork

ﬂm Archives
W 19216892122
Uj 1921689239
] dev-borisL.imis.si
W dev-jurel.imis.si
w2 0L Adrinistration (AD)
= 02 Finance (FN)
= 01 Accounts Payable
4 02 Accounts Receivable
) 03 Payments
- 04 Purchasing
w4 03 Human Resources (HR)
- 04 Customer Relationship (CR)
=1 05 Proiect Manaaement (PI)

@Q-Lﬂ v Archives » dev-jurelimissi » 02 » 01

New «

~

m

Delete
Classification code  Title
02.01/00001 Invoice 2014/125
| ' 0201/00002 Invoice 20141126 || 1 |
02.01/00003 Invoice 2014/127
| Attributesl Content II 3 I\cal Content | Security ‘ Activity Log | System Properties |
Open
Description Inserted Modified
|| invoice.pdf 9.7.2014 20:01:55 9.7.2014 20:01:55

Content for selected entity

Found 3 entities

Slika 101: Dostop do vsehin Zzelenega dokumenta

V desnem zgornjem pregledu uporabnik izbere dokument (na zgorniji sliki oznaceno s Stevilko 1).

Dostop do vsebin je mozen samo, ¢e je dokument odprt za branje. Uporabnik odpre dokument

z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) v zgornji ukazni vrstici (oznaceno s stevilko 2) ali z dvojnim

klikom na dokument.

V desnem spodnjem pregledu se prikaze nov zavihek »Vsebina« (angl. Content).

Z izbiro zavihka se prikaze seznam vseh vsehin dokumenta (oznaceno s Stevilko 3).

= o =5
@th@ » Archives » dev-jurelimissi » 02 » 01 ~ | 42| [ Search Libraries o
File Edit View Tools Help
Organize Open Edit New - Delete ] @
Classification code  Title
il Libraries 5 02.01/00001 Invoice 2014/125
~ 02.01,/00002 Invoice 2014/126
1% Computer 02.01/00003 Tnvoice 2014/127
?j Network
ﬂ&! Archives
Wj 192.168.92122 =
W 192.168.92.39
W dev-borisl.imis.si ) . .
[ dev-jurel imissi | Attributes| Content |Physica| Content | Security | Activity Log | System Properties |
= 01 Administration (AD)
0 02 Finance (FN) Description Inserted Modified
4 01 Accounts Payable E 9.7.2014 20:01:55 9.7.2014 20:01:55
w9 02 Accounts Receivable
=l 03 Payments b
=4 04 Purchasing
w4 03 Human Resources (HR)
w9 04 Customer Relationship (CR)
= 05 Proiect Management (phy | Content for selected entity
Found 3 entities

Slika 102: Odpiranje vsebine »invoice.docx« v privzeti aplikaciji MS Word
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Izbrano vsebino dokumenta (na zgornji sliki oznaceno s stevilko 1) uporabnik odpre v privzeti
aplikaciji za to vrsto vsebin z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) v spodnji ukazni vrstici (oznaceno
s Stevilko 2) ali z dvojnim klikom na vsebino. V privzeti aplikaciji nato datoteko natisne.

Postopek po potrebi ponovi za vse vsebine dokumenta.

4.2.10.2 lzvajanje funkcij tiskanja preko pojavnega menija

Tiskanje lahko uporabnik izvede z izbiro ene izmed opcij pojavnega menija

(angl. Pop-up menu), ki ga priklice z uporabo desnega gumba miske nad posamezno entiteto
ali izbranim streznikom IMiS"/ARChive Server. Odvisno od vrste trenutno izbrane entitete

oziroma streznika, se izgled pojavnega menija spreminja.

M First class
4 class
Move to...
Print » Class
Reports [ Classification scheme
Search... Classification scheme with Folders

Slika 103: Izbira moznosti tiskanja preko pojavnega menija

4.2.10.3 Tiskanje metapodatkov, varnostnih nastavitev dokumenta in lastnosti
Tiskanje metapodatkov izbranega dokumenta uporabnik izvede z izbiro ukaza »Tiskaj« -

»Dokument« (angl. Print - Document).

Reparts . l

Prink ¥ Docurnent
Actions ¥

Search...

Slika 104: Izbira moznosti tiskanja metapodatkov izbranega dokumenta

Tiskanje metapodatkov izbrane zadeve izvede z izbiro ukaza »Tiskaj« - »Zadeva« (angl. Print -

Folder).

Reports ¥ [

Print v Folder

Actions » Classification scheme

Search... Classification scheme with Folders

Slika 105: Izbira moznosti tiskanja metapodatkov izbrane zadeve



Tiskanje metapodatkov izbranega razreda izvede z izbiro ukaza »Tiskaj« - »Razred«

(angl. Print - Class).

Reports » l

Prink ¥ Class

Actions ¥ Classification scheme

Seatch... Classification scheme with folders

Slika 106: Izbira moznosti tiskanja metapodatkov izbranega razreda

Po izbiri ukaza za tiskanje metapodatkov se uporabniku prikaze pogovorno okno »Nastavitev

tiskanja« (angl. Print settings). Uporabnik v okviru nastavitev tiskanja doloci strukturo izpisa.

Opomba: Uporabnik mora imeti pravico branja entitete. Pred prikazom pogovornega okna se entiteta

samodejno odpre v nacinu za branje.

ﬂﬁi Print settings @

Select elements to print

/| Content list

V| Security settings

| Physical content metadata
/| Email metadata

/| Transfer metadata

| Cuskam mekadata

| Received

| Author

| Document Id
| Document: Type
| Client Mamne

] Cliart fddvacet

[ Print ] [ Preview | [ Cancel |

Slika 107: Pogovorno okno za nastavitve tiskanja

Izpis v osnovi vkljuéuje sistemske atribute in njihove vrednosti, opcijsko pa tudi naslednje
podatke:

e seznam vsehin dokumentov (angl. Content list);

e varnostne nastavitve (angl. Security settings);

e metapodatke fizicnega gradiva (angl. Physical content metadatal;

e metapodatke elektronske poste (angl. Email metadata);

e metapodatke ustvarjene pri uvozu (angl. Transfer metadata)

e posamezen uporabniski metapodatek (angl. Custom metadata).

Z odstranitvijo posamezne kljukice v »Nastavitve tiskanja«, se ti podatki ne natisnejo.
Z izbiro ukaza »Natisni« (angl. Print) se izbrani podatki natisnejo na trenutno privzeti tiskalnik.
Ce zeli uporabnik videti predogled tiskanija ali izbrati drug tiskalnik, uporabi ukaz »Predogled«

(angl. Preview). V primeru prekinitve nastavitev tiskanja uporabi ukaz »Prekli¢i« (angl. Cancel).
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e =
FEECEL T
Report name Print list for Document "06.01/00001 - Invoice 2014/125" . Page1of1

Print list for Document "06.01/00001 - Invoice 2014/125"

Entity values print out.

System property section.

Attribute Value

Classification code 06.01/00001

Title Invoice 2014/123

Description Customer invoice

Security class Secrat

Significance Normal

Statns Opened

Owner Frane Novak (User)

Creatar Janez Kovac (User)

1 4dd bsodasdogechaasdeardbsadostdoedsdoshi 3
Type Document

Created 77,2014 14:54:07

Modifisd 9:7.2034 1422120

Accessed [ —

Parent classification code. ob.0u

Keywords

External Tds
Metadata section.

Atiribute Type Value

Received DateTime

Auther Stringso

Docnment 1d Stringan

Docnment Type Stringzo

Client Name Stringico L4
Client Addresss Stringico

Client Addrassa Stringioo

Client ZIP Stringio

Client City Stringse

Client Conntry Stringse

Comments Stringzoo
Content list section.

Description Extension Content type ISme in bytes Inserted Modified IAmesaed -

Type text to find... v

Slika 108: Primer tiskanja dokumenta

Del vsebine izpisa, ki se nanasa na sistemske metapodatke dokumenta (angl. System property

section), je vnaprej dolocen in vkljucuje naslednje podatke:

o klasifikacijska oznaka (angl. Classification code);

¢ identifikator entitete (angl. Id);

e vrsta entitete (angl. Type);

e datum in ¢as ustvarjanja entitete (angl. Created);

e datum in ¢as spreminjanja entitete (angl. Modified);

e datum in ¢as zadnjega dostopa do entitete (angl. Accessed);

o klasifikacijska oznaka nadrejene entitete (angl. Parent classification code);

e naslov entitete (angl. Title);

e 0pis entitete (angl. Description);

e kljucne besede (angl. Keywords).

Uporabnik za posamezno entiteto doloci, kateri uporabniski metapodatki so del vsebine izpisa

(angl. Metadata section).
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Del vsebine izpisa, ki se nanasa na podatke o dokumentu (angl. Content list section) vkljucuje

naslednje podatke:
e opis dokumenta (angl. Description);
e koncnica dokumenta (angl. Extension);
e vrsta vsebine (angl. Content type);
¢ velikost dokumenta (angl. Size in bytes);
e datum in ¢as arhiviranja entitete (angl. Inserted);
e datum in ¢éas spreminjanja entitete (angl. Modified);

e datum in ¢as zadnjega dostopa do entitete (angl. Accessed).

Varnostne nastavitve, ki se izpisujejo ob tiskanju entitete so naslednje:

¢ naslov (angl. Subject);

skupina (angl. Group);

e opis (angl. Description);

e vrsta pravice (angl. Permission);

e pravica branja (angl. Read);

e pravica pisanja (angl. Write);

e pravica premika entitete (angl. Move);

e pravica brisanja (angl. Delete);

e pravica spreminjanja varnostnih nastavitev (angl. Maodify security);
e pravica ustvarjanja entitet (angl. Create entities);

e veljavnost od (angl. Valid from);

e veljavnost do (angl. Valid to).

Del vsebine izpisa, ki se nanasa na izpis metapodatkov fiziénega gradiva (angl. Physical content
metadata) vkljucuje naslednje podatke:

e oznako gradiva (angl. Identifier);

e daljsi opis gradiva (angl. Description);

e status gradiva (angl. Status);

e datum spremembe statusa (angl. Status changed date);

e domaco lokacijo gradiva (angl. Home location);

e trenutno lokacijo gradivo (angl. Current location);

e skrbnik gradiva (angl. Custodian);

e datum vracila izdanega gradiva (angl. Return due).



Del vsebine izpisa, ki se nanasa na izpis metapodatkov elektronske poste (angl. Email metadata)

vkljucuje naslednje podatke:
e zadeva elektronske poste (angl. Subject), ki je enaka nazivu dokumenta;
e datum elektronske poste (angl. Date);
e posiljatelja elektronske poste (angl. From);
e prejemnikale) elektronske poste (angl. To);
¢ prejemnikale) kopije elektronske poste (angl. To CC);
e prejemnikale) skrite kopije elektronske poste (angl. To BCC);
e prioriteto elektronske poste (angl. Priority);

¢ identifikator sporocila (angl. Message id).

4.2.10.4 Tiskanje razredov nacrta razvrscéanja gradiva
Pred postopkom tiskanja uporabnik izbere razred, v okviru katerega bo izvedel tiskanje vseh
podrejenih razredov izbrane entitete v nacrtu razvrscanja gradiva. V primeru izbire arhivskega

streznika se izvede tiskanje seznama zadev za celotni nacrta razvrséanja gradiva.

Uporabnik izbere razred v desnem zgornjem pregledu ali arhivski streznik v levem pregledu
Windows Raziskovalca. Z izbiro razreda ali arhivskega streznika in s klikom na desni gumb
miske, se prikaze pojavni meni (angl. Pop-up menu), kjer izbere ukaz »Tiskaj« - »Nacrt

razvrscanja gradiva« (angl. Print-Classification scheme)

Reports ¥ l

Prink [ Class

Actions b Classification scheme

Search... Classification scheme with Folders

Slika 109: Izbira moznosti tiskanja nacrta razvrscanja gradiva

PrikaZze se predogled tiskanja (angl. Print preview), kjer uporabnik z izbiro ukaza </| »Print«

izbere tiskalnik in predogled natisne. Ce Zeli postopek tiskanja prekiniti, zapre okno predogleda.



IMiS /Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

3 Print preview =& ==
« o BEEAB
Classification scheme for archive Di5/ARChive Storage Server at dev- Fage1of3
jures.imis.si:16Bo7 (recursive)
Classification scheme for archive IMiS/ARChive Storage Server at dev- ]
jurel.imis.si: 16807 (recursive) 3
Classification code Title Created
o1 Administration (AD) 13.5.2014 11:97:11
02 Finance (FN) 13.5.2014 13:02:29
03 Human Resources (HR) 15.5.2014 150417
03.01 General 15.5.2014 15:04:17
03.01.001 Employment Offers 15.5.2014 15:04:17
03.01.002 Employvment Procedures 15.5.2014 15:04:17
03.01.003 Employvment Policies 15.5.2014 15:04:17
03.02 Staff Appointments 15.5.2014 15:04:17
03.02.001 Meetings 15.5.2014 15:04:17
03.02.001.001 January 15.5.2014 15:04:17
03.03 Employee Records 15.5.2014 15:04:17
03.03.001 John Doe 15.5.2014 15:04:17
03.03.002 Jack Daniels 15.5.2014 15:04:17
03.03.003 Jane Row 15.5.2014 15:04:17
04 Property and Facilities (PF) 15.5.2014 15:04:17
04.01 Buildings 15.5.2014 15:04:17
04.01.001 Headquarters 15.5.2014 15:04:17
na.n1.009 Stre #1 1R.5.9014 1204117 T
Type text to find... DL

Slika 110: Primer tiskanja nacrta razvrscanja gradiva

Izpis razredov nacrta razvrscana gradiva vkljucuje naslednje podatke razporejene po stolpcih:
o klasifikacijska oznaka (angl. Classification code);
e naziv (angl. Title);

e datum in ¢as ustvarjanja (angl. Created).

4.2.10.5 Tiskanje razredov in zadev nacrta razvrscéanja gradiva

Pred postopkom tiskanja uporabnik izbere razred, v okviru katerega bo izvedel tiskanje vseh
podrejenih razredov in zadev izbrane entitete v naértu razvrscéanja gradiva.

V primeru izbire arhivskega streznika se izvede tiskanje seznama zadev za celotni nacrta

razvrscanja gradiva.

Uporabnik izbere razred v zgornjem desnem pregledu ali arhivski streznik v levem pregledu
Windows Raziskovalca. Z izbiro razreda ali arhivskega streznika in klikom na desni gumb miske,
se prikaze pojavni meni (angl. Pop-up menul. Uporabnik izbere ukaz »Tiskaj« - »Nacrt razvrscanja

gradiva« (angl. Print-Classification scheme with folders).

Reports S i

Print v Class

Actions v Classification scheme

search... Classification scheme with folders

Slika 111: Izbira moznosti tiskanja nacrta razvrscanja gradiva
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IMiS™/Client Prirocnik

Verzija 9.5.1510

Prikaze se okno »Predogled tiskanja« (angl. Print preview), kjer uporabnik z izbiro ukaza |«

»Print« izbere tiskalnik in predogled natisne. Ce Zeli postopek tiskanja prekiniti, zapre okno

predogleda.

- Print preview EI@
< @ e HEAH
Classification scheme with folders for archive IMiS/ARChive Storage Page1ofq

Server at devjures.imis.si:6Bo> (recursive)
Classification scheme with folders for archive IMiS/ARChive Storage Server
at dev-jurel.imis.si: 16807 (recursive)

Bl

Classification code

Title Created

o1

Administration (AD) 13.5.2014 1112711

01-2014-00002

Company Documentation 13.5.2014 11:28:00

02 Finance (FN) 13.5.2014 13:02:29
02-2014-00002 Accounts payable 13.5.2014 12:57:35
02-2014-00002-00012 Year 2014 20.5.2014 15:47:52
02-2014-00003 Accounts Receivable 16.5.2014 12:16:18

03

Human Resources (HR) 15.5.2014 15:04:17

03.01 General 15.5.2014 15:04:17
03.01.001 Emplovment Offers 15.5.2014 15:04:17
03.01.002 Employment Procedures 15.5.2014 15:04:17
03.01.003 Employment Policies 15.5.2014 15:04:17
03.02 Staff Appointments 15.5.2014 15:04:17
03.02.001 Meetings 15.5.2014 15:04:17
03.02.00L.001 January 15.5.2014 15:04:17
03.03 Employee Records 15.5.2014 15:04:17
03.03.001 John Doe 15.5.2014 15:04:17
03.03.002 Jack Daniels 15.5.2014 15:04117

Type text to find..

n2.02.002

Jane Row 15.5.2014 15:04217

Slika 112: Primer tiskanja nacrta razvrscanja gradiva z zadevami iz predogleda

Izpis nacrta razvrscana gradiva vkljucuje naslednje podatke razporejene po stolpcih:

o klasifikacijska oznaka razreda (angl. Classification code);

e naziv razreda (angl. Title);

e datum in ¢éas ustvarjanja razreda (angl. Created).

4.2.10.6 Tiskanje rokov hrambe v postopku odbiranja in izloéanja

Pred tiskanjem uporabnik izbere pregled, v okviru katerega bo izvedel tiskanje rokov hrambe.

Vsak izdelan pregled (angl. Review) se nahaja v mapi »Pregledi« (angl. Reviews) vsebovani v

sistemski mapi »Administracija« (Administration). Dostop do te mape imajo samo uporabniki z

dodeljeno vlogo »Pregled« (angl. Review). Za ve¢ informacij o vlogah gle/ poglavje 4.7 Vioge.

Z desnim klikom na izbran pregled se uporabniku prikaze pojavni meni (angl. Pop-up menu).

Uporabnik izbere ukaz »Tiskaj« in »Roke hrambe« (angl. Print - Retention policies).

Reports » i

Print 3 ‘

Retention policies

Actions 3 |

Slika 113: Izbira moznosti tiskanja rokov hrambe
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PrikaZze se okno »Predogled tiskanja« (angl. Print preview), kjer uporabnik z izbiro ukaza |«
»Print« izbere tiskalnik in predogled natisne. Ce Zeli postopek tiskanja prekiniti, zapre okno

predogleda.

-3 Print preview e = s
< 6 EEA®E

List of retention policies for review 20:3-00104 Test 5

Pageiof1
List of retention policies for review 2015-00104 Test 5

m

Policy: Trajno
Reason: Policy reason
Description: Trajna hramba

Classification code Title Type

10 Class 1o Class
10.01 Class 12 Class
10.0L.01 Class 23 Class
10.01.01.01 Class 24 Class
10.0L.01,01,01 Class 43 Class
10.01.01.01.01-2015-00001 Case 49 Folder

27 Class 27 Class

27 /00001 Document 1 Document
10.02 Class 13 Class
10.02/00001 Document 1 Document

Type text fo find. v

Slika 114: Primer tiskanja odbranih entitet razvrscenih po rokih hrambe

Izpis rokov hrambe vkljucuje naslednje podatke za vsak rok hrambe:
e »Politika« (angl. Policy): naziv roka hrambe;
e »Razlog (angl. Reason): razlog za ustvarjanje roka hrambe;

e »0pis« (angl. Description): daljsi opis roka hrambe.

Za vsak rok hrambe se izpiSe seznam odbranih entitet, ki vsebuje naslednje podatke:
o »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code) odbrane entitete;
e »Naziv« (angl. Title) odbrane entitete;

o »Tip« (angl. Type) odbrane entitete (razrede, zadeva, dokument).

4.2.11 Uvoz

Odjemalec IMiS®/Client omogoca uvoz entitet na streznik IMiS°/ARChive Server skupaj

z metapodatki. Entitete, ki jih uporabnik z viogo »Uvozlzvoz« (angl. ImportExport) uvaza, morajo
biti pripravljene v predpisani XML obliki. Uvoz lahko izvede v korenski razred nacrta razvrscanja
gradiva ali v izbrani razred, oziroma zadevo. Za vec informacij o formatu datoteke za uvoz in

datotecni strukturi gle/ poglavjie O Format datoteke uvoza / izvoza.

Vet o vlogah v poglavju 3.8.5 Dostopi v uporabniskem prirocniku IMiS” /ARChive Server.



V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik.
Ce Zeli izvesti uvoz v razred ali zadevo, ga najprej izbere v nadrtu razvrssanja gradiva ali na
seznamu entitet. Z izbiro arhiva, razreda ali zadeve se s pritiskom na desni gumb miske prikaze

pojavni meni, kjer v razdelku »Akcije« (angl. Actions) izbere ukaz »Uvoz« (angl. Import).

Collapse

Reports k
Print 3

Actions » Import... ?{b
Search... Export...

Preferences...

Configure...
Remove archive

Log out

Slika 115: Uvoz gradiva preko pojavnega menija

Po izbiri ukaza »Uvoz« (angl. Import) se uporabniku prikaze pogovorno okno »Select file for
import, kjer izbere XML datoteko s seznamom entitet, ki jih zeli uvoziti.
V primeru, da je seznam pridobil z akcijo »lzvoz« (angl. Export) ali »Prenos« (angl. Transfer),

se XML datoteka imenuje »ExportReport«.

1 Select file for import @
_ Y[ )l « Windows? 05 (C) » Import » ;
o P +

Organize + Mew folder =~ 0 @&

, IMiS_DEMO = Mame
J IMiS_ISC

J Import

J Install

J Intel

Date modified Type

. ExportData 4,2201512:03 File folder
= ExportReport.xml 13.1.201515:16 XML Document

) Java

J Idiag

J Lenovo
, mfg

/| PerfLogs

J Program Files

m

, Program Files ([ - 4 m

File name: ExportReportxml - ’KMLfiIes (*acrml) V]

| Open |v| | Concel |

Slika 116: Izbira seznama enititet za uvoz

Z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) se pricne postopek uvoza. Z izbiro ukaza »Preklici«

(angl. Cancel) se postopek uvoza preklice.



Uporabnik zakljuci postopek uvoza z izbiro digitalnega potrdila, ki ga uporabi za podpis XML
datoteke s porocilom o uvozu po standardu »XML Signature«. S tem je zagotovljena moznost

preverjanja avtentiénosti porocila in uvoZenih datotek.

Windows Security =)

Get
Certificate

ACNLB
Issuer: ACNLE
Walid From: 15.5.2003 to 15.5.2023

40f4cSfe1729e91bco6b2d...
Issuer: ACNLB

N
& Valid From: 28.1.2015 to 28.1.2020
[y TS
‘ Issuer: ImagingSystemsCA
=) Valid From: 3.3.2014 to 3.3.2016

Click here to view certificate prope...

Slika 117: Izbira digitalnega potrdila pri uvozu

Opozorilo: Uvoz se izvede ne glede na to ali je uporabnik izbral digitalino potrdilo.

Ce digitalnega potrdila ne izbere, se XML datoteka s porodilom o uvozu ne podpise.

Ob zakljucku postopka uvoza se v desnem spodnjem pregledu Windows Raziskovalca pojavi
obvestilo v obliki pojavnega okna (angl. Popup window) s statistiko uspesnosti uvoza.

Za vsako vrsto entitete je prikazano Stevilo uspesno uvozenih entitet glede na stevilo vseh
entitet iz seznama entitet za uvoz. Pojavno okno ostane odprto do prvega klika miske izven

pojavnega okna.

=5 [ >
@UvLﬂj b Archives » iarcl.imis.si » 06 - |‘,| Search Windows7 05 (C:) jol ‘
File Edit View Tools Help
Organize » Open Edit New = Delete Actions * Search £l .;Q.
a Classification code Title
418 Archives 4 06.01 Sales Analysis
40l iarcl.imis.si s 06,02 Purchasing Analysis

* 7 01 Administration
* 7 02 Company Data
* |73l 03 Finance

* |41 04 Manufacturing

* g 05 Human Resources

Y

.~ 06 Reporting
* | 01 Sales Analysis
* |1 02 Purchasing Analysis

. [ 07 Public Relations Attributes |Security| Retention | Activity Log | System Properties |

* 7 D8 External |

+ [ 09 Global “|| 4 system

* = 10 Internal Title Reporting

> 11 Marketing Description

* 7 12 Publications Status Opened [Inherited]

> ) 99 Legacy object containers Security class Restricted

4 = Administration Significance Permanent
H Reviews ¥ Owner Maintenance (Group) LT:;Z::;'E:E{:
# Export Keywords Folder entities: 0/0
& Import = Document entities: 3/3

Found 2 entities

Slika 118: Prikaz obvestila ob zakljucku uvoza s statistiko uspesnosti



4.2.11.1 Potek uvoza

Na zacetku postopka uvoza odjemalec IMiS®/Client izdela nov dokument v mapi »Uvoz«
(angl. Import), ki se nahaja v sistemski mapi Administracija (angl. Administration).
Dokument predstavlja porocilo o uvozu na arhivski streznik.

Naziv dokumenta je enak datumu in ¢asu zacetka uvoza v ISO formatu.

Status dokumenta je »Odprto« (angl. Opened).

V ¢asu uvoza se ustvari dokument o uvozu, ki vkljucuje tri dnevniske datoteke:
e »lmportReport.xml«: XML datoteka, ki vsebuije:
- statistiko uspesno in neuspesno uvozenih datotek;
- seznam neuspelih poizkusov uvoza entitete (vkljucno s klasifikacijsko oznako);
- seznam uspesno uvozenih datotek (vklju¢no z zgoSceno vrednostjo in polno
klasifikacijsko oznako).
e »lmportReport.txt«: Vsebuje porodilo za vsako uspesno ali neuspesno uvozeno entiteto.
e »lmportReport_ERROR.txt«: Vsebuje porocilo za vsako neuspesno uvozeno entiteto
vkljuéno z vzrokom za napako pri uvozu.
Po uvozu vseh entitet iz seznama, se datoteka »ImportReport.xml« digitalno podpise z
izbranim digitalnim potrdilom po standardu XMLDSIG. S tem je zagotovljena moznost
preverjanja avtenticnosti porocila.
Status dokumenta se spremeni v »Zaprto« (angl. Closed).
V primeru napake pri spreminjanju dokumenta, ostane dokument o uvozu v svoji okrnjeni obliki v
omenjenem sistemskem razredu s statusom »Odprto«.
V primeru napake pri uvozu katere od entitet iz seznama entitet za uvoz, se njene vsebovane
entitete ne bodo uvozile. V primeru napake pri uvozu katere od vsebovanih entitet, pa to ne bo

vplivalo na postopek uvoza ostalih vsebovanih entitet, saj se vsebovane entitete uvazajo loceno.



@Qv“ﬂ; v Archives » iarclimissi » Administration » Import » v“"” Search Libraries p'

File Edit View Tools Help

Organize « Open il i@}
& Title
i Archives 2015-01-21T14:33:12.8176143+01:00
W iarcl.imis.si 2015-01-21T14:34:45.2368553+01:00
o 01 Administration 2015-01-23T13:45:08.4965645+01:00
7 02 Company Data 2015-02-04T12:14:06.2784814+01:00
i 03 Finance 2015-02-04T12:28:21.5575480+01:00
4 04 Manufacturing v
7 05 Human Resources | Attributes| Content ‘Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
1 06 Reporting Open
1 07 Public Relations . -
Description Inserted Modified
= 08 BExternal
| XML report 4.2.201512:31:01 4.2.201512:31:01
o 09 Global i
Report 4.2.201512:31:01 4.2.201512:31:01
4 10 Internal L =
=5 11 Marketing | Error report 4.2.201512:31:01 4.2.201512:31:01
1 12 Publications
1 99 Legacy object containers
&= Administration
2 Reviews
# Export
& Import
i Trash 2] ] (>
Wi iarc2.imis.si ~ | Content for selected entity

Found 28 entities

Slika 119: Prikaz porocila o uvozu v sistemski mapi »Uvoz«

4.2.12 lzvoz

Odjemalec IMiS®/Client omogoca izvoz entitet iz streznika IMiS°/ARChive Server. Uporabnik z
vlogo »Uvozlzvoz« (angl. ImportExport) lahko izvozi celoten nacrt razvrscanja gradiva ali le
posamezen del. Za vsako entiteto se izvozijo vsi metapodatki in vsebine, opcijsko pa tudi njena
revizijska sled in dodatni metapodatki. Slednji niso del metapodatkov entitete in se uporabljajo
samo v postopku arhiviranja.

Za vec informacij o formatu datoteke za izvoz in datotecni strukturi gle/ poglavie 3.2 Format

datoteke [zvoza / uvoza.

Vet informacij o vlogah gle/ poglavje 3.5.5 Dostopi v uporabniskem prirocniku IMIS” /ARChive

Server.

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik.

Ce Zeli izvesti izvoz dolocene entitete, jo najprej izbere v naértu razvrséanja gradiva ali v
seznamu entitet. Po izbiri arhiva oziroma entitete se s pritiskom na desni gumb miske
uporabniku prikaze pojavni meni, kjer v razdelku »Akcije« (angl. Actions) izbere ukaz »lzvoz«

(angl. Export).



Collapse

Reports 3

Print 4

Actions 3 Import...
Search... Export... {h-'J
Preferences...

Configure...

Remove archive

Log out

Slika 120: Izvoz gradiva preko pojavnega menija

Po izbiri ukaza »lzvoz« (angl. Export) se uporabniku prikaze pogovorno okno za nastavitev

parametrov izvoza.

@ Bt dilog [ e e

Scope
02 Finance

Options
Recursive  [] Export parents

Include
Folders Documents Audit log

Include metadata file

=

=
o

Export folder

Slika 121: Nastavitev izvoza gradiva preko pogovornega okna

V sekeciji »Obseg« (angl. Scope) uporabnik preveri ali Zeli izvesti izvoz na korenu arhiva ali na
trenutno izbrani entiteti v nacrtu razvrscanja gradiva. Privzeta klasifikacijska oznaka in naziv
izbranega arhiva, razreda ali zadeve pomeni, da se poleg izbrane entitete izvozijo tudi vse

vsebovane entitete.

V sekciji »Opcije« (angl. Options) izbere ali Zeli dodatno izvoziti Se:
e rekurzivno vse vsebovane entitete (angl. Recursive);

e vse nadrejene entitete (angl. Export parents).

V sekeciji »Vkljuci« (angl. Include) izbere katero vrsto entitete zeli vkljuciti v izvoz:
e razrede (angl. Classes)
e zadeve (angl. Folders)

e dokumente (angl. Documents).



Z izbiro opcije »Revizijska sled« (angl. Audit log) lahko v izvoz vkljuci tudi revizijsko sled za

posamezno izvozeno entiteto.

V sekciji »Vkljuci metapodatkovno datoteko« (angl. Include metadata file) uporabnik s klikom na
gumb »...« priklice pogovorno okno za izbiro XML datoteke z dodatnimi metapodatki, ki jih bo

vkljucil v izvoz. Za opis strukture datoteke z dodatnimi metapodatki gle/ poglavje 3.2.3 Format

datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov.

V sekeciji »Mapa izvoza« (angl. Export folder) uporabnik s klikom na gumb »...« priklice pogovorno

okno za izhiro mape, kamor se bodo izvozile entitete v XML formatu.

Z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK) se pricne postopek izvoza. Postopek izvoza preklicemo z izbiro

ukaza »Preklici« (angl. Cancel).

Uporabnik zakljuci postopek izvoza z izbiro digitalnega potrdila, ki ga uporabi za podpis XML
datoteke s porocilom o izvozu po standardu »XML Signature«. S tem je zagotovljena moznost

preverjanja avtenticnosti porocila in izvozenih datotek.

Windows Security @

Get
Certificate

ACNLB
Issuer: ACNLB
Walid From: 15.5.2002 t0 15.5.2022

‘ | FD ‘
2
A

40f4c9fel7a9%91bc96b2d..
Issuer: ACNLE
Walid From: 28.1.2015 to 28.1.2020

Issuer: ImagingSystemsCA
Walid From: 3.3.2014 to 3.3.2016

Click here to view certificate prope...

Cancel

®
A

Slika 122: Izbira digitalnega potrdila pri izvozu

Opozorilo: Izvoz se izvede ne glede na to ali je uporabnik izbral digitalno potrdilo.

Ce digitalnega potrdila ne izbers, se XML datoteka s porocilom o izvozu ne podpise.

Ob zakljucku postopka izvoza se v desnem spodnjem pregledu Windows Raziskovalca pojavi
obvestilo v obliki pojavnega okna (angl. Popup window) s statistiko uspesnosti izvoza po tipu
entitet. Za vsako vrsto entitete je prikazano Stevilo uspesno izvozenih entitet glede na stevilo
vseh entitet predvidenih za izvoz. Pojavno okno ostane odprto do prvega klika miske izven

pojavnega okna.



@va b Archives » iarcLimissi » 03 » 01 ~+s]

File Edit View Tools Help

Organize v Open Edit Mew w Delete Actions Search 0 @
Classification code Title
Q8 Archives 03.01/00007 Invoice 2015/125
Wl iarcLimis.si 02.01,/00008 Invoice 2015/126

SO Ty 03.01/00009 Invoice 2015/127
7 02 Company Data
4 03 Finance
= 01 Accounts Payable
4 02 Accounts Receivable
= 03 Payments
= 04 Manufacturing

4 05 Human Resources

= 06 Reporting Aftributes |Security | Retention | Activity Log | System Properties |

= 07 Public Relations =

= 08 BExternal 4 System

4 09 Global Title Accounts Payable

4 10 Internal Description

9 11 Marketing Status Opened

7 12 Publications Security class Unclassified

4l 99 Legacy object containers Significance

L . Export summary:
r O G L

ﬁ.:ﬂ\dmlmstratlon wner race Layton Clase entities: LA
2 Reviews Keywords Folder entities: 0/0
P Export i Document entities: 3/3

Export entities to other archive server.

Slika 123: Prikaz obvestila ob zakljucku izvoza s statistiko uspesnosti

Opozorilo: Uporabnik lahko veckrat izvozi razlicne entitete v isti izbrani imenik
(angl. Export folder), ne da bi moral datoteke izvoza pred vsakim izvozom brisati,

Pri shranjevanju izvoZenih entitet v izbrani imenik se prejsnje datoteke izvoza prepisejo.

4.2.12.1 Potek izvoza

Na zacetku postopka izvoza odjemalec IMiS®/Client izdela nov dokument v mapi »lzvoz«

(angl. Export), ki se nahaja v sistemski mapi »Administracija« (angl. Administration).
Dokument predstavlja porocilo o izvozu iz arhivskega streznika.

Naziv dokumenta je enak datumu in ¢asu zacetka izvoza v ISO formatu. Status dokumenta je

»Odprto« (angl. Opened).

V Casu izvoza se ustvari dokument o izvozu, ki vkljucuje tri dnevniske datoteke:
e »ExportReport.xml«; XML datoteka, ki vsebuije:
- statistiko uspesno in neuspesno izvozenih entitet;
- seznam neuspesno izvozenih entitet (vkljuéno s klasifikacijsko oznako);
- seznam uspesno izvozenih datotek (vklju¢no z zgoSceno vrednostjo in polno

klasifikacijsko oznako).



e »ExportReport.txt«: vsebuje porocilo za vsako uspesno ali neuspesno izvoZeno entiteto.
o »ExportReport_ERROR.txt«: vsebuje porocilo za vsako neuspesno izvozeno entiteto

vklju€no z vrnjeno napako.

Po izvozu vseh entitet, se datoteka »ExportReport.xml« digitalno podpise z izbranim digitalnim
potrdilom po standardu XMLDSIG. S tem je zagotovljena moznost preverjanja avtentic¢nosti

porocila in avtenti¢nosti izvozenih datotek.

Status dokumenta se spremeni v »Zaprto« (angl. Closed).

V primeru napake pri spreminjanju dokumenta, ostane dokument »Porocilo o izvozu« v svoji
okrnjeni obliki v omenjenem sistemskem razredu s statusom »Odprto«.

V primeru napake priizvozu katere od entitet v postopku izvoza, se njene vsebovane entitete ne
bodo izvozile. V primeru napake pri uvozu katere od vsebovanih entitet, pa to ne bo vplivalo na

postopek izvoza ostalih vsebovanih entitet, saj se vsebovane entitete izvazajo loceno.

[E=NEoR &)
@‘\_/I;" » Archives » iarclimissi » Administration » Export » v“’|| Search Libraries 2|
File Edit View Tools Help
Organize = Open £l IZ@ZI
* Title
ﬂ$‘! Archives 2015-01-21T14:03:44.9387139+01:00

W[ iarcl.imis.si
= 01 Administration
1 02 Company Data

= 03 Finance

2015-01-23T132:39:36.0503858+01:00
2015-01-23T132:42:52 9647608 +01:00
2015-02-04T15:40:34.0432929+01:00
2015-02-04T16:05:12.8492031 +01:00

= 04 Manufacturing

w4 05 Human Resources | Attributes| Content |Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |

= 06 Reporting

=1 07 Public Relations
= 08 External

= 09 Global

= 10 Internal

w1 11 Marketing

= 12 Publications

Modified
4.2.2015 16:05:17
4.2.2015 16:05:17
4.2.2015 16:05:17

Inserted
4.2.201516:05:17
4.2.201516:05:17
4.2.201516:05:17

Description
(=] XML report
| Report

m

| Eror report

4 99 Legacy object containers
<] Administration
T Delete queue
Export
|_<ja; Import
W Transfer ) mn s
& Trash - | Content for selected entity

Found 46 entities

Slika 124: Prikaz porocila o izvozu v sistemski mapi »lzvoz«



4.2.13 Premik
Odjemalec IMiS°/Client omogoca premikanje entitet znotraj nacrta razvrstanja gradiva.
Za premik entitete potrebuje uporabnik naslednje dostopne pravice:

e »Premik« (angl. Move) na entiteti, ki jo premika;

e »Brisanje« (angl. Delete) na entiteti, ki jo premika;

e »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities) na novo izbrani nadrejeni entiteti ali korenu

arhiva.

Premik entitete znotraj nacrta razvrscanja gradiva se zacne z izbiro ukaza »Premik«
(angl. Move), ki je za izbrano entiteto na voljo v razdelku »Akcije« (angl. Actions) preko:
e ukazne vrstice Windows Raziskovalca;
e pojavnega menija v pregledu nacrta razvrscanja gradiva;
e pojavnega menija v prikazu vsebovanih entitet.

Reports 3
Print

-

Actions 3

Search... Security class...

Move...
Import...
Export...

Slika 125: Pojavni meni za izbiro ukaza »Premik«

Ob izbiri ukaza »Premik« se uporabniku prikaze pogovorno okno »Premik entitete«
(angl. Move entity), kjer uporabnik v polje »Premik v« (angl. Move to) vpise klasifikacijsko oznako
nove nadrejene entitete, v polje »Razlog za premik« (angl. Reason to move) pa vzrok za premik.

Premik entitete potrdi zgumbom »V redu« (angl. OK).

ﬂﬁ‘l Move entity @

Moveto: C=01"F=2014-00002

Reason to move: |

[ OK ] [ Cancel

Slika 126: Pogovorno okno za premik entitete

Klasifikacijska oznaka enolicno doloca polozaj entitete v nacrtu razvrscanja gradiva in je podana
v kanonicni obliki. Sestavljena je iz relativnih klasifikacijskih oznak entitet.

Te sestavljajo predpone, ki dolocajo vrsto entitete in njene vrednosti ter so locene z locilom »”«,



Predpone so lahko naslednje:
e »C=« za razrede
e »F=«zazadeve

e »D=« za dokumente.

Primer: Kanonicna oblika klasifikacijske oznake za dokument 0001, ki se nahaja v zadevi 2014-01,

ki se nahaja v razredu O0Z, ki se nahaja v razredu 01 je naslednja: C=01"C=002"F=2014-01"D=0001

Za vec informacij o klasifikacijski oznaki v kanonicni obliki g/ef poglavje 3.5.5 Dostop v

uporabniskem prirocniku IMiS"/ARChive Server:

Premaknjena entiteta ima v nacinu, odprtem za branje ali spreminjanje (angl. Edit),
pod zavihkom »Sistemske lastnosti« (angl. System properties) v desnem spodnjem pregledu
Windows Raziskovalca razdelek »Premik« (angl. Move). V zavihku se nahajajo metapodatki

premaknjene entitete (gle/ poglavie 4.3.3 Atributi premaknjene entitete).

Opozorilo: Pri premiku veljajo za uporabnika naslednja pravila.
o Premika lahko vse entitete, ne glede na to ali so zaprte ali odprte.
o Premika lahko vec entitet hkrati tako, da jih predhodno oznaci v seznamu entitet.

e Hazrede lahko premika neposredno pod koren arhiva tako, da v polje »Premik v« (angl. Move to)
ne vpise klasifikacijske oznake, pac pa samo »Razlog za premik« (angl. Reason to move).
Pri premiku mora paziti, da stopryja tajnosti premikajoce entitete ni podedovana (angl. Inherited),

Pac pa vedno eksplicitno dolocena.

e [Dokumentov, ki so uvrsceni neposredno pod razred uporabnik ne more premikati pod zadeve.

Prav tako ne more premikati dokumentov uvrscenih pod zadeve, neposredno v razred.

4.2.14 lzbris

Odjemalec IMiS°/Client omogoca dva nacina odstranitve entitet iz nacrta razvrétanja gradiva:
e takojsen izbris entitete;

e o0znacitev entitete za kasnejsi izbris.

Uporabnik mora imeti ustrezne pravice za izvajanje katerega koli od omenjenih dejani.



4.2.14.1 Takojsen izbris entitete
Za izvajanje izbrisa mora imeti uporabnik pravico »Brisanje« (angl. Delete) na entiteti.

Za prikaz trenutnih pravic (angl. Effective rights) uporabnika gle/ poglavjie 4.1.3 Podatki o

entiteti.

Pred izbrisom se mora prepricati, da razredi ali zadeve nimajo vsebovanih entitet. Teh namrec
ni mogoce izbrisati. Enako velja tudi za vse zaprte entitete (vrednost atributa »Status« je

»Closed«).

=5 (X
@Qv| = » Archives b iarclimis.si b 03 » 01 ~ [ 42 |[ Search Libraries o
File Edit View Tools Help
Organize = Open Edit MNew - Delete Actions ~ Search il i@l
q Classification code Title
i Archives 03.01/00007 Invoice 2015/125
L | CIEbme 03.01/00008 Invoice 2015/126
= 01 Administration 03.01,/00009 Invoice 2015/127
4 02 Company Data
= 03 Finance
7 01 Accounts Payable
4 02 Accounts Receivable
- 03 Payments
= 04 Manufacturing Attributes |Secur\ty| Retention | Activity Log | System Properties |
4 05 Human Resources
7 06 Reporting = System
= 07 Public Relations Title Invoice 2015/126
- 08 External Description
- 09 Global Status Opened [Inherited]
4 10 Internal Security class Unclassified [Inherited]
4 11 Marketing Significance
- 12 Publications » Owner
4 99 Legacy object containers Keywords =
=4 Administration -
Found 3 entities

Slika 127: Brisanje izbrane entitete preko ukazne vrstice

Uporabnik izvede izbris entitete tako, da najprej v levem pregledu Windows Raziskovalca izbere
arhivski streznik. Nato poiscée in izbere entiteto, ki jo Zeli izbrisati. Z izbiro ukaza »lzbrisi«
(angl. Delete) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »Delete« se prikaze pogovorno okno za brisanje

entitete.

i Delete document 03.01/00008 @

Reason to delete:

Description: Enter mandatory description

Cancel |

Slika 128: Pogovorno okno za brisanje entitete



V polje »Razlog izbrisa« (angl. Reason to delete) vnese razlog brisanja, ki je obvezen. Ker je opis
entitete neobvezen metapodatek, ki postane ob izbrisu obvezen, ga lahko uporabnik ob zbrisu
spremeni.

V kolikor entiteta ne vsebuje opisa in vseeno poizkusa izvesti izbris, bo operacija s strani
streznika zavrnjena. Izbris izvede z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK). Brisanje lahko preklice z

izbiro ukaza »Preklici« (angl. Cancel).

Po izbrisu je entiteta odstranjena iz trenutnega razreda ali zadeve in je prestavljena v sistemski
razred »Kos« (angl. Trash). Po brisanju ostanejo atributi: klasifikacijska oznaka, naziv in opis

nespremenjeni. Vsi ostali metapodatki entitete so odstranjeni.

Izbrisani entiteti se dodajo nasledniji novi atributi:
e »Datum izbrisa« (angl. Date deleted): datum in ¢as izbrisa;
e »lzvajalec« (angl. Agent): uporabnik, ki je izvedel brisanje entitete;
e »Razlog« (angl. Reason): razlog izbrisa, ki ga je uporabnik vnesel pred dejanjem izbrisa.

Class, code Title Descripkior  Feason Date delsted Agent

¥ 03.02-2014-0000 Document in Folder 01 Obsolete document 2052014 13:12:39 Jure Puhek {User)

Slika 129: Prikaz metapodatkov izbrisane entitete

Entiteta ni veC dostopna v nacrtu razvrscanja gradiva in je vidna samo Se v porocilu »Kos« (angl.
Trash).

4.2.14.2 Oznacitev entitete za kasnejsi izbris

V kolikor ima uporabnik pravico »Pisanje« (angl. Write) na entiteti, nima pa pravice »Brisanje«
(angl. Delete), lahko oznaci entiteto za kasnejsi izbris. Izvede ga uporabnik z dodeljeno vlogo
»Brisanje« (angl. Deletion). Za prikaz trenutnih pravic (angl. Effective rights) uporabnika

glej poglavje 4.1.3 Podatki o entiteti.




IMiS /Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

Za kasnegjsi izbris lahko uporabnik oznaci vse vrste entitet.
Postopek je naslednii:

1. Poisce in izbere entiteto, ki jo Zeli oznaciti za kasnejsi izbris.

2. Z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »F2« se izbrana entiteta
odpre v nacinu za urejanje.

3. V prvem zavihku »Atributi« (angl. Attributes) v sekciji »Sistemski« (angl. System), izbere
atribut »Pomembnost« (angl. Significance). Vrednost tega atributa spremeni na vrednost
»lzbris« (angl. Delete) iz padajocega seznama nabora vrednosti.

4. Po spremembi vrednosti uporabnik entiteto shrani z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save).

Spremenjena vrednost metapodatka se shrani na streznik.

(=
@QVL}Q » Archives » iarcLimissi » 03 » 01 ~ |42 |[ search Libraries 2|
File Edit View Tools Help
Organize » New - Open Edit Delete Actions Search il I@I
Classification code Title
{8 Archives 03.01/00007 Invoice 2015/125
A arcl imis.si 02.01/00008 Invoice 2015/126

‘.J.g 01 Administration 03.01/00009 Invoice 2015/127
= 02 Company Data
4 03 Finance

1 01 Accounts Payable

5 02 Accounts Receivable Attributes |Content| Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |

= 03 Payments
= 04 Manufacturing 4 System
= 05 Human Resources Title Invoice 2015/126
) 06 Reporting 3 Description
= 07 Public Relations Status Opened [Inherited]
4 08 External Security class Unclassified [Inherited]
= 09 Global Significance b
4 10 Internal » Owner
-:fa 11 Marketing B Keywords g:rarlnanent
9 12 Publications Retain

) 99 Legacy object containers
=1 Administration ~ |Significance How important this entity is.

Found 3 entities

Slika 130: Oznacevanije entitete za kasnejsi izbris

4.2.14.3 Upravljanje z entitetami za kasnejsi izbris
Entitete, katerih vrednost atributa »Pomembnost« (angl. Significance) je nastavljena na »lzbris«
(angl. Delete), so vidne v seznamu entitet cakajocih na izbris.

Ta se nahaja v mapi »Seznam za izbris« (angl. Queue) v sistemski mapi »Kos« (angl. Trash).
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Search Admin

@uv| "i, v Archives » iarcl.imis.si » Administration » Delete queue » - |¢f‘

File Edit View Tools Help

Organize « ] '::9:'
- Classification code Title
4 ﬂ$‘t Archives 08.03.01,/00001 Docurnent 050203
4l iarclimissi 08.02-2015-00004,/0000 Brochure 2014
> 01 Administration 03.01/00008 Invoice 2015/126

» = 02 Company Data
* =4 03 Finance

» =1 04 Manufacturing
» =1 05 Human Resources
* |4 06 Reporting

* |1 07 Public Relations
» | 08 Bxternal

* 7 09 Global

* = 10 Internal

» =1 11 Marketing

4 = Administration

m

5 Reviews
# Export
&4 Import
47¢ Trash
» %1 Disposed
¥ | Deleted
'P!' Queue -

Found 3 entities

Slika 131: Seznam entitet predlaganih za izbris v mapi »Seznam za izbris«

Dostop do te mape imajo samo uporabniki z dodeljeno vlogo »Brisanje« (angl. Deletion).

Vet o vlogah v poglavju 8.5.5 Dostopi v uporabniskem prirocniku IMIS” /ARChive Server.

Z izbiro mape »Seznam za izbris« (angl. Queue) se v desnem pregledu prikazejo vse entitete,

ki so jih razlicni uporabniki oznacili za izbris. V tem pregledu je klasifikacijska oznaka prikazana v
absolutni vrednosti. Uporabnik z dodeljeno vlogo »Brisanje« (angl. Deletion) mora vsako entiteto
vsebinsko pregledati in se odlociti ali jo res lahko izbrise. V kolikor je izbris upravicen, entiteto
izbrise z izbiro ukaza »lzbrisi« (angl. Delete) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »Delete«.

Za postopek izbrisa glej poglavie 4.2.15.1 Takojsen izbris entitete.

Ce uporabnik z dodeljeno viogo »Brisanje« (angl. Deletion) ugotovi, da izbris entitete ni
upravicen, jo lahko odstrani iz seznama entitet, ¢akajocih na izbris. To stori s spremembo
vrednosti atributa »Pomembnost« (angl. Significance) na vrednost, ki je razlicna od vrednosti

»lzbris« (angl. Delete).



IMiS"/Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

Postopek odstranjevanja entitete iz seznama za kasnejsi izbris je nasledniji:

1. Uporabnik z dodeljeno vlogo »Brisanje« (angl. Deletion) izbere entiteto, ki jo Zeli odstraniti
iz seznama.

2. Z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgorniji ukazni vrstici ali s tipko »F2« se izbrana entiteta
odpre v nacinu za urejanje.

3. V prvem zavihku »Atributi« (angl. Attributes), sekciji »Sistemski« (angl. System) izbere
atribut »Pomembnost« (angl. Significance).

4. Vrednost tega atributa spremeni na vrednost iz padajocega seznama nabora vrednosti,
ki je razlicna od »lzbris« (angl. Delete).

5. Po spremembi vrednosti entiteto shrani z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Savel. Spremenjena

vrednost metapodatka se shrani na streznik.

=1 EoR ==
@Qv|"—'3 v Archives » iarcliimis.si » Administration » Delete queue » - | ¢,| Search Administration R |
File Edit View Tools Help
Organize ~ Open i Edit i Delete il '@'
& Classification code Title “
ﬂﬁi‘k Archives 08.03.01,/00001 Document 050203
Ly iarcl.imis.si 08.02-2015-00004/0000 Brochure 2014
74 01 Administration 03.01/00008 Invaice 2015/126
= 02 Company Data
4 03 Finance =
1 04 Manufacturing
. 05 Human Resources .
.~ 06 Reporting S
= 07 Public Relations Attributes |Content | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
- 08 External
4 09 Global 4 System
3 10 Internal E| Title Invoice 2015/126
=4 Administration Description
5 Reviews Status Opened [Inherited]
¥ Export Security class Unclassified [Inherited]
& Import Significance Delete -d
£ Trash » Owner
: JULTEER: Keywords ::rarlnanent
# | Deleted Retain
& Queue Delete
W iarc2.imis.si - |Significance How important this entity is.
Found 3 entities

Slika 132: Odstranjevanje entitete iz seznama za kasnejsi izbris

Po osvezitvi seznama za kasnejsi izbris, ta entiteta ne bo vec vidna v seznamu entitet ¢akajocih

za izbris, pac¢ pa samo v njegovem nacrtu razvrscanja gradiva.
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4.2.15 Spreminjanje statusa

Za spreminjanje statusa entitete mora imeti uporabnik pravico »Spreminjanje statusac

(angl. Change Status) na entiteti. Spreminjanje statusa na obstojecih entitetah je v odjemalcu
IMiS°®/Client omogoceno preko ukaza »Status« (angl. Status), ki je za izbrano entiteto na voljo v

razdelku »Akcije« (angl. Actions) preko:
e ukazne vrstice Windows raziskovalca;
e pojavnega menija v pregledu nacrta razvrscanja gradiva;

e pojavnega menija na prikazu vsebovanih entitet.

Reports b

Print 3

Actions 9 Status...

Search... Security class... I}

Move...
Import...
Export...

Slika 133: Pojavni meni za izbiro ukaza »Status«

Uporabnik na pogovornem oknu »Nastavi status entitete« (angl. Set entity status) v polju
»Status« (angl. Status) iz padajotega seznama izbere zelen status.

Uporabniku se prikazejo le vrednosti, ki so razlicne od trenutne vrednosti za status entitete.

Mozne so naslednje vnaprej nastavljene vrednosti za status entitete:
e »Podedovano« (angl. Inherited): status entitete se implicitno deduje od nadrejene
entitete. V primeru korenskih razredov je ta enak statusu »Odprto« (angl. Opened).
e »0dprto« (angl. Opened): status entitete postane eksplicitno »Odprto« (angl. Opened).

e »Zaprto« (angl. Closed): status entitete postane eksplicitno »Zaprto« (angl. Closed).

V polje »Razlog za spremembo« (angl. Reason to change) uporabnik vpise vzrok za spremembo

statusa. Spremembo statusa za izbrano entiteto potrdi z gumbom »V redu« (angl. OK).

ﬂ&‘! Set entity status @

Status: [CI osed = |

Reason for change:

o G

Slika 134: Pogovorno okno za spremembo statusa



4.2.16 Spreminjanje stopnje tajnosti

Za spreminjanje stopnje tajnosti entitete mora imeti uporabnik pravico »Spreminjanje stopnje

tajnosti« (angl. Change security class) na tej entiteti. Spreminjanje stopnje tajnosti entitete je

v odjemalcu IMiS°®/Client omogoceno preko ukaza »Stopnja tajnosti« (angl. Security class),

ki je za izbrano entiteto na voljo v razdelku »Akcije« (angl. Actions) preko:

ukazne vrstice Windows Raziskovalca;
pojavnega menija v pregledu nac¢rta razvrscanja gradiva;

pojavnega menija na prikazu vsebovanih entitet.

Reports 3

Print 3

Actions 3 Status...

Search... Security class... [:\}
Move...
Import...
Export...

Slika 135: Pojavni meni za izbiro ukaza »Stopnja tajnosti«

Uporabnik na pogovornem oknu »Nastavi stopnjo tajnosti entitete« (angl. Set entity security

class) v polju »Stopnja tajnosti« (angl. Security class) iz padajocega seznama izbere zeleno

stopnjo tajnosti za izbrano entiteto. V padajocem seznamu se uporabniku prikazejo le tiste

vrednosti, ki so nizje ali enake stopnji tajnosti, ki je uporabniku doloéena.

Izbira lahko med naslednjimi vnaprej nastavljenimi vrednostmi (razvrscéene od najnizje do

najvisje):

»Podedovana« (angl. Inherited): stopnja tajnosti entitete se implicitno deduje od
nadrejene entitete. V primeru korenskih razredov se vrednost za stopnjo tajnosti
odstrani.

»Neopredeljena« (angl. Unclassified): dostop do entitete ni posebej omejen.
»Omejena« (angl. Restricted): entiteta je interne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Omejeno« ali visjo.
»Zaupna« (angl. Confidential): entiteta je zaupne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Zaupnox ali visjo.
»Tajna« (angl. Secret): entiteta je tajne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Tajno« ali visjo.

»Strogo tajna« (angl. Top Secret): entiteta je strogo tajna.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Strogo tajno.



Uporabnik za izbrano entiteto v polje »Razlog za spremembo« (angl. Reason to change) vpise

vzrok za spremembo stopnje tajnosti. Spremembo potrdi z gumbom »V redu« (angl. OK).

'ﬂﬁi‘k Set entity security class @

Security class: [Confidential v|

Reason for change:

Slika 136: Pogovorno okno za spremembo stopnje tajnosti

4.2.17 Pridobivanje dokazov o pristnosti

Dokazi o pristnosti se ustvarijo na strezniku IMiS°/ARC Server za entitete, ki jim uporabniki
spremenijo vrednost atributa »Status« na »Zaprto« (angl. Closed) in imajo vsaj en metapodatek
ali vsebino, ki je predvidena za ustvarjanje dokazov.

Ustvarjanje dokazov se odvija paketno po vnaprej dolocenem ¢asovnem intervalu.

V primeru, da so bili dokazi o pristnosti zaprte entitete na arhivu ze ustvarijeni, jih lahko
uporabnik pridobi preko ukaza »Dokazi o pristnosti« (angl. Authenticity evidence).

Za izbrano entiteto je na voljo v razdelku »Akcije« (angl. Actions) preko:
e ukazne vrstice Windows Raziskovalca;
e pojavnega menija v pregledu nacérta razvrscanja gradiva;

e pojavnega menija v prikazu vsebovanih entitet.

Reports

-

Print 3
Actions 3 Status...

Search... Security class...
Move...

Import...
Export...

Slika 137: Pojavni meni za izbiro ukaza »Dokazi o pristnosti«

Uporabniku se prikaze pogovorno okno za izbiro mape, kamor naj se izvozijo datoteke z dokazi o

pristnosti. Izvoz dokazov potrdi z gumbom »V redu« (angl. OK).



IMiS™/Client Prirocnik

Verzija 9.5.1510

Browse For Folder @

Select export folder

1M Computer
4 £, Local Disk (C:)
Perflogs
. Program Files
> 1. Program Files (x86)
. ProgramData
*| L Temp
Totalernd
. Users
> 1) Windows
> L Temp (Nwboxsre) (D)
» & DVD Drive (E:)

Slika 138: Pogovorno okno za izbiro mape za izvoz datotek z dokazi pristnosti

Dokazi o pristnosti vkljucujejo nasledniji datoteki:

o »AIP.xml«: XML datoteka, ki vsebuje »Arhivski informacijski paket« (angl. Archival

Information Package - AIP), tj. povzetek metapodatkov in vsebine entitete, ki so predmet

zascite postopkov zagotavljanja avtenticnosti.

e »EvidenceRecord X.xml«: eno ali ve¢ XML datotek, ki vsebujejo evidenéne podatke za

entiteto po standardu »Sintaksa evidencnih podatkov« (angl. Evidence Record Syntax -

ERS), ki opisuje sistem za zagotavljanje avtenticnosti dolgorocno arhiviranega gradiva,

kjer »X« v imenu datoteke pomeni zaporedno stevilko evidenénih podatkov o entiteti.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<aip:AIP xmins.ajp="http://www.imis.eu/imisarc/aip" xmins.ds="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig# ">

<aip:Header Version="1">

<ds:CanonicalizationMethod Algorithm="http.//www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-c14n-20010315"/>

</aip.Header>
<aip:Attribute ld="sys:Closed" Type="16">
<aip:Value>2014-03-31T16:253:50.401+02:00</aip. Value>
</aip.Attribute>
<aip:Attribute ld="sys.Opened" Type="16">
<aip:Value>2014-03-31T16:23:47.094+02:00</a/p.Value>
</aip.Attribute>
<aip:Attribute ld="sys.Status" Type="18">
<aip:Value>Closed</aip.Value>
</aip.Attribute>
<ajp:Content ld="sys:Content">
<aip.ContentValue>
<ds:DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2001/04/xmlenc#shal56"/>
<ds:DigestValue>0NPJp3qfSkFm... T5irp0T+SrdMp+VE=</ds:DigestValue>
</aip.ContentValue>
</aip.Content>
</aip:AlP>

Slika 139: Primer arhivskega informacijskega paketa
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IMiS /Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

Opozorilo: Glede na nastavitve streznika IMIS /ARChive Server se obdelave dokazov o pristnosti entitete

izvajajo periodicno. Privzeta nastavitev je 5 minut. Dokazila so uporabniku s pravicami na voljo po preteku

tega casa.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<EvidenceRecord xmins="http.//www.setcce.org/schemas/ers" Version="1.0">
<ArchiveTimeStampSequence>

<ArchiveTimeStampChain Order="1">
<DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal"/>

<CanonicalizationMethod Algorithm="http.//www.w3.org/TR/2001/REC-xml-c14n-20010315"/>

<ArchiveTimeStamp Order="1">
<HashTree>

<Sequence Order="1">
<DigestValue>RiHMaqrhrGATA/fDYJVOEIVg4fTw=</DigestValue>

<DigestValue>dawWHxNEIuddA70+NGHYNd3ApGE=</DigestValue>

</Sequence>
<Sequence Order="2">

<DigestValue>vqgBEIqW 7kGPUaFB/g6tflUFWwyIlE=</DigestValue>
</Sequence>
</HashTree>

<TimeStamp>
<TimeStampToken Type="XMLENTRUST">
<dsig.Signature xmins:dsig="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#" Id="TimeStampToken">

<dsig.Signedinfo>
<dsig:CanonicalizationMethod Algorithm="http.//www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-c14n-20010315"/>
<dsig:SignatureMethod Algorithm="http.//www.w3.0rg/2000/039/xmldsig#rsa-shal’/>
<dsig.Reference UR/="#TimeStamplnfo-13ED106F54C2C33E0420000000000007B07">
<dsig.DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#shal’/>
<dsig:DigestValue>WwSCkWO4udY+/kvwMgl59scG3k=</dsig:DigestValue>
</dsig:Reference>

<dsig:Reference URI="#TimeStampAuthority">
<dsig.DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#shal’/>

<dsig:DigestValue>j8bwhFukHoDEjcimzgEZtXDF/ko=</dsig:DigestValue>

</dsig.Reference>

</dsig.:Signedinfo>
<dsig.SignatureValue>J5Vmm8IHRSYg YzPouh... ELWNov32qUw==</dsig.SignatureValue>

<dsig.Keyinfo ld="TimeStampAuthority">
<dsig:X5090Data>
<dsig-:X509Certificate>MIFYDCCBEi..InphHBIzxEkKFUS3</dsig:X509Certificate>
</dsig:X509Data>

</dsig:Keylnfo>
<dsig:Object ld="TimeStampinfo-13ED106F54C2C33E0420000000000007B07 ">

<ts:TimeStamplinfo xmins.ds="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#"
xmins:ts="http.//www.entrust.com/schemas/timestamp-protocol-20020207">
<ts.Policy id="http.//www.si-tsa.si/dokumenti/Sl- TSA-politika-za-casovni-zig-1.pdf />
<ts:Digest>
<ds.DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#shal"/>
<ds:DigestValue>kKsYK3bWkp52Zc/wbgssA/XIbNsA=</ds:DigestValue>
</ts:Digest>
<ts.SerialNumber>108487637460..662414 7310345175</ts.SerialNumber>
<ts.CreationTime>2014-04-02709:45:00.0932</ts:CreationTime>
<ts.Nonce>79494111391797503976</ts:Nonce>

</ts.:TimeStamplinfo>
</dsig:Object>
</dsig:Signature>
</TimeStampToken>
<CryptographicinformationList>
<Cryptagraphicinformation Order="1" Type="CERT">
MIEHDCCAwWSgBAgIE... z90z6gk/EvorAfGEhRuBSnBxVeolp
</Cryptographicinformation>
<Cryptagraphicinformation Order="2" Type="CRL">
MISKTCCERECAREWDQAYJ.... pYOBSYQAMkw8E19LRSI/YOFg

</Cryptographicinformation>
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</CryptographicinformationList>
</TimeStamp>
</Archive TimeStamp>
</ArchiveTimeStampChain>
</ArchiveTimeStampSequence>
</EvidenceRecord>

Slika 140: Primer evidencnih podatkov

4.2.18 Vpogled v revizijsko sled

Vpogled v revizijsko sled se zacne z ukazom »Revizijska sled« (angl. Audit log), ki je na voljo preko:

pojavnega menija v razdelku »Poraocila« (angl. Reports) na izbranem arhivu, vsebovanem
razredu ali zadevi v pregledu nacrta razvrscanja gradiva v mapi Arhivi (angl. Archives);

pojavnega menija nad izbrano entiteto v prikazu vsebovanih entitet.

Collapse

Reports [J Audit log... t{t’)
Print 3 Folders

Actions 3 Documents
Search... Contents
Preferences... EIETETT
Configure... Access...

Remove archive

Log out

Slika 141: Pojavni meni za izbiro ukaza »Revizijska sled«

Prikaze se pogovorno okno »Iskalnik po revizijski sledi« (angl. Audit log query builder),

kjer uporabnik nastavi naslednje parametre iskanja po revizijski sledi:

»Casovni razpon« (angl. Date Range): uporabnik omeji iskanje po revizijski sledi

z dolocitvijo zacetnega in kontnega datuma. Za uspesno iskanje je dovolj, ¢e je podan le
koncni datum. V primeru, da zacetnega datuma ne navede, iskanje datumsko navzdol ni
omejeno.

»Vrste parametrov« (angl. Parameters type): uporabnik izvaja iskanje po revizijski sledi po:
- omreznih naslovih v primeru izbire »Omrezni naslov« (angl. IP adress);

- uporabniskih imenih v primeru izbire »Uporabnisko ime« (angl. User name);

- imenih racunalnikov v primeru izbire »Ime racunalnika« (angl. Computer name).
»Obseg parametrov« (angl. Parameters scope): uporabnik poda parametre:

- v razponu od zacetne do koncne vrednosti v primeru izbire »Razpon« (angl. Range);

- kot seznam posameznih vrednosti v primeru izbire »Seznam« (angl. List).

»Omrezni naslovi« (angl. Addresses): uporabnik poda seznam omreznih naslovov iskanih

uporabnikov.



»ldentifikatorji entitet« (angl. Entity Ids): uporabnik poda seznam identifikatorjev iskanih
entitet.
»Vrstni red urejanja« (angl. Sort order): uporabnik spreminja vrstni red urejanja rezultata
iskanja po revizijski sledi in sicer po:
- datumu, ki ga predstavlja vrednost »Datum« (angl. Timestamp);
- identifikatorju objekta, ki ga predstavlja vrednost »Objektni identifikator«

(angl. Object Id);
- Stevilki seje, ki jo predstavlja vrednost »Stevilka seje« (angl. Session number).
»Formati poraocila« (angl. Report formats): uporabnik izbira med formatoma rezultata
iskanja po revizijski sledi. Mozni formati so:
- XML
- Text (locilo med posameznimi polji je vejica, CSV).
»Lokacija porocila« (angl. Report file path): uporabnik nastavi lokacijo rezultata iskanja po
revizijski sledi. Moznost »Automaticno zaZzeni privzeto aplikacijo« (angl. Automatically
launch default application) omogoca odpiranje porocila v privzeti aplikaciji za izbran format

porocila.

@Audi‘tlog query builder EI@

Scope
Root iarcl.imis.si

Include Options
| Classes | Folders +| Documents Recursive

Date range: v | - v

Parameters type Parameters scope
@ IP address Range @ List

User name

Computer name

Addresses Entity Ids
Sort order Display session info Display event info
Timestamp A| | IP address | Timestarmp
Entity Id -| 9] User name 9] 1d
Session number #| Computer narme | Type
| Message

Report formats Report file path

ML CAUsers\robert\AppData\Local\Temphauditlog.csv El
@ Csv

| Automatically launch default application

Execute ] [ Cancel |

Slika 142: Nastavitve iskanja po revizijski sledi



Po nastavitvi parametrov uporabnik z gumbom »lzvedi« (angl. Execute) izvede, z gumbom

»Preklici« (angl. Cancel) pa preklice iskanje po revizijski sledi.

4.3 Sistemski atributi

Sistemski atributi so vnaprej dolo¢eni atributi. V arhivskem strezniku IMiS®/ARChive Server so
doloceni s shemo atributov in imajo predpisane lastnosti.

Atributi so lahko:
e javno dostopni, torej ne glede na pravice uporabnika;
e obvezni, kar pomeni, da mora biti vrednost atributa nastavljena pred shranjevanjem;

e samo za branje, kar pomeni, da jih je mogoce le brati, ne pa tudi urejati.

Atributi imajo lahko tudi vec¢ vrednosti ali pa samo eno vnaprej doloceno vrednost.
Vrednosti so lahko tudi podedovane. Atributi imajo lahko poljubno kombinacijo teh lastnosti.

Spodnja tabela opisuje mozne lastnosti atributa.

Ime lastnosti atributa Angl. ime Opis

Javen Public Atribut je javno dostopen za vse uporabnike ne glede na pravice.
Obvezen Required Vrednost atributa je obvezna.

Unikaten Unigue Vrednost atributa mora biti unikatna.

Samo za branje ReadOnly Vrednost atributa se ne more spremeniti.

Vec vrednosti MultiValue Atribut ima vec vrednosti.

Vnaprej dolocene PickList Atribut ima lahko eno od vnaprej dolocenih vrednosti.
vrednosti

Podpora iskanju Searchable Omogoceno je iskanje po vrednostih atributa.

Podpora dedovanju Inherited Vrednosti atributa dedujejo vrednosti iz nadrejene hierarhije.
Samo za dodajanje AppendOnly Vrednosti atributa je mozno k obstojecim le dodajati.
Vkljucen v AIP IncludelnAlP Vrednosti atributa so del arhivskega informacijskega paketa.

Tabela 6: Opis moznih lastnosti atributov

Poleg omejitev, ki jih dolocajo lastnosti atributov, so sistemsko dolocene tudi nekatere druge
omejitve za atribute. Na primer, nekateri atributi so na voljo le za doloéene vrste entitet,
spet drugi za entitete na dolocenem mestu v nacrtu razvrscanja gradiva ali po doloceni akciji,
kot je premik ali uvoz.

V nadaljevaniju so opisani vsi sistemski atributi streznika IMiS°/ARChive Server.




4.3.1 Splosni sistemski atributi

Splosne sistemske atribute entitete sestavljajo razliéni atributi, kot so »Naziv« (angl. Title),

»Opis« (angl. Description) in »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code). Splosni atributi

vsebujejo tako obvezne kot neobvezne atribute. Vecina atributov je na voljo za vse entitete.

Izieme so »Status« (angl. Status), »Datum odprtja« (angl. Opened date) in »Datum zaprtja«

(angl. Closed date), ki so prisotni na razredih in zadevah ter dokumentih neposredno pod

razredi. V spodnji tabeli so nasteti in opisani vsi splosni sistemski atributi.

Angl. ime

Opis

Klasifikacijska oznaka

Classification code

Vsebuje klasifikacijsko oznako entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva. Klasifikacijska oznaka se samodejno generira na
arhivskem strezniku.

Primer: Klasifikacijska oznaka O1-2014-00004/00001
predstavija dokument OO0O0T, ki se nahaja v zadevi 2014-00004,
shranjeni v razredu O1. Klasifikacijska oznaka je javen podatek

entitete.

Naziv Title Shrani/vsebuje naziv entitete. Naziv entitete je obvezen, javen
metapodatek, po katerem je mogoce iskati.

Opis Description Shrani/vsebuje kratek opis entitete. Opis entitete je javen
metapodatek.

Status Status Shrani/vsebuije status entitete. Status je obvezen metapodatek

za vse entitete, ki so bodisi razredi ali zadeve, bodisi dokumenti
uvrsceni neposredno pod razrede. Je javen metapodatek,
po katerem je mogoce iskati. MoZne vrednosti so:

e »Odprto« (angl. Opened): entiteto lahko uporabnik ureja v
primeru, da ima ustrezne efektivne pravice (tj. pravico
pisanja);

e »Zaprto« (angl. Closed): entitete uporabniki ne morejo vec
urejati.

Datum odprtja

Opened date

Vsebuje datum in ¢as, ko se je status entitete spremenil na
»Odprto« (angl. Opened). Datum odprtja je javen metapodatek,
ki je samo za branje in po katerem je mogoce iskati.

Datum zaprtja Closed date Vsebuje datum in ¢as, ko se je status entitete spremenil na
»Zaprto« (angl. Closed). Datum zaprtja je javen metapodatek,
ki je samo za branje in po katerem je mogoce iskati.
Pomembnost Significance Shrani/vsebuje pomembnost entitete. Pomembnost je obvezen

metapodatek na zadevah in dokumentih. Je javen metapodatek,
po katerem je mogoce iskati. Mozne vrednosti so:
e »Kljucna« (angl. Vital): entiteta je kljucnega pomena;
e »Stalna« (angl. Permanent): entiteta je stalna;
e »Ohranitev« (angl. Retain): entiteta je dolocena za
ohranitev;

e »lzbris« (angl. Delete): entiteta je dolocena za izbris.




Angl. ime

Opis

Stopnja tajnosti

Security class

Shrani/vsebuje stopnjo tajnosti entitete. Stopnja tajnosti je
neocbvezen metapodatek za vse nove entitete. Kasneje vrednosti
ni mozno spreminjati brez podajanja razloga za spremembo.
Stopnja tajnosti je javen metapodatek, ki omogoca dedovanie.
Po njem je mogoce iskati. MozZne vnaprej nastavljene vrednosti
so:

o »Neopredeljena« (angl. Unclassified): dostop do entitete ni
posebej omejen.

¢ »0Omejena« (angl. Restricted): entiteta je interne narave.
Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti
»Omejenac« ali visjo.

e »Zaupna« (angl. Confidential): entiteta je zaupne narave.
Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti
»Zaupno« ali visjo.

e »Tajna« (angl. Secret): entiteta je tajne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti
»Tajno« ali visjo.

e »Strogo tajna« (angl. Top Secret): entiteta je strogo tajna.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti

»3Strogo tajnox«.

Avtor

Creator

Vsebuje avtorja entitete (uporabnika, ki je ustvaril entiteto).
Vrednost atributa se doloci ob ustvarjanju entitete na strezniku
IMiS°®/ARChive Server in je ni mogoce spremeniti.

Avtor je javen metapodatek, ki je samo za branje in po katerem je

mogoce iskati.

Skrbnik

Owner

Shrani/vsebuje lastnika entitete. Vrednost atributa se izbere
med trenutnimi registriranimi uporabniki arhivskega streznika.

Skrbnik je javen metapodatek, po katerem je mogoce iskati.

Kljuéne besede

Keywords

Shrani/vsebuie klju¢ne besede povezane z entiteto.
Ta atribut omogoca zapis vec¢ vrednosti. Kljuéne besede je javen

metapodatek po katerem je mogoce iskati.

Zunaniji identifikatorji

External Ids

Shrani/vsebuje zunanje identifikatorje za entitete. Ta atribut
omogoca zapis vec unikatnih vrednosti. Zunaniji identifikatorji je
javni metapodatek, po katerem je mogoce iskati.

Opozorilo: 'V zapisu vrednosti locujemo Kljucne besede med
seboj z uporabo tipke »Enter« ali podpicja ( ;).

Poraocilo o shranjevanju

Save log

Vsebuje porocilo o preverjanju podpisa pri shranjevanju digitalno
podpisane vsebine dokumenta. Ta atribut omogoca zapis vec
vrednosti, ki se dodajajo. Porocilo o shranjevanju je javen

metapodatek po katerem je mogoce iskati.

Tabela 7: Opis splosnih sistemskih atributov




4.3.2 Atributi spremembe stopnje tajnosti

Atribute spremembe stopnje tajnosti ustvarja streznik IMiS°/ARChive Server ob spremembi

stopnije tajnosti entitete. Pri spremembi se zabeleZi izvajalec, razlog in datum spremembe ter

vrednost pred in po spremembi stopnje tajnosti entitete.

Ime Angl. ime Opis
Izvajalec Agent Vsebuje izvajalca spremembe stopnje tajnosti entitete.
Razlog Reason Vsebuje razlog za spremembo stopnje tajnosti entitete.

Datum spremembe

Modified date

Vsebuje datum in ¢as spremembe stopnje tajnosti entitete.

Pred spremembo

Before change

Vsebuje vrednost pred spremembo stopnje tajnosti entitete.

Po spremembi

After change

Vsebuje vrednost po spremembi stopnje tajnosti entitete.

Tabela 8: Opis atributov spremembe stopnje tajnosti

4.3.3 Atributi premaknjene entitete

Atribute premaknjene entitete ustvari streznik ob premiku entitete. Pri premiku se zabelezZi

izvajalec, razlog in datum premika.

Ime Angl. ime Opis

Izvajalec Agent Vsebuije izvajalca premika entitete.

Razlog Reason Vsebuije razlog za premik entitete.

Datum premika Moved date Vsebuje datum in ¢as uvoza izbrisa entitete.

4.3.4 Atributi izbrisane entitete

Tabela 9: Opis atributov premaknjene entitete

Atribute izbrisane entitete ustvari streznik ob izbrisu entitete. Pri izbrisu se zabelezi izvajalec,

klasifikacijska oznaka ob izbrisu, razlog in datum izbrisa.

Angl. ime

Opis

Izvajalec

Agent

Vsebuije izvajalca izbrisa entitete.

Klasifikacijska oznaka

Classification code

Vsebuije klasifikacijsko oznako izbrisane entitete.

Razlog

Reason

Vsebuje razlog za izbris entitete.

Datum izbrisa

Deleted date

Vsebuje datum in ¢as izbrisa entitete.

Tabela 10: Opis atributov izbrisane entitete




4.3.5 Atributi prenesene entitete
Atribute prenesene entitete ustvari streznik ob uvozu entitete. Pri uvozu se zabeleZi sistemski

identifikator, klasifikacijska oznaka prenesene entitete, revizijska sled in datum uvoza.

Ime Angl. ime Opis

Sistemski identifikator System Id Vsebuje unikaten sistemski identifikator prenesene entitete.
Klasifikacijska oznaka Classification code | Vsebuje klasifikacijsko oznako prenesene entitete.

Revizijska sled Audit log Vsebuije revizijsko sled prenesene entitete.

Datum uvoza Imported date Vsebuje datum in ¢as uvoza prenesene entitete.

Tabela 11: Opis atributov prenesene entitete

4.3.6 Atributi elektronske poste
Atributi elektronske poste so na voljo le na dokumentih, ki so izdelani s predlogo za elektronsko
posto. Atribute elektronske poste sestavljajo podatki o elektronski posti kot so posiljatel;,

prejemniki in datum posiljanja.

Ime Angl. ime Opis
Identifikator sporocila Message Id Vsebuje samodejno generiran identifikator elektronske poste.
Posiljatelj From Vsebuje e-postni naslov posiljatelja elektronske poste.

Posiljatelj je obvezen metapodatek.

Prejemniki To Vsebuje e-postne naslove prejemnikov elektronske poste.

Prejemniki kopije CcC Vsebuje e-postne naslove prejemnikov kopije elektronske poste.

Skriti prejemniki kopije BCC Vsebuje e-postni naslove skritih prejemnikov kopije elektronske
poste.

Zadeva Subject Vsebuje zadevo elektronske poste.

Prioriteta Priority Vsebuje status pomembnosti pri posiljanju elektronske poste.

Podpisano Signed Vsebuje vrednost, ki pove ali je bila elektronska posta

elektronsko podpisana.

Datum Date Vsebuje datum in ¢as posiljanja elektronske poste.

Datum posiljanja je obvezen metapodatek.

Tabela 12: Opis atributov elektronske poste

4.3.7 Atributi fiziecnega gradiva
Atributi fiziénega gradiva so na voljo le na dokumentih. Obstoj fizicnega gradiva doloca unikaten
identifikator fizicnega gradiva. Fizicno gradivo ima doloceno domaco lokacijo, ki pa se lahko

spremeni. Spremembo lokacije doloca status.




Ime Angl. ime Opis

Identifikator Identifier Vsebuje unikaten identifikator fizicnega gradiva.

Opis Description Vsebuje kratek opis fizicnega gradiva.

Status Status Vsebuje trenuten status fizicnega gradiva. Mozne vrednosti so:

e Vlozeno (angl. CheckedIn): fizicno gradivo se nahaja na
domaci lokaciji;
e |zdano (angl. CheckedOut): fizicno gradivo se ne nahaja na

drugi (zunaniji) lokaciji.

Datum spremembe

statusa

Status change
date

Vsebuje datum in ¢as zadnje spremembe statusa fizicnega

gradiva.

Domaca lokacija

Home location

Vsebuje domaco lokacijo fizicnega gradiva.

Trenutna lokacija

Current location

Vsebuije trenutno lokacijo fizicnega gradiva.

Skrbnik

Custodian

Vsebuje skrbnika fizicnega gradiva.

Datum vrnitve

Return date

Vsebuje datum in ¢as posiljanja elektronske poste.

Tabela 13: Opis atributov fizicnega gradiva

4.3.8 Atributi postopka odbiranja in izlo¢éanja

Atributi postopka odbiranja in izlocanja so na voljo le pri postopkih odbiranja in izlo¢anja..

Angl. ime

Opis

Clani

Members

Clani komisije, ki so udelezeni v postopku odbiranja in izlocanja.

Dejanje

Action

Z izbiro ene od veljavnih vrednosti vplivamo na postopek
odbiranja in izlo¢anja.
Veljavne vrednosti:
¢ »Reviewing«: vrednost predstavlja dejanje pregleda
postopka odbiranja in izlocanja in na strezniku nima vpliva;
e »Complete«: vrednost predstavlja dejanje izvedbe
postopka odbiranja in izlocanja na strezniku;
e »Discard«: vrednost predstavlja dejanje preklica postopka

odbiranja in izlocanja na strezniku.

Komentar

Comments

Neobvezen atribut, ki se uporablja za vpis razlicnih komentarijev,
obrazlozitev ter ostalih informacij, ki so kakor koli povezane s

postopkom odbiranja in izloanja.

Sporaocilo

Message

Kratek opis napake, ki jo zabelezi streznik IMiS®/ARChive Server
v primeru napake pri izdelavi ali izvajanju postopka odbiranja in
izlocanja. V atribut se zabeleZi tudi uspesnen zaklju¢ek postopka

odbiranja in izlocanja.




Ime Angl. ime Opis
Stanje State Vrednost nastavi streznik IMiS®/ARChive Server med
postopkom odbiranja in izloanja.
Veljavne vrednosti:
e »Unknown«: vrednost predstavlja neveljavno stanje
postopka odbiranja in izlocanja;
e »Created«: vrednost nastavi streznik, ko uporabnik
ustvari nov postopek odbiranja in izlocanja;
e »Preparing« vrednost nastavi streznik v postopku
izdelave vsebine za postopek odbiranja in izlocanja;
e »InReview«: vrednost nastavi streznik ob uspesni izdelavi
vsebine za postopek odbiranja in izlo¢anja;
o »Completing«: vrednost nastavi streznik ob zacetku
izvajanja postopka odbiranja in izlo¢anja;
o »Completed«: vrednost nastavi streznik ob uspesno
izvedenem postopku odbiranja in izloGanja;
e »Discarded«: vrednost nastavi streznik ob uspesnem
preklica postopka odbiranja in izlo¢anja;
e »Failed«: vrednost nastavi streznik v primeru, da je pri
izvedbi ali preklicu prislo do nepopravljive napake.
Obseg Scope Predstavlja klasifikacijsko oznako entitete, pod katero se bo
izvedla priprava postopka odbiranja in izlo¢anja.
Ce vrednost ni prisotna se priprava izvede na celotnem arhivu.
Iskalni niz Query Vrednost predstavlja iskalni niz, ki bo/je zajel entitete za
postopke odbiranja in izlocanja. Vrednost se nastavi, e je bila za
izdelavo postopka izbrana funkcija »Ad hoc«.

Tabela 14: Opis atributov postopka odbiranja in izlocanja

4.3.9 Atributi entitete v postopku odlo¢anja

Atributi entitete odlocanja so na voljo le na entiteti, ki je v tem postopku.

Ime Angl. ime Opis

Klasifikacijska oznaka Classification code | Vsebuje klasifikacijsko oznako entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva.

Naziv Title Naziv odbrane entitete.

Dejanje Action Vsebuje dejanje, ki se bo izvedlo nad odbrano entiteto v postopku
izvrsitve. Vrednost se prepise iz efektivne politike hrambe.

Razlog Reason Vsebuije razloge za dejanje, ki se bo izvedlo nad entitetami.
Vrednost se prepise iz efektivne politike hrambe.

Komentar Comment Vsebuje poljuben komentar, ki se vnese med postopkom
odbiranja.

Prenesen Transfered Vrednost atributa pove, ali je bil prenos entitete uspesen ali ne
Veljavne vrednosti: »true« ali »false«.

Prenesen identifikator Transfer id Vsebuje vrednost, ki predstavlja referenco na preneseno
entiteto.

Tabela 15: Opis atributov entitete v postopku odlocanja




4.4 Avtenticnost

Odjemalec IMiS°/Client zagotavlja pristnost (avtenticnost) elektronskega gradiva ves ¢as

trajanja hrambe.

4.4.1 Digitalno potrdilo

Digitalno potrdilo (angl. Digital Certificate) skupaj z zasebnim kljuéem izda zaupanja vreden
overitelj/izdajatelj digitalnih potrdil (angl. Certificate Authority - CA), ki z njimi tudi upravlja.
Potrdilo vsebuje podatke, ki enalicno opisujejo osebo, ki je lastnik tega potrdila. V njem se nahaja
tudi overjena kopija javnega kljuca, ki se uporablja pri preverjanju istovetnosti podpisanega

dokumenta. Digitalno potrdilo dokazuje istovetnost identitete lastnika javnega kljuca.

Kvalificirana digitalna potrdila se uporabljajo za:

e varno spletno komuniciranje po protokolih SSL (angl. Secure Sockets Layer) in TLS

(angl. Transport Layer Security);

e varno posiljanje elektronske poste po protokolu S/MIME (angl. Secure Multipurpose

Internet Mail Extensions);
¢ Sifriranje in desifriranje podatkov v elektronski obliki;
e digitalno podpisovanje podatkov v elektronski obliki ter izkazovanje istovetnosti imetnika;
e storitve oziroma aplikacije, ki zahtevajo uporabo kvalificiranih digitalnih potrdil;
¢ Sifriranje in desifriranje podatkov v elektronski obliki;

e varno brisanje podatkov v elektronski obliki.

Primer: Spodnyja slika prikazuje kvalificirano digitalno potrdilo izdajatelja SIGEN-CA (angl. Slovenian

General Certification Authority). Overitelj je Ministrstvo za notranje zadeve.

General | Details | Certification Path |

f Certificate Information

This certificate is intended for the following purpose{(s):

+1.3.6.1.4.1.6105.2.1.1.2
+0.4.0.1456.1.2
» Al application policies

* Refer ko the certification authority's statement for details,

Issued to: R

Issued by: sigen-ca

valid from & 3. 2014 te 6. 3. 2019

¥ ou have a private key that corresponds to this certificate,

Issuer Stakement

Learn more about certificates

Slika 143: Informacije o kvalificiranemu digitalnemu potrdilu



Uporabnik ima lahko na svojem racunalniku naloZenih vec razlicnih digitalni potrdil in ni omejen
pri izbiri zaupanja vrednega overitelja/izdajatelja digitalnih potrdil.
Izdajatelji digitalnih potrdil v Sloveniji so navedeni na spletni strani:

http.//e-uprava.qov.si/e-uprava/dogodkiPrebivalci.euprava?zdid=7808&sid=244

4.4.1.1 \Veljavnost digitalnega potrdila

Digitalno potrdilo ima svoj ¢as veljavnosti. Veljavnost elektronskega podpisa je pogojena z
veljavnostjo digitalnega potrdila, ki je glede na 32. ¢len Uredbe za elektronsko poslovanje in
elektronsko podpisovanje omejena na najvec 5 let.

Po poteku veljavnosti starega potrdila le-to ni vec veljavno in ga ne moremo vec uporabljati.

4.4.1.2 Preverjanje veljavnosti digitalnega potrdila

Streznik IMiS®/ARChive Server ob vsaki shranitvi elektronsko podpisanega dokumenta v PDF/A,
TIFF in XML formatu ter formatu elektronske poste samodejno preveri stanje veljavnosti
vsakega digitalnega potrdila v registru preklicanih potrdil (CRL) pri izdajatelju elektronskega
potrdila.

Med postopkom preverjanja veljavnosti potrdila streznik IMiS®/ARChive Server poslje strezniku

digitalnih potrdil pri zaupanja vrednemu izdajatelju digitalnih potrdil serijsko stevilko potrdila.

Streznik, ki pogosto objavlja nove sezname preklicanih digitalnih potrdil, uporabniku vrne

elektronsko podpisano informacijo o stanju potrdila.

4.4.1.3 Namestitev digitalnega potrdila

Digitalno potrdilo pridobimo pri izdajatelju digitalnih potrdil. Na njihovi internetni strani je opisan
postopek prevzema digitalnega potrdila na racunalnik. V kolikor Zeli uporabnik pregledati vsa
prevzeta digitalna potrdila, sledi postopkom opisanem na spletnem naslovu:

http.//www.sigen-ca.sil/spletna/ogled-potrdilphp

4.4.1.4 Preklic digitalnega potrdila

Zaupanja vreden izdajatelj digitalnih potrdil ima moznost preklica potrdil(a).

V okviru streznika digitalnih potrdil sta na voljo bazi aktivnih in preklicanih potrdil.

Register preklicanih potrdil (angl. Certificate Revocation List — CRL) vsebuje seznam potrdil
(identifikacijska oznaka, datum in ¢as preklica), ki so bila preklicana s strani overitelja pred

iztekom veljavnosti. Osnovan je na standardu X.509.


http://e-uprava.gov.si/e-uprava/dogodkiPrebivalci.euprava?zdid=780&sid=244
http://www.sigen-ca.si/spletna/ogled-potrdil.php

4.4.2 Elektronski podpis

Elektronsko podpisovanje dokumentov temelji na asimetricni kriptografiji.

Vsak uporabnik podpise dokument s svojim zasebnim klju¢em. Zasebni klju¢ je znan samo
dolocenemu uporabniku in je shranjen v njegovem digitalnem potrdilu.

Dostop do zasebnega kljuca je varovan z geslom. Doloci ga uporabnik ob namestitvi in ga lahko

po potrebi kasneje tudi spremeni.

Javni kljuc je dostopen vsakomur z jamstvom, da pripada doloéenemu uporabniku.

Jamstvo zagotavlja zaupanja vreden izdajatelj digitalnih potrdil (CA) z overjanjem javnih kljucev.

Z elektronskim podpisom dokazuje pristnost in istovetnost dokumenta ob podpisu.
Omogoca prepoznavanje posiljatelja (podpisnika), nespremenljivost elektronsko podpisanega
dokumenta in povezuje podpisnika s podpisanim dokumentom.

Ze najmanjsa sprememba vsebine dokumenta ali metapodatkov povzrogi razveljavitev podpisa.

4.4.2.1 Potek elektronskega podpisovanja

Z elektronskim podpisom uporabnik poveze podatke digitalnega potrdila z vsebino dokumenta.
Celotna vsebina dokumenta se s pomocjo zgoscevalnega algoritma spremeni v enolicen niz
podatkov (prstni odtis), ki ga uporabnik Sifrira s svojim zasebnim kljucem. Zasebni kljuc se
nahaja v digitalnem potrdilu ali loéenem skladiS¢u zasebnih kljuéev, odvisno od nastavitev okolja.
Nastane nov enolicen niz podatkov, ki se shrani v datoteko dokumenta skupaj s podatki o

digitalnem potrdilu in javnim kljucem.

Odjemalec IMiS°/Client omogoca elektronsko podpisovanje datotek tipa TIFF in PDF/A.
Pri tem je potrebna uporaba programskega modula IMiS®/Scan ali IMiS®/View
(glej poglavie 6.21 Elektronsko podpisovanje v uporabniskem prirocniku za IMIS”/Scan in

IMIS”/View.

4.4.2.2 Preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa

Prejemnik podpisanega dokumenta uporabi podpisnikov javni klju¢ za preverjanje veljavnosti
dokumenta. Javni klju¢ se nahaja v digitalnem potrdilu podpisnika, ki je shranjen tudi v
podpisanem dokumentu. Z veljavnim podpisom se podpisnik izkaze, da je dejansko oseba,

ki je podpisala dokument. Pri postopku preverjanja se preveri tudi veljavnost podpisnikovega

digitalnega potrdila.
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Odjemalec IMiS®/Client omogoca preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa ob zajemu
vsebin dokumentov oziroma ob njihovem shranjevanju. Celoten postopek se izvede na strezniku
IMiS®/ARChive Server za formate dokumentov PDF/A, TIFF, XML in EML za elektronsko posto.
Streznik zatem obvesti odjemalca o rezultatu preverjanja. Obvestilo se prikaZze kot pojavno okno
(angl. Popup window]) v zavihku »Vsebina« (angl. Content) v desnem spodnjem pregledu

Windows Raziskovalca.

@ Save report for entity 25.01-2015-00001/00001 Document 98 % *
Verifying signed docurment.pdf : Signature status: VALID

Click for details

SLo@ By, BT 1655

Slika 144: Primer pojavnega okna z rezultatom preverjanja elektronskega podpisa dokumenta

Pojavno okno se ¢ez nekaj sekund samodejno zapre. S pravocasnim klikom na pojavno okno se
uporabniku prikaze pojavno okno s porocilom o preverjanju podpisanega dokumenta.
Preverjanje podpisa se izvede samodejno ob arhiviranju dokumenta na strezniku.

Streznik shrani tudi dokumente z neveljavnimi elektronskimi podpisi.

it Save report for entity 03.03-2015-00001/00001 Contract (=230
Digital signature verification started: 2015-10-23T09:47:14.302+02:00

Verifying valid signed document.pdf :

Signature status: VALID

Certificate (subject: /DC=si/DC=imis/OU=IMi5/CN=Ales Vukman) revocation status is "VALID',
Signing certificate subject: '/DC=si/DC=imis/OU=IMiS/CN=~Ales Vukman'

Signing certificate issuer: '/DC=si/DC=imis/CN=ImagingSystemsCA’

Valid from: '2014-12-24T09:38:46+01:00"

Valid to: '2016-12-24 T09:48:46+01:00"

Digital signature verification ended: 2015-10-23T09:47:14.480+02:00

Slika 145: Primer porocila pri veljavnem elektronskem podpisu dokumenta

it Save report for entity 03.03-2015-00001/00001 Contract (===
Digital signature verification started: 2015-10-23T09:43:30,646+02:00

Verifying signed document.pdf :

Signature status: VALID

Certificate (subject: /DC=si/DC=imis/OU=IMiS/CN=Ales Vukman) verification: certificate has expired

Error occurred while checking certificate chain (Certificate verification failed, Reason: 'certificate has expired’.)

Digital signature verification ended: 2015-10-23T09:43:30,683+02:00

Slika 146: Primer veljavnega elektronskega podpisa in pretecenega digitalnega potrdila

2016 © Imaging Systems, informacijski sistemi, d.0.o., Vse pravice pridrzane. 142



ﬂﬁi‘b Save report for entity 25.01-2015-00001,/00001 Document 98 @
Digital signature verification started: 2015-10-22T17:22:20.539+02:00

Verifying valid signed document 2,pdf :
Signature status: VALID
Error occurred while checking certificate chain (Can not find signer certificate in cache [/C=5/0=ACMLE").)

Digital signature verification ended: 2015-10-22T17:22:20.582+02:00

Slika 147: Primer veljavnega elektronskega podpisa,
kjer izdajatelja digitalnega potrdila ni bilo mogoce preveriti

it Save report for entity 03.03-2015-00001/00001 Contract (23]
Digital signature verification started: 2015-10-23709:50:09.629+02:00

Verifying invalid signed document.pdf :

Signature status: INVALID

Certificate (subject: /DC=si/DC=imis/OU=IMiS/CN=Ales Vukman) revecation status is 'VALID'
Signing certificate subject: /DC=si/DC=imis/QU=IMi5/CMN=Ales Vukman'

Signing certificate issuer '/DC=si/DC=imis/CMN=ImagingSystemsCA'

Valid from: '2014-12-24T09:38:46+01:00"

Valid to: '2016-12-24T09:48:46+01:00"

Digital signature verification ended: 2015-10-23T09:50:09.708+02:00

Slika 148: Primer neveljavnega elektronskega podpisa zaradi spremembe dokumenta po podpisovanju

4.5 Postopek odbiranja in izlo¢anja

Vsaka eniteta v nacrtu razvrscanja gradiva ima svojo zZivljensko dobo. Vsak razred, zadeva ali
dokument uvrscen neposredno pod razredom mora imeti doloéen vsaj en efektiven rok hrambe,
ki doloca ¢asovni okvir hrambe posamezne entitete v arhivskem sistemu.

Poleg casovnega okvira vsebuje rok hrambe Se privzeto dejanje, ki se bo izvedlo v postopku
odbiranja in izlo¢anja. Dejanje lahko uporabnik spremeni med nadzorovanim in nac¢rtovanim

postopkom za izvedbo prenosa, uni¢enja ali trajne hrambe elektronskega gradiva.

Status: Odprta Status: Odprta
State:/ State: ¥ pripravi

Status: Odprto
State: Postopek
adloéanja

Priprava
uspesna?

Odlnéanje Izvedba Status: Odprio

State: ¥ izvedhi

Izvajanie
uspesno?

Status: Zaprio
State: Uspedno

Zavrienje

Strednik

Uporahnik

Status: Zaprio
State: Zawizeno

L 4

h 4

Status: Zaprto <+

State: Neuspesno

Slika 149 : Shematski prikaz postopka odbiranja in izlocanja



Odjemalec IMiS°/Client omogoca uporabniku:
e pripravo postopka odbiranja in izlo¢anja
e pregled in odbiranje entitet v postopku odlocanja
¢ izvedbo postopka odbiranja in izloéanja
e prenos odbranih entitet
e pregled vsebine vloZzenih dokumentov

e pregled izbranih rokov hrambe.

Postopek odbiranja in izlocanja lahko izvajajo uporabniki z viogo »Pregled« (angl. Review)

in ustreznimi pravicami nad pregledom odbiranja in izloGanja. Te pravice doloci administrator
v okviru dolo¢anja dostopnih pravic preko konfiguracijskega vmesnika (angl. Configure) in
konteksta »Pregledi« (angl. Reviews).

Vec informacij o viogah je na voljo v poglavju 5.3.5.2.4 Vioge v uporabniskem prirocniku
IMIS’/ARChive Server.

Vse dejavnosti v postopku odbiranja in izlocanja se izvajajo v mapi »Pregledi« (angl. Reviews),

ki se nahaja v sistemski mapi »Administracija« (angl. Administration).

4.5.1 Priprava postopka

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik. Pod razsirjenem
seznamom korenskih razredov razsiri sistemsko mapo »Administracija« (angl. Administration),
v kateri se nahaja mapa »Pregledi« (angl. Reviews). Z izbiro mape se v desnem zgornjem

pregledu prikazejo ze pripravljeni »Pregledi« (angl. Reviews).



IMiS"/Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

[E=H[EER =)
@Qv| J v Archives » iarcZimissi » Administration » Reviews - |¢'v, | | Search Administration g |
File Edit View Tools Help
Organize = New - il @
4l iarc2.imis.si i Mame Title Description State
> [ 04 Class 4 [ 2015-00001 Disposed entities Failed
> 10 Class 10 i 2015-00002 Disposed entities 2 Failed J
> B 12 Class 12 igf 2015-00003 Disposed Entitties 2 Completed |
: ﬁ 1: E::z: 1: @J 2015-00004 Pregled1 Failed
B 21 Class 21 @J 2015-00005 Pregled 2 Failed
B 22 Class 22 s @J 2015-00006 Pregled 3 Failed
> [ 23 Class 23 ' 2015-00007 Pregled 4 InReview
>[5 24 Class 21 5 2015-00008 Pregled 5 InReview
> 25 Class 66 ok 2015-00009 Pregled 10 let Failed
> [ 26 Class 26 (o 2015-00010 Pregled 110 let Failed
> [l 27 Class 27 4 2015-00011 Prenos InReview
> 28 Class 28 ik 2015-00012 Pregled 01102015 Discarded
A 28 Class 29 = g 2015-00013 Prenos 2 Completed
A JEXeED 7 2015-00014 Pregled Marko Completed
: g i E:::: i @" 2015-00015 Pregled Cetrtek Completed
B 33 Class 33 )J 2015-00016 Prenos 3 InReview
> (55 34 Class 34 -7 2015-00017 Pregled Petek InReview
4 & Administration +7 2015-00018 Prenos 4 InReview
T Therere 5 2015-00019 Ales test za Markota InReview
# Export M 5 2015-00020 Pregled 02102015 InReview
& Import [ 2015-00021 Pregled 11 Completed =
> & Trash - | 4| m 3
Found 97 entities

Slika 150: Prikaz vseh postopkov odbiranja in izlo¢anja

Z izbiro ukaza »Nov« (angl. New) v zgorniji ukazni vrstici prikaze pojavni meni, kjer sta na voljo
naslednja nacina za izdelavo pregleda izbranih entitet:

¢ »Redni« (angl. Regular): izvede pripravo seznama na osnovi izbranih rokov hrambe;

e »Po meri« (angl. Ad hoc): izvede pripravo seznama na osnovi podanega iskalnega niza.

Uporablja se v primeru prenosa entitet na tretji arhivski sistem.
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[E=N R~
@le 5 v irchives ¥ iarcoS.mis.si b Administration » Reviews A4 | g | | Search dndcientnet j e |
File Edit Wiew Tools Help
Organize * MNew |« ] .@.
Regular Ik Marme Title Descripkion State
ﬂ@ Archives ad hoc [ 2015-00001 Disposed ertities Failed
W arc-w9 = TS
e RS i 201500002 Disposed ertities 2 Failed
Uil arc-v3@dev-jurel imis,si =
Wj arc-vo@dev-sasol imis.si (@ 2015-00003 Disposed Entitties 2 Comnple
W iarcos.imis. si (@ 2015-00004 Pregled 1 Failed
) 04 Class 4 i z015-00005 Pregled 2 Failed
il 06 Class 6 i 2015-00008 Pregled 3 Failed
el 09 Class @
. H 2015-00007 Pregled 4 InR.ewvie
ol 10 Class 10
12 Class 12 o7 2015-00008 Pregled 5 InR.evie
9 14 Class 14 @" 2015-000039 Pregled 10 let Failed
7 15 Legacy Archival Test i z015-00010 Pregled 1 10 lst Failed
il 17 Class 17 5 2015-00011 Prencs InRevic
ol 19 Class 19 e scard
= 21 Class 21 @" 2015-00012 Pregled 01102015 Discar:
o 2z Class 22 (@ 2015-00013 Prenos 2 Cample
9 23 Class 23 @" 2015-00014 Pregled Marka Comple
Gl 24 Class 21 i z015-00015 Pregled Catrtek Comple
o 25 Class 66
o o ass 5 201500016 Prencs 3 InRievie
ol 26 Class 26 P !
= 27 Class 27 o 2015-00017 Pregled Petek. InR.evie
2 Administration o 2015-00015 Prenos 4 IR e
7 Reviews E 5 201500019 fles kest za Markota InRevie
# Export ¥ z015-00020 Pregled 02102015 InR.evie
Import
’? B 4 [ 2015-00021 Pregled 11 Comple =
£ Trash Y m | [
! []. 0 items
Found 83 entities :

Slika 1571: Ustvarjanje novega pregleda v postopku priprave

Po izbiri ukaza »Redni« (angl. Regular) se uporabniku prikaze pogovorno okno za izbiro rokov

hrambe.

- Select retention policy E@
Search o

Trajno
10 let
5let
3 leta
Prenos

8 let

Cancel

Slika 152: Pogovorno okno za izbiro rokov hrambe

Uporabnik lahko izbere eno ali ve¢ rokov hrambe, za katere zeli pridobiti seznam entitet.
Po potrditvi z ukazom »lzberi« (angl. Select), se v desnem spodnjem pregledu v okviru podatkov

o entiteti prikazejo zavihki novega pregleda v postopku odbiranja in izlocanja.
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 Attributes .-|Security .|'.System Pmpe:tia:]

4 System
Title:
Description
Status
Owner

Keywords

Opened

4 Review
State
Message
Members:
Action
Comments
Scope

Query

Created

[Mone]

Slika 153: Prikaz atributov pregleda v postopku odbiranja in izlocanja

Po izbiri ukaza »Po meri« (angl. Ad hoc) se uporabniku prikaze »lskalnik« (angl. Search builder).

V »lskalnik« vnese iskalni pogoj na osnovi katerega se bo ustvaril seznam odbranih entitet.

Opis »lskalnika« je gpisan v poglavju 4.2.6. Iskanje.

Root iarc2.imis.si

Options
Recursive Inherited

Include
Classes Folders Documents

@ Searchbuier o=
Search settings Sort options
Scope Sort by Order

.

Attribute search conditions

Full text search conditions

Attribute Relation Value Operator Value Operator
o C s mwas < ——
Search expression: | ([sys:Closed] » = "2015-10-28T00:00:00+01:00" AND [sys:Closed] < "2015-10-29T00:00:00+01:00")
[ Execute ] [ Cancel ]

Slika 154: Primer izdelave seznama entitet, ki so bile zaprte na dolocéen dan

Po potrditvi s klikom na gumb »lzvedi« (angl. Execute) se v desnem spodnjem pregledu v okviru

podatkov o entiteti prikaZzejo zavihki novega postopka odbiranja in izlocanja.
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Attributes |Securit_|,r| Activity Log | System Properties |
4 System
Title Transfer
Description
Status Opened
Owner
Keywords o
4 Review
State InReview
Meszage Review prepared
Members Ales hd
Action
Comments
Scope
Query ([sys:Closed] »= "2015-10-28T00:00:00+01:00" AND [sys:Closed] < "2015-10-29T00:00:00+01:00")

Slika 155: Prikaz atributov postopka odbiranja in izlocanja

Vrednost atributa »lskalni niz« (angl. Query) predstavlja prej ustvarjen isklani niz, ki ga uporabnik

naknadno ne more vec spreminjati.

Tezave: Najpogostejsa teZava pri ustvarjanju novega pregleda v postopku odbiranja in izlocanya je,

da uporabnik nima pravice ustvarjanja novih postopkov.

4.5.1.1 Vnos metapodatkov
V kolikor zavihek »Atributi« (angl. Attributes) v desnem spodnjem pregledu podatkov o entiteti
ni izbran, ga uporabnik najprej izbere. Ta zavihek vsebuje seznam vseh atributov postopka,

ki jih uporabnik lahko vnese. Za vec informacij o vnosu metapodatkov gle/ poglavje 4.2.2.2 Vnos

metapodatkov.

Seznam atributov je razdeljen v vec kategorij:

e »Sistemski« (angl. System): atributi so prisotni na vseh entitetah.

Glej tudi poglavje 4.5.1 Splosni sistemski atributi.

e »Pregled« (angl. Review): atributi so prisotni samo takrat, ko je entiteta v pregledu

postopka odbiranja in izlo¢anja. Gle/ tudi poglavje 4.3.8 Atributi postopka odbiranja in

izlocanya.

V izdelavi pregleda v postopku odbiranja in izlo¢anja sta obvezna atributa »Naziv« (angl. Title)
in »Clani« (angl. Members). Uporabnik vnese naziv pregleda v atribut »Naziv« (angl. Title), imena

&lanov komisije, ki opravljajo pregled entitet pa v atribut »Clani« (angl. Members).



Po vnosu metapodatkov uporabnik shrani pregled na streznik IMiS®/ARChive Server.

Uporabnik to izvede z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save) v spodnji ukazni vrstici.

Attributes |Security | System Properties |

4 System
Title Dispose after 10 years

Description

Status Opened A

Owner -

Keywords v
4 Review

State Created

Message

Members lohn; Mary hd

Action [Mone] -

Comments

Scope

Query

Title Mandatory value for naming entity.

Slika 156: Shranjevanje novega ali spremenjenega pregleda v postopku odbiranja in izlocanja

Pricne se prenos vseh vnesenih metapodatkov na streznik IMiS®/ARChive Server.

Ko je pregled shranjen se uvrsti v vrsto za pripravo.

TeZzave: Najpogostejsa teZava pri shranjevanju je, da vrednost obveznega atributa ni vnesena.

4.5.1.2 Priprava entitet za odbiranje in izlo¢anje

Postopek priprave seznama entitet se pricne, ko streznik IMiS°/ARChive Server zazna,

da ima entitete v vrsti za pregled (angl. Review). Na seznamu se prikazejo samo tiste entitete,
ki ustrezajo pogoju izbranih politik hrambe. Pri tem se uposStevajo Se drugi kriteriji.

Vec informacij je na voljo v poglavju 53.7.4 Postopek filtriranja v uporabniskem prirocniku

IMIS’ /ARChive Server.

Dokler je postopek odbiranja in izloéanja (angl. Review) v pripravi, ga ni mozno spreminjati.

V tem éasu njegov atribut »Stanje« (angl. State) izkazuje vrednost »V pripravi« (angl. Preparing).



MName Title Description State

u" 2015-00095 Pregled AP Completed
5 2015-00096 Prenos InReview
5 2015-00097 Pregled Ales InReview
5 2015-00098 Dispose after 10 years InReview
5 2015-00039 Dispose after 10 years
‘ mn v
Attributes |Security| Activity Log | System Properties |
4 System
Title Dispose after 10 years
Description
Status Opened
Owner
Keywords v
4 Review
State
Message Review prepared
Members John; Mary A4
Action
Comments
Scope
Query

Slika 157: Prikaz pregleda v postopku priprave

Ko streznik IMiS°/ARChive Server konca s pripravo seznama entitet, se vrednost atributa
»Stanje« (angl. State) spremeni v »V pregledu« (angl. InReview). Priprava pregleda (angl. Review)

je zakljuéena in ¢aka na postopek odloc¢anja.

Entiteta, ki je uvrscena na seznamu, ostane na tem seznamu tudi, Ce se ji po pripravi seznama

entitet spremeni njena politika hrambe.

V casu priprave postopka odbiranja in izlo¢anja lahko pride do napake zaradi razlicnih vzrokov.
V primeru napake se postopek izlocanja samodejno preklice. Tak postopek v svojem seznamu
nima entitet in ga ni mogoce ponovno pripraviti. Onemogocéeno je tudi urejanje takSnega
seznama. Naslednji atributi spremenijo svoje vrednosti:

¢ vrednost atributa »Status« (angl. Status) se spremeni v »Zaprt« (angl. Closed);

e vrednost atributa »Stanje« (angl. State) se spremeni v »"Neuspelo« (angl. Failed);

e v atribut »Sporocilo« (angl. Message) se zapise vzrok preklica.
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Marme Title Description State
@" 2015-00006 Pregled 3 Failed H
5! 2015-00007 Pregled 4 InReview
5 2015-00008 Pregled 5 InReview
@" 2015-00009 Pregled 10 let Failed
@" 2015-00010 Pregled 110 let Failed
4 2015-00011 Prenos InReview
N ) mnar nmnan ot tnsanamc | e " ,
Attributes |Security| Activity Log | System Properties |
4 System
Title Pregled 110 let
Description
Status
Owner
Keywords A
4 Review
State Failed
Message Unable to parse date offset expression.

Slika 158: Prikaz napake, ki se je zgodila med pripravo postopka odbiranja in izlocanja

4.5.2 Postopek odloc¢anja

Vsak ustvarjen pregled (angl. Review] je viden v mapi »Pregledi« (angl. Reviews), ki je vsebovana
v sistemski mapi »Administracija« (Administration). Dostop do te mape imajo samo uporabniki z
dodeljeno viogo »Pregled« (angl. Review).

Vec informacij o viogah je na voljo v poglavju 3.3.5.2.4 Vioge v uporabniskem prirocniku
IMIS" /ARChive Server.

Z izbiro mape se v desnem zgornjem pregledu prikaZejo vsi ustvarjeni pregledi. Z izbiro
ustreznega pregleda se prikazejo strani pregleda z vsebovanimi entitetami, ki so predmet

postopka odbiranja in izlocanja.

2016 © Imaging Systems, informacijski sistemi, d.0.0., Vse pravice pridrzane. 1571



@vﬂ J! « jarclimissi » Administration » Reviews » 2015-00032 - [ 42 |[ Searcn L p
File Edit View Tools Help
Organize = Edit Complete Discard Context [Entities] « ] IZEZI
5 14 Class 14 & Title Created Meodified Accessed
9 19 Class 19 +-| Pagel 2.10.2015 14:22:08 210.2015 14:22:08 210.201515:2(
%9 21 Class 21
g 22 Class 22

= 23 Class 23
7 24 Class 21
= 25 Class 66
= 26 Class 26
& 27 Class 27
= 28 Class 28
= 29 Class 29
= 30 Class 30
= 31 Class 31
7 32 Class 32
s 33 Class 33
= 34 Class 34

=4 Administration

m

5 Reviews
J7 2015-00032 Pregled 22
# Export
& Import
£ Trash

Found 1 entity

Slika 159: Prikaz strani pregleda

V pregledu so za vsako stran vidni naslednji podatki:
e zaporeden naziv strani v vrstici »Naziv« (angl. Title);
e datum nastanka strani v vrstici »Ustvarjen« (angl. Created);
e datum zadnje spremembe strani v vrstici »Spremenjen« (angl. Modified);

e datum zadnjega vpogleda v stran v vrstici »Dostop« (angl. Accessed).

Vsaka stran vsebuje koncno Stevilo entitet. Privzeta vrednost je 2.000 entitet.

S klikom na izbrano stran se v desnem zgornjem pregledu prikaze seznam odbranih entitet.
Znacilnost tega seznam je prikaz dejanja, ki se bo za vsako entiteto izvedel ob zaklju¢ku
celotnega postopka odhiranja in izlocanja.
Entiteto, ki je v postopku odbiranja in izloCanja, lahko ¢lani komisije oznacijo z naslednjimi dejaniji:
e »lzloci« (angl. Dispose): entiteta bo po koncu postopka unicena;
e »Trajna« (angl. Permanent): entiteta ne bo nikoli ve¢ odbrana v postopku odbiranja in
izlocanja. Oznacena je za trajno hrambo;
e »Prenos« (angl. Transfer): po potrditvi prenosa in zakljucku postopka odbiranja in
izloGanja bo entiteta unic¢ena;
e »V pregledu« (angl. Review): dejanje, ki ne spreminja zivljenjske dobe entitete. Entiteta bo

lahko odbrana v naslednjem postopku odbiranja.



Privzeta vrednost atributa »Dejanje« (angl. Action) je dolocena s politiko hrambe v konfiguraciji
streznika (angl. Configuration). V primeru, da ima entiteta v postopku odbiranja vec¢ politik
hrambe, ki so si v navzkrizju, je privzeta vrednost tega atributa »V pregledu« (angl. Review).
Taka entiteta potrebuje odlocitev ¢lanov komisije o vrsti dejanja. Enako velja tudi za atribut

»Razlog« (angl. Reason).

S klikom na entiteto v seznamu se v desnem spodnjem pregledu prikaZzejo podatki o entiteti,

ki jih ni mogoce spreminjati.

[F=% Eol &>
@thg <« Administration » Reviews » 2015-00093 » Pagel - | ¢?| Search Administration R ‘
File Edit View Tools Help
Organize » Edit Finish Cancel Mavigate To Open Fil .@
= 19 Class 19 - Classification code Title Action Reason
&8l 21 Class 21 - 10,0101 Class 23 Transfer Default act
Gl 22 Class 22 - 10.01.01.01 Class 34 Transfer Default act
7 B Class 23 = 10.01.01.01.01 Class 45 Transfer Default act
i 24 Class 21 | 1001.0101.01-2015-00 Case 49 Transfer Default act
& 25 Class 66 =R Class 17 Review Review ent
=l 26 Class 26 X X
=l 17.01 Class 23 Review Review ent
=l 27 Class 27 -
17 01 -201 5-nnnnt Cace B2 Revien Review ent
=l 28 Class 28 ‘ mn b
= 29 Class 29 e . . - . —
Attributes |Security | Retention | Activity Log | System Properties | Review |
= 30 Class 30
=l 31 Class 31
53 32 Class 32 4 System
4 33 Class 33 Title Case 49
4 34 Class 34 || Description
&= Administration Status Opened [Inherited]
5 Reviews Security class Restricted [Inherited] B
J 2015-00092 Review for 1€ Significance Retain [Inherited]
[>] Pagel Owner
# Export Keywords i
& Import 4 Custom .
£ Trash il
Found 53 entities

Slika 160: Prikaz zavihkov entitete v postopku odbiranja

Entiteta, ki je na seznamu posamezne strani pregleda ima naslednje zavihke:
e »Atributi« (angl. Attributes)

Glej poglavjie 4.5.1 Splosni sistemski atributi;

e »Sistemske lastnosti« (angl. System Properties)

Glej poglavjie 4.5.1 Splosni sistemski atributi;

e »Postopek odhiranja in izlocanja« (angl. Review).

Glej poglavie 4.53.8 Atributi entitete v postopku odbiranja in izlocanja.

S klikom na gumb »Pojdi na« (angl. Navigate To) v zgorniji ukazni vrstici se prikaze izbrana

entiteta v nacrtu razvrscanja gradiva.



Po pregledu vseh entitet v postopku odbiranja in izlocanja, se lahko c¢lani komisije odlocijo za
naslednja dejanja:

e sprememba dejanja na posamezni entiteti v postopku odbiranja in izloc¢anja

e zakljucek postopka

e preklic postopka

e prenos entitet iz streznika IMiS°/ARChive Server.

4.5.2.1 Sprememba dejanja na posamezni entiteti
V kolikor se ¢lani komisije odlogijo, da je potrebno dolocenim entitetam spremeniti njihovo

dejanije, lahko to izvedejo z ukazom »Uredi« (angl. Edit).

o=
@.\'Jvhz] <« Administration » Reviews b 2015-00093 » Pagel ~ |+ || Search Administration o
File Edit View Tools Help
Organize « Finish Cancel Mavigate To il '9‘
= 19 Class 19 - Classification code  Title Action ] [ Reason ] [Comment Transfered Transfer id
9 2 Class 21 - 09 Class 9 Review = Default action False -
Sl 22 Class 22
— as = 10 Class10  Transfer - Default action False -
7 23 Class 23 =
o 24 Class 21 w1001 Class12  Transfer - Default action False -
=3 25 Class 66 L4 100101 Class23  Transfer ~  Default action False -
26 Class 26
LJEoE=s . 1001.01.01 Class 34 Default action Fale
=l 27 Class 27 Dispose
i 28 Class 28 L 1001.01.01.00 Class 45 Default action False -
7 29 Class 29 1001.01.01.01-2 Cased9 I;;T’m‘"h Default action False -
=l 30 Class 30 X . -
vl 17 Class17  Review v Review entities False -
1 31 Class 31
= 32 Class 22 s 1701 Class 23 Review Review entities False -
4 33 Class 33 17.01-2015-0000 Case®3  Review ~  Review entities False -
34 Class 34 =
=8 1701-2015-0000 Case3d Review ~  Review entities Fale v
=1 Administratior
7 Reviews 09-2015-00006  Folderl  Review Default action False -
5 2015-0009: e Class21  Review ~+  Default action False -
P 1
[lifags L0 Class23  Review ~  Defaultaction Fale
# Export
& Import v 2102 Class 25 Review - Review entities False -
& Trash 5 21.01/00001 Docurne  Review v  Default action False - =
Found 53 entities

Slika 161: Seznama entitet v nacinu za spreminjanje

Seznam se osveZi, s tem pa je mozno spreminjati naslednje atribute:
¢ »Dejanje« (angl. Action)
¢ »Razlog« (angl. Reason)

¢ »Komentar« (angl. Comment).

Vrednost atributov lahko ¢lani komisije spreminjajo kar neposredno na zgornjem desnem

pregledu ali v zavihku »Pregled« (angl. Review). Gle/ poglavje 4.5.9 Atributi entitete v postopku

odbiranja in izlocanja.




Vsaki entiteti lahko dolocijo eno od naslednjih dejan;:
e »lzloci« (angl. Dispose): entiteta bo po koncéanem postopku uniéena;
e »Trajna« (angl. Permanent): entiteta ne bo nikoli ve¢ odbrana v postopku odbiranja in
izlocanja. Oznacena je za trajno hrambo;
e »Prenos« (angl. Transfer): po potrditvi prenosa in po zakljucku postopka odbiranja in
izlocanja bo entiteta unicena;
e »V pregledu« (angl. Review): dejanje, ki ne spreminja zivljenjske dobe entitete. Entiteta bo

lahko odbrana v naslednjem postopku odbiranja.

Pri vsaki spremembi atributa »Dejanje« (angl. Action) je priporocljivo, da ¢lani komisije zabelezijo
tudi razlog spremembe v atribut »Razlog« (angl. Reason).

Po konéanem pregledu seznama lahko vse spremembe uveljavijo z ukazom »Kongéaj« (angl.
Finish) ali jih razveljavijo z ukazom »Preklici« (angl. Cancel). Oba gumba se nahajata v zgornji

ukazni vrstici.

@.\;}4 « Administration » Reviews » 201500003 » Pagel ~ [ 42| search Admi

File Edit View Tools Help

Organize + Finish Cancel Navigate To Open il '3:0:3'

= 19 Class19 - Classification code  Title Action Reason Comment  Transfered Transfer id
9l 1 Class 21 =l 09 Class 9 Review ~  Default action False -
39 22 Class 22
— ass wal 10 Class10  Transfer - Default action False -
w23 Class 23
T M Class21 sl 1001 Class12  Transfer - Default action False -
el 25 Class 66 I 10.01.01 Class23  Transfer v  Default action False -

26 Class 26
e L ass 10010001 Class38 Review ~+  Defaultaction False
=l 27 Class 27
) 28 Class 28 w4 10.01.01.01.01 Class45  Transfer - Default action False -
7 29 Class 29 1001.01.01.01-2 Cased4d  Transfer ~  Default action False - -
=l 30 Class 30 o . . - . —

Attributes |Security | Retention | Activity Log | System Properties | Review |

) M Class31
7l 32 Class 32
i 33 Class 33 “ System
T3 Class3 |z Title Class 34
&= Administratior Description

F Reviews Status Opened [Inherited] £

5 2015-0009: Security class Restricted [Inherited]
+-| Pagel Significance Retain [Inherited]

& Export Owner

’?’ Import Keywords ==

£ Trash

Found 53 entities

Slika 162: Prikaz gumba »Koncaj« in »Preklici«
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V kolikor je bila stran spremenjena, je njeno ime v pregledu odebeljeno.

[E=% Eol 5
e
@Uv| 5 <« jarc2.imis.si » Administration » Reviews » 2015-00093 - |¢, | | Search Administration L0 |
File Edit View Tools Help
Organize « Save Context [Entities] « il @
= 19 Class 19 - Title Created Meodified Accessed
B4 21 Class 21 Page 1 16.10.2015 8:30:08 21.10.2015 13:36:56 21.10.2015 15:20:02
i 22 Class 22
Al 83 Class 23
o 24 Class 21
= 25 Class 66
- 26 Class 26
8 27 Class 27
- 28 Class 28 | n 5
f'i 20 Class 29  Attributes ..|Security | Activity Log | System Properties |
= 30 Class 30
=5 31 Class 31 Eae
4 32 Class 32 4 System :
i 33 Class 33 Title: Review for 10 years
J M Class3¢  |g|| Description
=4 Administratior Status Opened £
5 Reviews Owner -
57 2015-0009: Keywords v
Pagel 4 Review
# Export State InReview
& Import 0 Message Review prepared -
£ Trash f
Found 1 entity

Slika 163: Prikaz strani na kateri so bile narejene spremembe

Spremembe na entitetah v postopku odbiranja in izlo¢anja se ne shranijo na strezniku
IMiS®/ARChive Server, dokler uporabnik ne izbere ukaza »Shrani« (angl. Save) v zgornji ukazni

vrstici.
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[F=3 e (X
@Ov|f <« jarc2.imis.si » Administration » Reviews » 2015-00093 - |¢9 | ‘ Search Administration yel |
File Edit View Tools Help
Organize » | Save I Contesxt [Entities] il @
o9 19Class19 & Title Created Modified Accessed
9l 21 Class 21 Page 1 16.10.2015 8:30:08 21.10.201513:36:56 2110.201515:20:02
il 22 Class 22
) 23 Class 23
) 24 Class 21
4 25 Class 66
7 26 Class 26
) 27 Class 27
3 28 Class 28 < n 5
'_ﬁ 29 Class 20 .m..‘Secum}r | Activity Log | System Properties |
7 30 Class 30
S 31 Class 31 Eas
5 32 Class 32 “ System .
F 33 Class 33 Titler Review for 10 years
S M Class3 |2 Description
&= Administratior Status Opened 3
_j:.' Reviews Cwner -
|47 2015-0009: Keywords ~
Pagel + Review
@ Export State InReview
& Import B Message Review prepared -
& Trash il
Found 1 entity

Slika 164: Prikaz ukaza »Shrani« v postopku odbiranja in izlocanja

4.5.2.2 Preklic postopka odloc¢anja
Postopek odlocanja lahko ¢lani komisije preklicejo z ukazom »Zavrzi« (angl. Discard) v zgornji

ukazni vrstici.

o= ]
@O-| |H « iarcimissi » Administration » Reviews » 2015-00093 + [ 42 |[ Search Administration 2|
File Edit View Tools Help
Organize » Edit Complete | Discard I Context [Entities] il @
= 19 Class 19 - Title Created Meodified Accessed
B 21 Class 21 Pagel 16.10.2015 8:30:08 2310.201512:10:42 2310.201512:10:41
i 22 Class 22
A B3 Class 3
o 24 Class 21
8 25 Class 66
4 26 Class 26
o 27 Class 27
=8 28 Class 28 < n b
‘_ﬁ 2 Class 29 .m.].‘iecmﬂy | Activity Log | System Properties |
= 30 Class 30
o 31 Class 31
T 32 Class 32 4 System :
FJ 33 Class 33 Title Review for 10 years
) M Class 34 = Description
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Slika 165: Preklic postopka odbiranja in izloc¢anja preko ukaza »Zavrzi«
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Pri preklicu postopka odlotanja streznik IMiS°/ARChive Server:
e Spremeni vrednost atributa »Stanje« (angl. State) na »Zavrzen« (angl. Discarded).
¢ Vrednost atributa »Status« (angl. Status) spremeni v »Zaprt« (angl. Closed).
e V atribut »Sporaodcilo« (angl. Message) se zapise, da je bil postopek odbiranja in izlocanja
preklican na uporabnikovo zahtevo. V tem primeru je potrebno celoten postopek

odbiranja in izlo¢anja ponovno ustvariti.

4.5.3 Postopek izvedbe

Postopku odloganja sledi postopek izvedbe. Clani komisije zakljugijo pregled z ukazom »Zakljugi«

(angl. Complete) v zgorniji ukazni vrstici.
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Slika 166: Zacetek postopka izvedbe z izbiro ukaza »Zakljuci«

Streznik IMiS°/ARChive Server izvede postopek uni¢enja, prenosa in tajne hrambe entitet.
Samodejno ustvari celotno poraodilo o izvedbi postopka in ga vlozi med vsebine pregleda.

Za vec informacij gle/ poglavjie 4.5.5. Pregled in uvrscanje vsebin pregleda .

S tem dejanjem je postopek odbiranja in izlocanja zakljucen in ga ni mozno spreminjati ali izvesti.
Vrednost atributa »Status« (angl. Status) se spremeni v »Zaprt« (angl. Closed), atributa

»Stanje« (angl. State) pa v »Zakljucen« (angl. Completed).



V primeru napake med postopkom odbiranja in izloGanja se:
e (Opis napake zapise v vrednost atributa »Sporocilo« (angl. Message).
¢ Vrednost atributa »Stanje« (angl. State) se spremeni v »Neuspelo« (angl. Failed).
e Vrednost atributa »Status« (angl. Status) se spremeni v »Zaprt« (angl. Closed).

V tem primeru je potrebno celoten postopek odbiranja in izlo¢anja ponovno ustvariti.

4.5.4 Prenos entitet iz streznika
V kolikor je bil postopek odbiranja in izlocanja namenjen tudi prenosu (angl. Transfer) entitet iz
streznika IMiS°/ARChive Server, se mora to dejanje izvesti pred zakljuckom postopka.
Dejanje prenosa se izvede v dveh locenih postopkih:
e izvedba izvoza iz streznika IMiS”/ARChive Server na datotecni sistem;

e potrditev prenosa entitet na tretji arhivski sistem.

4.5.4.1 lzvedba izvoza na datotecni sistem
Uporabnik izvede prenos entitet z desnim klikom miske na izbranem pregledu (angl. Review),

kjer preko pojavnega menija v razdelku »Akcije« (angl. Actions) izbere ukaz »Prenos« (angl.

Transfer).
Collapse
Reports 4
Actions 3 Status...

Authenticity evidence...

Transfer... {l‘_nJ
Confirm transfer...

Discard
Complete

Slika 167: Prenos entitet v postopku odbiranja in izlocanja

Po izbiri ukaza se uporabniku prikaze pogovorno okno za nastavitev parametrov prenosa.

'ﬂﬁi‘kTransfer dialog EI@

Scope
sys.Retention.Reviews-2015-00092 Review on 10 years

Include

| Audit log
Include metadata file
]
Export folder
c\Temp [:|
[ QK ] [ Cancel |

Slika 168: Nastavitev parametrov prenosa



Z izbiro opcije »Revizijska sled« (angl. Audit log) se lahko v prenas vkljuci tudi revizijska sled za

posamezno preneseno entiteto.

Opozorilo: V kolikor uporabnik nima pravice AuditLogQuery in je v pogovornem oknu za prenos
(angl. Transfer dialog) s kljukico vseeno oznacil vkljucitev revizijjske sledi pri prenosu entitet, se prenos ne
izvede. V kontekstu »Dokumenti« (angl. Documents) je v porocilu o prenosu na voljo obvestilo o razlogu za

napako »Napaka pri pridobivanju revizijske sledi na strezniku.

V sekciji »Vkljuci metapodatkovno datoteko« (angl. Include metadata file) uporabnik s klikom na
gumb »...« priklice pogovorno okno za izbiro XML datoteke z dodatnimi metapodatki, ki jih bo

vkljucil v prenos. Za opis strukture datoteke z dodatnimi metapodatki gle/ poglavie 5.2.3 Format

datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov.

V sekeciji »Mapa izvoza« (angl. Export folder) uporabnik s klikom na gumb »...« priklice pogovorno

okno za izbiro mape, kamor se bodo prenesle entitete v XML formatu.

Uporabnik zakljuci postopek izvoza z izbiro digitalnega potrdila, ki ga uporabi za podpis XML
datoteke s porocilom o prenosu po standardu »XML Signature«. S tem je zagotovljeno

preverjanje avtenticnosti porocila in izvozenih datotek.

Windows Security @I

Get
Certificate

ACNLB
Issuer; ACNLB
Valid From: 15.5.2003 t0 15.5.2023

¥
& )

40f4c8fel7a9e91bc96b2d...
Issuer: ACNLB
Valid From: 28.1.2015 to 28.1.2020

1F
&l

Issuer: ImagingSystemsCA
Valid From: 3.3.2014 to 3.3.2016

Click here to view certificate prope...

Cancel

P

Slika 169: Izbira digitalnega potrdila pri izvozu

Opozorilo: Izvoz se izvede ne glede na to ali je uporabnik izbral digitalno potrdilo.

Ce digitalnega potrdila ne izbere, se XML datoteka s porocilom o izvozu ne podpise.

Ob zakljucku postopka izvoza se v desnem spodnjem pregledu Windows Raziskovalca pojavi
obvestilo v obliki pojavnega okna (angl. Popup window] s statistiko uspesnosti izvoza po vrsti

entitet.



Za vsako vrsto entitete je prikazano Stevilo uspesno izvozenih entitet glede na stevilo vseh

entitet predvidenih za izvoz. Pojavno okno ostane odprto do prvega klika miske izven pojavnega

okna.
= e =
@Uv\ # < iarcZimissi » Administration » Reviews » 2015-00092 ~ | 44| [ Search Administration o
File Edit View Tools Help
Organize « Edit Complete Discard Context [Entities] ~ il .@]

84l 12 Class12 & Title Created Modified Accessed
9 14 Class 14 +-| Pagel 1510.201515:20:56 15.10.2015 15:20:56 1910.201515:23:10
= 19 Class19
85 2 Class 21
9 22 Class 22
i 23 Class 23
= 24 Class 21
= 25 Class 66
7 26 Class 26 ] ] 3
= 27 Class 27 e - — =

—— Attributes |Secur|ty| Activity Log | System Properties |
= ass
= 29 Class 29

Uescription

= 30 Class 30
=5 3 Class3l |2 Status Opened
5 32 Class 32 Owner
) 33 Class 32 Keywords =
4 34 Class 34 4 Review =
=5 Administratior State InReview

 Reviews Message Review prepared

' 2015-0009; Members John; Mary Export summary:
. Class entities: 1/1
+] Pagel Action Folder entities: 0/0
# Export i Document entities: 3/3
Transfer entities to other archive server.

Slika 170: Prikaz obvestila ob zakljucku izvoza s statistiko uspesnosti

Opozorilo: Uporabnik lahko veckrat izvozi razlicne entitete v isti izbrani imenik (angl. Export folder),
ne da bi moral datoteke izvoza pred vsakim izvozom brisati. Pri shranjevanju izvoZenih entitet v izbrani

imenik se prejsnje datoteke izvoza prepise/o.

4.5.4.1.1 Fazaizvoza
Na zacetku izvoza odjemalec IMiS®/Client izdela nov dokument pregleda (angl. Review).

Za vec informacij gle/ poglavie 4.5.5. Pregled in uvrscanje vsebin pregleda. Dokument predstavlja

porocilo o izvozu iz arhivskega streznika. Za naziv dokumenta uporabi datum in ¢as zacetka

izvoza v ISO formatu.

V Casu izvoza se na datotecnem sistemu ustvarijo naslednje tri dnevniske datoteke:
e »ExportReport.xml«; XML datoteka, ki vsebuije:
- statistiko uspesno in neuspesno izvozenih entitet;
- seznam neuspesno izvozenih entitet (vkljuéno s klasifikacijsko oznako);
- seznam uspesno izvozenih datotek (vkljucno z zgosceno vrednostjo in polno

klasifikacijsko oznako).



e »ExportReport.txt«: vsebuje porocilo za vsako uspesno ali neuspesno izvoZeno entiteto.
e »ExportReport_ERROR.txt«: vsebuje porocilo za vsako neuspesno izvozeno entiteto

vklju€no z vrnjeno napako.

Dodatno se ustvari tudi pomoZzna datoteka za samodejno potrditev prenosa
»TransferConfirmation.csv«. Z njo lahko uporabnik tretjega arhivskega sistema hitro doloci,

katere entitete bo potrdil kot uspsno prenesene.

V primeru napake pri izvozu katere od entitet, se napaka zapise v datoteko »Porocilo o napakah«
(angl. Error report).

Ko so vse entitete izvozene, se datoteka »ExportReport.xml« digitalno podpise z izbranim
digitalnim potrdilom po standardu XMLDSIG. S tem je zagotovljena moznost preverjanja

avtenticnosti porocila in avtenticnosti izvozenih datotek.

Po koncani prvi fazi prenosa - izvozu se dokumentu prilozijo naslednje dnevniske datoteke:
¢ XML porocilo (angl. XML report)
e Porocilo (angl. Report)

e Porocilo o napakah (angl. Error report).

4.5.4.1.2 Faza uvoza na tretji arhivski sistem

Vse prej ustvarjene datoteke, ki vsebujejo izvozene entitete, mora pooblasceni uporabnik
cilinega arhivskega sistema prenesti na svojo lokacijo in izvesti uvoz entitet.

Opis postopka uvoza v tretji arhivski sistem ni predmet tega prirocnika.

Priporocljivo je, da se pri uvozu na tretji arhivski sistem ustvari potrditvena datoteka,

ki bo omogocila uspesno potrditev prenosa na strezniku IMiS°/ARChive Server.

Glej poglavie 5.3 Format potrditvene datoteke pri prenosu.

4.5.4.2 Potrditev prenosa
Pred zakljuckom prenosa mora uporabnik za vsako entiteto v postopku odbiranja in izloc¢anja
(angl. Review), ki je bila oznacena za prenos, izvesti potrditev prenosa.

Potrditev lahko izvede na naslednja nacina:
e rocno za vsako preneseno eniteto posebe;j

e samodejno s potrditveno datoteko.

Ob zakljucku postopka odbiranja in izlocanja se unicijo samo tiste entitete, za katere je prenos

potrjen.



4.5.4.2.1 Rocna potrditev prenosa
Rocna potrditev prenosa se izvaja na podoben nacin kot sprememba dejanja na posamezni

entiteti v postopku odbiranja in izlocanja. Glej 4.5.2.1 Sprememba dejanja na posamezni entiteti

v postopku odlocan)a.
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Slika 171: Rocna potrditev prenosa za posamezno entiteto

Clani komisije morajo pri vsaki entiteti v seznamu dologiti ali je bila prenesena. To storijo s
spremembo vrednosti atributa »Prenesen« (angl. Transfered) na »Da« (angl. True) v padajocem
seznamu. V kolikor Zelijo, lahko vnesejo Se referenco na preneseno entiteto z vpisom vrednosti
atributa »Prenesen identifikator« (angl. Transfer Id).

Po zakljucku c¢lani komisije izberejo ukaz »Koncaj« (angl. Finish) v zgornji ukazni vrstici in nato se

s klikom gumba »Shrani« (angl. Save) shranijo vse potrditve na streznik IMiS°/ARChive Server.

4.5.4.2.2 Samodejna potrditev prenosa

Ce obstaja potrditvena datoteka iz tretjega arhivskega sistema, jo ¢lani komisije uporabijo za
samodejno potrditev prenosa entitet. V mapi »Pregledi« (angl. Reviews) izberejo pregled za
katerega Zelijo, da se izvede potrditev prenosa. Z desnim klikom miske se prikaze pojavni meni,

kjer v razdelku »Akcije« (angl. Actions) izberejo ukaz »Potrdi prenos« (angl. Confirm transfer).
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Slika 172: Potrditev prenosa preko potrditvene datoteke

Po izbiri ukaza se prikaze pogovorno okno za izbiro potrditvene datoteke. Na datoteénem

sistemu clani komisije poiscejo Zzeleno datoteko in z ukazom »Odpri« (angl. Open) potrdijo izbiro.
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Slika 173: Izbira potrditvene datoteke

Pricne se izvajati potrditev vseh entitet zapisanih v potrditveni datoteki. Za vec informacij

glej poglavjie 5.5. Format potrditvene datoteke. 7 ukazom »Preklici« (angl. Cancel) ¢lani komisije

preklicejo izbiro potrditvene datoteke.

4.5.5 Pregled in uvrséanje dokumentov

Sestavni del postopka odbiranja in izlocanja je pregled in uvrscanje dokumentov.

Uporabnik dostopa do dokumentov tako, da v levem pregledu Windows Raziskovalca izbere
arhivski streznik. Pod razsirjenem seznamom korenskih razredov razsiri sistemsko mapo

»Administracija« (angl. Administration) v kateri se nahaja mapa »Pregledi« (angl. Reviews).



Z izbiro te mape se v desnem zgornjem pregledu prikazejo ze izdelani pregledi (angl. Review).

Z dvojnim klikom miske na zelen pregled se prikazejo posamezne strani s seznami entitet.

4.5.5.1 Pregled dokumentov

Uporabnik izbere ustrezno stran pregleda s seznamom entitet. S klikom na ukaz »Kontekst «
(angl. Context) v zgornji ukazni vrstici se prikaze pojavni meni, kjer so navedeni vsi razpolozljivi
konteksti pregleda. Uporabnik izbere kontekst »Dokumenti« (angl. Documents). V desnem

zgornjem pregledu se prikaze seznam uvrséenih dokumentov.

[E=3 Eom ==
@n\:/nv| H <« iarc2imissi » Administration b Reviews b 2015-00092 - | s ‘ | Search Administration P l
File Edit View Tools Help
Organize « Edit Complete Discard Context [Entities] + il l@
9 12 Class 12 a Title Cre Entities Accessed
M9 14 Class 14 [57] Pagel 151 Documents L\\, 15:20:56 23.10.201512:19:18
=l 19 Class 19 Retention policies
dal 21 Class 21
ial 22 Class 22
=l 23 Class 23
s 24 Class 21
=l 25 Class 66 ‘ n 2
& %6 Class 26 Attributes |Secur|ty| Activity Log | System Properties |
=l 27 Class 27
=l 28 Class 28
5 29 Class 29 ey stoy
= 30 Class 20 Title Review on 10 years
= 21 Class 31 = Description
o 32 Class 32 Status Opened =
i 33 Class 33 Owner
= 34 Class 34 Keywords e
=5 Administratior 4 Review
H Reviews State InReview
5 2015-0009; Message Review prepared
[>7] Pagel Members John; Mary sl
# Export
Found 1 entity

Slika 174: Zamenjava konteksta v pregled uvrscenih vsebin

Primeri uvrscenh vsebin:
e porocilo o izvedbi postopka odbiranja in izlocanja
e porocilo o prenosu

® yporabnisko ustvarjen dokument (angl. custom document).
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Slika 175: Primer prikaza vlozenih dokumentov

Za azuriranje in vpogled v vsebine glg/ poglavje 4.1.3 Podatki o entiteti.

4.5.5.2 Uvrséanje novih dokumentov

V primeru, da ¢lani komisije ustvarijo komisijski zapisnik ali kaksen drug dokument vezan na
postopek odbiranja in izlocanja, lahko le-te uvrstijo med dokumente pregleda.

Nove dokumente lahko uvrstijo v nezaklju¢en pregled s klikom na gumb »Nov« (angl. New)

v zgornji ukazni vrstici. V desnem spodnjem pregledu se prikazejo atributi novega dokumenta.

Za azuriranje nove vsebine glej poglavie 4.2.2.2 Vnos metapodatkov.

4.5.6 Vpogled v izbrane politike hrambe
Clani komisije lahko preverijo na osnovi katerih politik hrambe je bil narejen pregled. S klikom na
ukaz »Kontekst « (angl. Context) v zgorniji ukazni vrstici se prikaze pojavni meni, kjer med

razpoloZljivimi konteksti pregleda izberejo »Politike hrambe« (angl. Retention palicies).
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Slika 176: Zamenjava konteksta za vpogled v politike hrambe

S klikom na posamezno politiko hrambe se v desnem spodnjem pregledu prikazejo atributi

izbrane politike hrambe. Za opis atributov gle/ poglavie 4.3.8 Atributi postopka odbirarnja in

[zlocanya.
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Slika 177: Prikaz politik hrambe
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4.6 Porocanje
Odjemalec IMiS°/Client omogoca uporabnikom z dodeljeno vlogo »Porocila« (angl. Reports):
e izdelavo porocil o zadevah, dokumentih, vsebini dokumentov in dostopih uporabnikov;

e tiskanje metapodatkov razreda, zadeve ali dokumenta ter razredov (in zadev) nacrta

razvrscéanja gradiva.

Dostop do porocil o dejanjih uvoza, izvoza in prenosa, ki vkljucujejo porocila o morebitnih
napakah so na voljo uporabnikom z vlogo »Porocila« (angl. Reports) in ustreznimi pravicami nad
dnevniki, uvoza, izvoza in prenosa. Pravice dolo¢a administrator v okviru dolo¢anja dostopnih

pravic preko konfiguracijskega vmesnika (angl. Configure).

4.6.1 Uvoz

Vsako dejanje uvoza (glej poglavje 4.2.17 Uvoz) na arhivski streznik IMiS°/ARChive Server se
zabeleZi v mapi »Uvoz« (angl. Import) vsebovani v sistemski mapi »Administracija«
(Administration). Nahaja se pod razsirjenem seznamom korenskih razredov izbranega arhiva.
Dostop do te mape imajo samo uporabniki z dodeljeno viogo »Porocila« (angl. Reports).

Vet o vlogah v poglavju 8.5.5 Dostopi v uporabniskem prirocniku IMIS® /ARChive Server.

Z izbiro te mape se v desnem zgornjem pregledu prikazejo dokumenti, ki so bili ustvarjeni pri
posameznem dejanju uvoza. Naslov dokumenta je enak datumu in uri pricetka uvoza.
Ce med dejanjem uvoza ni prislo do napake je status dokumenta »Zaprto« (angl. Closed).

Dokumenta s statusom »Zaprto« ni mogoce spreminjati.



=R =
@Qv“_:_‘al. v Archives » iarclimis.si » Administration » Import » - |¢f‘ Search Libraries p'
File Edit View Tools Help
Organize « Open 0 @
- Title
i Archives 2015-01-21T14:05:28.3607139+01:00
I iarcl.imissi 2015-01-21T14:21:31.4707139+01:00
4 01 Administration 2015-01-21714:23:21.1974582+01:00
i 02 Company Data 2015-01-21T14:28:37.5350888+01:00
7 03 Finance 2015-01-21T14:33:12.8176143+01:00
& 04 Manufacturing 2015-01-21T14:34:45,2368553+01:00
4 05 Human Resources 2015-01-23T12:45:08.4965645+ 01:00 |
& 06 Reporting 2015-02-04T12:14:06.278481 4+ 01:00 1
& 07 Public Relations 2015-02-04T12:28:21,5575480+01:00 .
o 08 External
= 09 Global Attributes ‘Securitﬂ Activity Log | System Properties |
= 10 Internal =
= 11 Marketing 4 System
4 12 Publications Title 2015-02-04T12:28:21,5575480-01:00
- 99 Legacy object containers Description Import started at 2015-02-04T12:28:21.5575480+01:00
Status Closed
o Reviews Security class
& Export Significance
£ Trash Keywords =
WJ iarcimis.si -
Found 28 entities

Slika 178: Prikaz mape »Uvoz« v sistemski mapi »Administracija« in izbranega dokumenta uvoza

Dokument uvoza vsebuje naslednje vsebine:

»XML Report«: elektronsko podpisana XML datoteka, ki vsebuije:

- statistiko uspesno in neuspesno uvozenih entitet;

- seznam neuspesnih poizkusov uvoza entitete (vkljucno s klasifikacijsko oznako);

- seznam uspesno uvozenih datotek (vkljucno z zgoSceno vrednostjo in polno
klasifikacijsko oznako).

»Report«: vsebuje celoten dnevnik uvoza za vsako posamezno entiteto, ki je bila uvozena.

V dnevniku je vidna uspesnost oziroma neuspesnost uvoza posamezne entitete in skupni

povzetek celotnega uvoza. Uporablja se za preverjanje uspesnosti uvoza.

»Error report«: vsebuje dnevnik napak za vsako neuspesno uvozeno entiteto vkljucno z

vrnjeno napako. Uporablja se za preverjanje uspesnosti uvoza.

Za vsak zapis v dnevniku je potrebno preveriti vzrok neuspesnosti uvoza entitete.

Uporabnik se odloéi ali bo neuspesno uvozeno entiteto rocno vnesel v arhiv.



|.Attributes| Content |Phy5ical Content | Security | Activity Log | System Properties |

Description Inserted Meodified
= XML report 4.2.201512:31:01 4,2.201512:31:01
| Report 4.2.201512:31:01 4,2.201512:31:01
| Error report 4.2.201512:31:01 4.2.201512:31:01

Content for selected entity

Slika 179: Prikaz vsebin v dokumentu uvoza

Do vsebin dostopa uporabnik tako, da odpre dokument v nacinu za branje z izbiro ukaza »Odpri«
(angl. Open) v zgorniji ukazni vrstici ali z dvojnim klikom na dokument.
Prikaze se zavihek »Vsebina« (angl. Content). Z izbiro zavihka se prikazejo vsebine dokumenta.

Z dvojnim klikom na Zeleno vsebino se le-ta odpre v privzeti aplikaciji za to vrsto vsehine.

b {Report date="2815-81-13T15:17:19.3619708+681:00">
<Statistics classSuccess="1" classFailure="0" fileSuccess="0" fileFailure="8" recordSuccess="1" recordFailure="8"/>
<Failuref>
{Success>
<Class classificationCode="88.05" oldClassificationCode="08.82" hash=""005640C0FC83BECSBOC5A3082F879BCG2B7BFFCA4249BF75510A8198CF39D19CD""
hash_algorithm="SHA256">ExportDataiclass_1.xml</Class>
<Record classificationCode="08.85/080081" oldClassificationCode=""88.82/08080882"
hash="4F662898506237C6F3F1709731BES9DD6FEDP9B33EC58CL491EBSF1CUF99ABLG" hash_algorithm=""SHA256" >ExportDatavdocument_2.xml<{/Record>
<FSuccess>
<Signature xmlns="http://wuw.w3._org/20008/09/xnldsigh">
<SignedInfo>
<CanonicalizationHethod Algorithm="http://www.w3.org/TR/2001/REC-xml-c14n-20610315"/>
{SignatureMethod Algorithm="http://uww.w3d.org/20080/09/xmldsigirsa-shal"/>
<{Reference URI=""">
<Transforms>
<Transform Algorithm="http://www.w3. org/200808/09/xnldsiglenveloped-signature”/>
</Transforns>
<DigestHMethod Algorithm="http://wuw._wd.org/2000/09/xmldsigishal™/>
<DigestUalue>2W+3LnJS2vcadevtADFIbE7CuJA={/DigestUalue>
</Reference>
</SignedInfo>
<SignatureValue>DfyAidRYoP0O50K5UNS1/npYUtHB/esjCuPytHO61ewUZhwDNKcWSehZ8WIAHFahicSJjScICJ+sYQGEDr T6FCITHN6SQRTLBhAL/JIBYEUD jAGIUCUNt TZ8Q1i+B5U
ua3iSKH4Z0Sk855dpavBekAF Y BHaZwkgutsANKTsiEGjay2sYh6SomQPojPUjn?N21gX5As4ilopesnj+qzCIhwK? BEauYt30MHafZ177gbc+JNopclBIwMZWSYrPEF25C0A2yJFXbdKITa
HhhG+uLD/1furbycH?ANCUIKPAF18urq8yDHiE4KIOEN1Bt+UNrK4XhGD161dbMgSaBs IXp2du+w==</Signaturelalue>
<KeyInfo>
<X589Data>
<¥509Certificate>MIIGITCCBONgAWIBAGIEPtGE j TANBgkqhkiG9wABAQUFADADHOSWEQYDUQQGEWITSTEOHAWEATUEChHFQUNOTET wHhec NHTAwk jASHDC BNZUAWhe HMTUWHjAS
HMDgxNzU4WjBEtM)SuC QYDUQQEEWJTSTEOHAWEATUEChHFQUNOTE IxDDAKBgNUBAOTABSH] jEVHBQEATUEC xMNRN1 6aWHuZ SBuc2UiZ TEoHBEGA1UEBRHKNZ 13Nz ) BHDEwHDATBgNUB
AMTDF Ju¥mUydCBOZXR1azCCASTWDOYJKoZ ThucHAQEBBOADGQEPADCCAQOCggEBAME2Y HNKpU/irXe INILDHSwOUVinUhDnzY9W25HbXhYalaQilVuApBuSUNTRIL1SEY7YSNFPUJ
bZKuJgaef9+3zHtBIJCA4iezirm817 BcBoc HBEFRYM/hx+AhvolsDYTQ+i8gyCZ1TOPMFUkK4ASHSGEKLZeLR BzHH+RONN5dYBjHqn712tEigeR2iF3eh71vdddgKu7KNeaH6mE Xx0E
iizxjRAKVtLB8gu4KB81zBgidIPNQN2s80z4CQBvZCgsfLuY8qLzwlaeNFvQ3kGybakxabnvild j52E jxHUiaL1UKS HvPANdRA+bYT1aR/HSWchAp9F Mg B8GHAqK +FdoNUSA/HBCAWER
Aa0CAXCcwggHTHASGA1UdDWQEAWIESDArBgNVHRAE JDALGASYMDEWHD IWOTASNDC10FQBD 2 IuMTURMASHDgXHZzU4WjA3BggrBgEFBQCBAQQrHCkwJuY IKwYBBQUHMAKGG2h BdHAGL
y923d3cubmxilnNpLz9kb2HINTg3HDBIBgNUVHSUEQTA/BggrBgEFBOcDAgY IKWYBBQUHAWMECCSGAQUFBYMEBgqr BQEFBQcDBUYKEwYBBAGCHwoDBAYJYIZ 1AYD4OgQBHBEGCUCGSA
GG+EIBAQOEAWIFoDAXBglghkgBhuhCAQIEJBYiaHRAcHH6LY2hYy5SubGIuc2kuZmléaWNuZS9ucmU2enUtLzBKBglghkgBhuhCAQHEPRY7Y2xp2WS 6Y2dpLnUAZT2hY3Rpb249Y2h
1¥2£S2XZu¥2F 8al9uJiZDUkw9Y24901JHHzgwInNlenlhbD Bwl QY JYIZIAYb4QgENBBQWE mh 8dHBZ0i8vYWHubnxil nNpLzBiBgHUHSAEWZzBZHFcGCisGANQBuy BBBAEWSTBHBggr
BgEFBOcCARY7aHR BcDovl 3d3dySubGluc2kvalihZ2VzL 2HubnR1bnQui2RuYy9Qb2xpdG1rYU9BOO5H] i ABHS5 w2 GYuHwYDURBRBBguF oEUUN9iZKJBL1B1dGUrOG1taXHuc2kwg
bHGA1UdHWSBqzCBqDA20DSgHqQuHC4xCzAJBgHUBAY TALNJHQ4uDAYDUQQKEWUBQ 65H] jEPHABGATUEAXHGO 1 JHHzguHEGGP6AIhjts2GFwliBuYWHsZGFwLn5sYiSzaSouPUFDTK
XCLGHYUBK /Y 2UydGlmakiNhdEUSZEZuY2F BakQuTGlzdDAr oCmg J4Y1aHRBcDovL2F jbGRhcC5ubE Iuc2kuY3JsL2F jbmxi¥3.JsLmNybDAFBGNUHSHEGD AWGBTHU7uG1n/ 4urRHIne
Ztq3SAUMUTTAMBGNUHOLEFgQUrLg1rxoZz6N6UG/ wl1g2qiBuDr8wCQYDURABTBAIwADAZBgkqhkiG9n BHQQAEDD AKGWRNI SuAwIDg gkqhkit ARTSUT3XL
WgmZHOF22hK1KyUnLC4IKHa3CzrquFGgR1iKW2Kr 8wt +PFdOFyFQzDyynulerXTRAr8koh /P6hU /HYCJATUYGTHRKLKxDOKUBj8XXzu3RKr1/squeZfoeUQT2uwCPANJF Féurbe5R3
s1t8+zF7p2u+uvuZH)T7UBCHjKBxuWEEFD08fhAdCcJUF U7 T+xh64wGz/AK33A8/LXEOND jFbSuIehTRESc1d0QqXNCSERLIOPNhUSQ80SsAA+UCS1Z jXp6HsFgkUNEUQHKrxSNTuJn
2TzDiGmZ 7uiGx795d5vidJB JBNCOud9z3+107LUPYSAPiPdTZHBUTH13LLUA==</X50%Certificate>
Lf¥589%Data>
<fKeylInfo>
<fSignature>
<fReport>

Slika 180: Primer podpisane datoteke »XML Report« z zabelezenimi dejanji uvoza

{7 Untitled - Notepad
Fle Ede Fomat Vew Hep
2014-05-16T10:07:30.15524252
2004-0 107
2014-05-16T10:07
2014-03-16T10:07
2014-05-16T10:07
2014-03-16T10:0:

T Error "unspecified Daterime kind is not allowed.”. B
“Unspecified pateTime kind is not allowed. .

"Napaka pri shramjevanju sprememb entitets na arhivu 'dev-jurel
“Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurel
"Napaka pri shramjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev—Jurel
@it file hash failed. Error Exception of type 'IMiS.Client.ImportExports
Error "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurel.
Error "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-Jurel, i
. Error "Napaka pri shramjevanju sprememb entitete na arhivy 'dev-jurel
@it file hash failed. Error Exception of type 'IMiS.Client.ImportExports
Error "Napaka pri shranjevanju sprememb emtitete na arhivu 'dev-urel,i
. Error “napaka pri shramjevanju sprememb entitete na arhivy 'Gev-jurel

. Error "napaka pri shramjevanju sprememb entitete na arhivy 'dev-jure
Error "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arfivu 'dev-jurel.i
. Error "Napaka pri shranjevamu sprememb emtitete na arhivu 'dev-jurel.i
© Error “Napaka pri shramjevamju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurel.i _

ERROR: Unable to import
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unab]e to fmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unab]e to fmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unab]e to fmport
ERROR: Unable to jmport
ERROR: Unable to fmport

I

%3

2014-05-16TLO: 0
2014-05-16T10: 07
2014-05-16TL0: 07:30, 76930432

05-16T10:07:20.820931032

144337172
62830022

« I »

Slika 181: Primer dnevnika »Error report« z zabelezenimi napakami pri uvozu



File Edit Format Wiew Help

2014 -05-16T10:07:33. 57158457
2014-05-16T710:07:33. 60358772
2014-05-16T710:07:33. 60358772
2014-05-16T710:07:33,. 64259162
2014-05-16T10:07:33.63859322
2004-05-16T10:07:33, 68959632
2004-05-16T10:07:33.6%059042
2004-05-16T10:07:33. 72660002
2004 -05-16T10:07:33, 73860122
2014-05-16T10:07:33. 76360372
2014-05-16T710:07:33. 76460382

- Importing Class file "c: \Temp\Ex orth 730 class 2. xm1"

- ERROR: Unable to_import file ETem MEX 0rt\?\3\0\c1ass 2.xml”

- Importing Class file "c: \Temp\ExpDrt 3hclass_1.aml”

- Imported Class t1t7e 2_2" (08.04.002) into "09.08. 004. 002"

- Importing Class file "c:i\TempyEx 0rt\?\3\1\c1ass o.xml”

- ERROR: Unable to import file " ETem ME X 0rt\?\3\1\c1ass 0.xml”.
- Importing class file c:\Temp\Export P3hclass_2.xml”

- Imported Class ”titWe 2_3" (08.04.003) into "09.08. 004 Q03"

- Importing Class file "c: \Temp\Ex orth 732 class_0.xml".

— ERROR: Unable to import file " TemphExporth7h342hclass_0.xml".
- Importing Class file "c: \Temp\Ex orth73nahclass_1.oxml".
2014-05-16T10:07:33, 78760612 ~ ERROR: Unable to_import file ETem NExporthAiahgiclass 1.oxml".
2014-05-16T10:07:33. 78860622 - Importing Class file "c: \Temp\Ex orth7h35N2hNclass_2. xml”
2014-05-16T10:07:33.81360872 - ERROR: Unahle to 1mp0rt file " ETem ME X 0rt\?\3\2\c1ass 2.xml”.

2014-05-16T10:07:33. 81400882 - Importing Class file c:\Temp\ExpDrt h3hclass_3.aml”

2014 -05-16T10:07:33.8536127Z Imported Class "title 4_z2_ 1" (05.04.004) into "09. 08 004.004'.
2014-05-16T10:07:33.80561392 - Importing Class file "ci\TemphExports7hclass_4.xml".

2014 -05-16T10:07:33. 590361772 Imported Class "title 3" (08.05%) into "09.08.005".
2014-05-15T710:07:33. 914618582 - Importing Class file "c:i\TemphExporthy7hclass_S.xml".

20014 -05-16T10:07:33. 54762217 Imported Class "title 4" (08.06) into "09.08.006".

Importing Class file "ci\TemphExporth7hinclass 0.xml”.

Imported Class “titWe 4_1 (08.06.000) into “09.08.006.001“.
Importing Class file "ci\TemphExporty A\ 540Nclass_0.xm1"

ERRCR: Unable to import file " ETem ME X 0rt\?\5\0\c1ass 0. xml”.
Importing class file "c: \Temp\Ex orth7y50hclass_1. xm1”
2014-05-16T10:07:34. 06063342 ERROR: Unable to impurt file " ETem MEX Urt\?\S\O\c]ass_l xml".
2014-05-15T10:07:34. 06063342 - Importing Class file "c: \Temp\Export Ehclass 1.oaml”

2014 -05-16TL0:07:34. 09963732 Imported Class "title 4_ {08.06.002) into "09.08. 006 002"
Class entities: 0K(49) Fa11(25)

Folder entities: ok(5) Fail(od

Document entities: oK(14) Fail(s)

2014 -05-16T10:07:33.95962332
2014 -05-16T10:07:33.99662702
2014 -05-16T10:07:34. 01062842
2014 -05-16T10:07:34.03563092
2014 -05-16T10:07:34. 03663102

Slika 182: Primer »Report« dnevnika z zabelezenimi napakami in skupnim povzetkom uvoza

4.6.2 Ilzvoz

Vsako dejanje izvoza (gle/ poglavie 4.2.12 [zvoz) iz arhivskega streznika IMiS®/ARChive Server se

zabeleZi v mapi »lzvoz« (angl. Export) vsebovani v sistemski mapi »Administracija«
(Administration). Nahaja se pod razsirjenem seznamom korenskih razredov izbranega arhiva.
Dostop do te mape imajo samo uporabniki z dodeljeno viogo »Porocila« (angl. Reports).

Vet o vlogah v poglavju 3.3.5 Dostopi v uporabniskem prirocniku IMIS/ARChive Server.

Z izbiro te mape se v desnem zgornjem pregledu prikazejo dokumenti, ki so bili ustvarjeni pri
posameznem dejanju izvoza. Naslov dokumenta je enak datumu in uri pricetka izvoza.
Ce med dejanjem izvoza ni prislo do napake je status dokumenta »Zaprto« (angl. Closed).

Dokumenta s statusom »Zaprto« ni mogoce spreminjati.



2 01 Administration
= 02 Company Data
= 03 Finance

4 04 Manufacturing
4 05 Human Resources
=l 06 Reporting

4 07 Public Relations

W[ iarc2.imis.si

2015-01-13T16:31:58.4826133+01:00
2015-01-21T14:03:44 9387139+01:00
2015-01-23T13:39:36,0503858 +01:00
2015-01-23T13:42:52 9647608 +01:00
2015-02-04715:40:34.0432929+01:00
2015-02-04T16:05:12,8492031+01:00
2015-02-05T10:27:37 6382331 +01:00

@\‘;)v| v Archives » iarcl.imissi » Administration » Export » - |"|| Search Libraries DI
File Edit View Tools Help
Organize Open 0l @
- Title
ﬂﬁt Archives 2015-01-13T15:12:49.6510084 +01:00
iarcl.imis.si 2015-01-13T15:16:38 5618972+01:00

m

= 08 External —
7 09 Global Attributes |Security | Activity Log | System Properties |
s 10 Internal E
=l 11 Marketing 4 System
9 12 Publications Title 2015-02-05T10:27:37 6382331 +01:00
- 99 Legacy object containers Description Export started at 2015-02-05T10:27:37.6382331 +01:00
Status Closed
5 Reviews Security class
Significance
& Import ¥ Owner
£ Trash Keywords he

Found 47 entities

Slika 183: Prikaz mape »lzvoz« v sistemski mapi »Administracija« in izbranega dokumenta izvoza

Dokument izvoza vsebuje naslednje vsebine:

»XML Report«: elektronsko podpisana XML datoteka, ki vsebuije:

- statistiko uspesno in neuspesno izvozenih entitet;

- seznam neuspesno izvozenih entitet (vkljuéno z klasifikacijsko oznako);

- seznam uspesno izvozenih datotek (vkljucno z zgosceno vrednostjo in polno
klasifikacijsko oznako).

»Report«: vsebuje celoten dnevnik izvoza za vsako posamezno entiteto, ki je bila izvozena.

V dnevniku je vidna uspesnost oziroma neuspesnost izvoza posamezne entitete in skupni

povzetek celotnega izvoza. Uporablja se za preverjanje uspesnosti izvoza.

»Error report«: vsebuje dnevnik napak za vsako neuspesno izvoZeno entiteto vkljucno z

vrnjeno napako. Uporablja se za preverjanje uspesnosti izvoza.

Za vsak zapis v dnevniku je potrebno preveriti vzrok neuspesnosti izvoza entitete.



IMiS /Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

| Attributes| Content |Phy5ica| Content | Security | Activity Log | Systern Properties |

Description Inserted Medified
= XML report 52,2015 10:27:45 5.2.201510:27:45
| Report 52,2015 10:27:45 5.2.201510:27:45
| Error report 5.2.2015 10:27:46 5.2.201510:27:46

Content for selected entity

Slika 184: Prikaz vsebin v dokumentu izvoza

Do vsebin uporabnik dostopa tako, da dokument odpre v nacéinu za branje z izbiro ukaza »Odpri«
(angl. Open) v zgorniji ukazni vrstici ali z dvojnim klikom na dokument.

Prikaze se zavihek »Vsebina« (angl. Content). Z izbiro zavihka se uporabniku prikazejo vsebine
dokumenta. Z dvojnim klikom na Zeleno vsehino se le-ta odpre v privzeti aplikaciji za to vrsto

vsebin.

b <Report date="2615-02-85T11:24:46.34168879+61:06">
<Statistics classSuccess="1" classFailure="0" fileSuccess="1" fileFailure="0" recordSuccess="1" recordFailure="0"/>
<Failuref>
{Success>
<Class classificationCode=""04.82" hash="CG6B744C23PAB0681037842BC2BD369C3CAPUOF24F42EB7CEBS3089AF7CCF2EGE™
hash_algorithm="SHA256">ExportDataiclass_1.xml<{/Class>
<File classificationCode=""04.82-ProductX™ parentClassificationCode=""04.82"
hash="A75825E00C388A40331AAD7DI9GBC7BSEELE 77 4U9E7N9635216133CAESBD68BG6™ hash_algorithm=""SHA256">ExportData\folder_2 .xml</File>
<Record classificationCode=""84.82-Products/Uersion1” parentClassificationCode=""84.82-Froducts"
hash="E2ZA95FFAGD4102198190F3816CEL12622B507A3UBF2AAG6137BCB826741A3TPAD™ hash_algorithm=""SHAZ56">ExportDatardocument_3.xml</Record>
</Success>
<Signature xmlns="http://www.ud.org/2000/89/xmldsigi">
<SignedInfo>
<CanonicalizationMethod Algorithm="http://wwu.u3._ org/TR/20081/REC-xml-c14n-20818315"/>
<SignatureMethod Algorithm="http://wwu.ud_ org/2000/09/xmldsighrsa-shal”/>
<Reference URI=""">
<Transforms>
<Transform Algorithm="http://www._u3._org/20068/89/xnldsigkenveloped-signature”/>
<fTransforms>
<DigestMethod Algorithm="http:/ uwu._u3.org/2000/09/xmldsigltshal” s>
<DigestUalue>2Bt4hjKWi60vzzRDBTwyn9eLgbw=</Digestlalue>
</Reference>
</SignedInfo>
<{SignatureValue>dBHOKm8AS6aFeq+51E0ApCHjehbnyRd8Kx8H+q8a0hFTpPGRGUMSAKSH53 06 jd jhBFiPNKKF WY j1W/ AowuznGULC jzptw)lT57upR+oz29Rand/5J5rH812yac1y
qbBKhK1SEu231/S1AH/BBUEGLKIF7uFkyxsuASjn2Hy69g=</Signaturelalue>
<KeyInfo>
<X509Data’>
<¥509Certificate>MIIFQTCE g BAGIKE+J1C jANBgkghKiG QUFADBFMRIWEAYKCZ IMiZPyLGOBERYCCc2kxFDASBgoJkiaJks/ ISZAEZF gRpbY1ZHRKwWFwYD
UQQDEXBJbYFnaWsnU31zdGUtc BHBMB4XDTE BHD MuwMzE 2HDOx 1o XDTE2HD MwkzE2HMT QX H1owUDESHBAGCgMS JomT 81 xkARKWANNPMROWEQYKGZ ImiZPYLGOBGRYEaW pczENMASGA
1UECxHESU1pUZEVHBMEATUEAXHHUM?iZX JBIFB1dGUrHIGFHABECSqGSIb3DNEBAQUAALENADCEiNKBgQCriZ1kjCP+REDT 4HHxukWOHBNts1/sFstthAaF1noo6mgJ9109wunUgqll
SBGGTAYumzyq+vStHzuINpR13HFaxtADUFrmh?akHOPThoneVJvtiKCgDRUNKYpPLBKFb+xSFTEXKSIFJRLCAJ7JZNCgQRS7h/ myrKYYDLIi8IGUWYZJ9uIDAQABOUIBgjCCAaYWF WY
JKuYBBAGCHxOCBAOe CABUAHMAZQBYMCKGA1Ud JQQiMCAGCisGAQOBgjcKAW]GCCSGAQUFBwHEBggrBgEFBOcDA jALBgHUHQBEBAMCBaAwRAY JKoZ ThucHAQKPBDcwNTAOBggqhkiG
QuBDAgICATAWDgYIKoZ2ThucHAwQCAGCAMACGBS sOAWIHHAODGCCQGSTb3DOMHMBOGA1UdDgQWBBRNThE 1uUNFEFURNukdr7tSulr TYDAFBgNUHSHEEDAYGBSzUibbuGqcWHY AaPa+X
Hrk1j1AFzBEBg PTA7 q 1hj i8ucGUjYS5pbWlzLnHpL BHlcnRFbnJubBwuSW1hZ21uZ1N5c3R1bXHDOSS jcmuwnkAY [Kuy EUDBOME Bz
ABhkBodHRwOi8uvcEUjYSSpbW1lzLnNpLBN1cnRFbnJubGuucGUjYS5pbWlzLnNpX A1t YWdpbndTeXNOZW1z(BEUY3JBMCKGAT1UMEQ]iMCCgHgYKKWYBBAGCNXQCAGAQDASYb2J1cnR
Ralpcy5zaTANBgkqhkiG9wBBANUFARDCAGEANGLOr640pEHYPDaxQUKIbF +hHNZBDW)CJuch2yl FudHezDPbY3RIYp/Kg161De2W43cqjUUNTHCiEQBM7pUUY+qAPdNKRNG1 TUPP
edTI51Xullids 0FBUrv272Lk®h1ccTeMOLaT3QSXwkRExpsn7 2v9r 1bzqHcZF8i10b%00n6gUDSHC 4sAPSdi9zYGYIADIFSnXex/xbugdewGou+4m918t6z5RcFe jHFhI FaqQBDo0d
1200ciDsve3/KNijo6Y/AldDx5t 1nEyR7XQOHB11s j3FEYhIeVeujL Bk6h0cKBU1ggeglHJBLONY tJzFQUBHXgN7YYT1xasaX6Y3 jez3S5bExztWXy1hQ3BLnIC4GHixwZDUEJY2un
HOpFoqiZkS+QRgePiXw+XKaRt1nLF+xEAI3HbhJASLS4gZTZBCTb3eX1j1dT1jjAjRFEMCQhSNF17FuF JE1WUXSDLSNKbUUXFibecSOECSuTzk2 Bxm+UcSK juRFulu72Jn6ut X0bud
BUNzNnJuUuhIbPUiC5n+9duBbHAGLhFYMkteTnSgN 02y 807 6+ 9pnPrufSTFzAUHE7qAKnx2qCGqpJZg04teYUUvALS jamrosC10HIb9Z I1PYFLHUB6MQWizD1Ujp+e7nNbpGDp1PM
VeFCj+FmkIZOFYQo2RUTtLPC2UDFLWKATCO=</850%Certificate?
<fX5089Data>
<{/KeyInfo>
</Signature>
</fReport>

Slika 185: Primer datoteke »XML Report« z zabelezenimi dejanji izvoza

| Error repart. txt - Notepal

Fle Edt Format ‘View Help
2014-05-23T0G:22: 08, 52601867
2014-05-23T00 35.10363297
2014-05-23T00 41. 58262867
2014-05-23T09:22:41, B8ILE9Z

: Unable to export folder 02-2014-0000Z-00012". Error "There was an error generating the XML document. . Inr -
unable to export folder 08.06.002-2014-00001-00002". Error “There was an error generating the ML documer

unable to export folder 09.01-2014-00003-00002". Error "There was an error generating the >mL document.'.

: Unable to export folder 09.01-2014-00003-00003". Error "There was an error generating the XML document. .

Slika 186: Primer dnevnika »Error report« z zabelezenimi napakami pri izvozu
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i | report.txt - Notepad
File Edit Format Wiew Help

2014-05-16T10:07:10. 73830142
2014-05-16T10:07:10. 88631722
2014-05-16T10:07:10.90451802
2014-05-16T10:07:11. 08433602
2014-05-16T10:07:11.16634427
2014 -05-16T10:07:11. 24235187
2014-05-16T10:07:11. 24835242
2014-05-16T10:07:11. 25435302
2014-05-16T10:07:11. 50337792
2014-05-16T10:07:11. 58638622
2014-05-16T10:07:11. 667359437
2014 -05-16T10:07:11. 67235487
2014-05-16T10:07:11. 82941052
2014-05-16T10:07:11. 83541112

Q7

Q7

Qa7

o7

07

07

Q7

Q7

o7

o7

07

07

9]

Exported class "08.03.001" 1ntu file "ciZTemp\Exporth7h2hclass_0.=ml1". -
Exported class "08.03.002.001" into f11e " ETemp\Ex orth 2N 1INelass_0.xml”.
Exported class "08.03.002" into file "c: \Tem MExportiFhzhclass_1.«ml1"

Exported class "08.03.003.001" into file ETEmp\ExpDrt\?\Z\Z\c1ass 0. xml™.
Exported class "08.03.003.002" into file TemphExporti7h2h2hclass_ 1. xml".
Exported class "08.03.003.003" into F11e CivTemphExporti\7h2h2hclass_2.xm1".
Exported class "08.03.003" into F11e UcinTemphExporthFhzhclass 2, xml”

Exported class "08.03" dinto file "c: \Temp\Ex ortE7\c1ass_2.xm1 .

Exported class "08.04.001.001" into file ETemp\ExpDrt\?\E\O\c1ass_O.xm1".
Exported class "08.04.001.002" into file "c STemphExport i 3hohelass_1.owml”.
Exported class "08.04.001.003" into F11e fCINTEMPNEXPOr TR AN CTass_2. wm] ",
Exported class "08.04.001" dinto file "c:\Temp\Exporti7y3h\class_o.xm1"

Exported class "08.04.002.001" into f11e " ETemp\Ex orth 3NN Tass_0.xml”.
Exported class "08.04.002" 1nt0 file "c: \Tem MExportiFhahclass_1.=ml"

Exported class "08.04.003.001" into file E TemphExporti7y3%2hclass_| 0 xml™.
Exported class "08.04.003.002" into file TemphExporti7h3n2helass_1.o«ml".
Exported class "08.04.003.003" intao F11e " CINTEMEYEX| Drt\?\}\2\c1ass "
Exported class "08.04.003" into file "c:\Temp\Exporti7y3hclass_2.xm1"
Exported class "08.04.004" into F11e UcinTemphExporthAhihclass 3, aml”
Exported class "08.04" dinto file "ciZTemph\Exporti7hclass_3.xml"
Exported class "08.05" into file "ciwTemphExporti7iclass_4.xml’
Exported class "08.06.001.001" into £ile ETemp\ExpDrt\T\S\O\c1ass_O.xm1".
Exported class "08.06.001.002" into file c N TEmpREXpOr Tty 750 cTass_1.wml".
Exported class "08.06.001" into file "c:\Temph\Exporti7y5hclass_o.xm1"
Exported class "08.06.002" into file "ciZTemp\Exporth7h5hclass_1.=m1"
Exported class "08.06" into file "ci\Temph\Exporty7hclass_5.xml".

Exported class "08" dnto file "ci\Temp\Exporthclass_7.xml1".

2014-05-16T10:07:12. 01142872
2014-05-16T10:07:12. 09043662
2014-05-16T10:07:12.16444407
2014 -05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014 -05-16T10:

112.165444 57
(12.30745832
:12.31345802
(12, 390460662
112, 63149072
112, 70049852
112, 71445507
2014-05-16T10:07:12. 72550722
2014-05-16T10:07:12. 80450802
2014-05-16T10:07:12. 81150872
Class entities: OK(71) Faildao)

Folder entities: ok(5) Fail(o)

Document entities: oK(22) Fail(0)

m

Slika 187: Primer dnevnika »Report« z zabelezenimi dejanji izvoza in skupni povzetek le-tega

4.6.3 Izbris

Vsaka entiteta, ki je bila izbrisana s strani uporabnika z dodeljeno vlogo »Brisanje«
(angl. Deletion) se v svoji okrnjeni obliki nahaja v vsebovani mapi »lzbrisani« (angl. Deleted) mape

»Kos« (angl. Trash) v sistemski mapi »Administracija« (Administration).

Z izbiro razreda se v desnem pregledu prikazejo vse izbrisane entitete.

V pregledu izbrisanih entitet so vidni samo naslednji podatki entitete:
o »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code): klasifikacijska oznaka brisane entitete;
e »Naziv« (angl. Title): naziv brisane entitete;

e »0pis« (angl. Description): opis brisane entitete, ki postane obvezen. V kolikor je bil

predhodno brez vrednosti ga je potrebno pred izbrisom dopolniti.



[F=5 Fol =5
@Uv| £ v Archives » iarclimis.si » Administration » Trash » - | 4,| | Search Libraries 2 [
File Edit View Tools Help
Organize » Report Fil i@}
i Classification code  Title Description  Reason  Date deleted Agent
i Archives % 16 Testdocurr test test 201.201516:11:37  Administrator
W iarcl.imis.si % 16.01.01-2015-0 Test3 test test 201.201516:10:55  Administrator |E
w5 01 Administration % 160101 Test2 test test  201201516:11:05  Administrator
w4 02 Company Data .
) ® 16.01 Testl test test 201.201516:11:26  Administrator
= D3 Finance
® 14.02 Razred 89  test test 201.201516:20:35  Administrator
0 04 Manufacturing
05H ® (01.17/00002 MNE SPREGLE test test 231.201514:05:24  Administrator
= urnan Resources
5 06 Reporting ® 14.02-2015-0000 Dokument: test test 201.201516:19:55  Administrator
= 07 Public Relations ®x 18 Documents  test test 201.201516:10:06  Administrator
3 08 External % 14 Documents  test test 201.201516:20:44  Administrator
= 09 Global ® 13 Documents  test test 201.201516:25:14  Administrator
7 10 Intemal 3 % 09-2015-00001/ Document! deleteddocu testdeh 151.201511:13:02 Administrator
i 11 Marketing % 08.02/00002  Document! test test  221.201511:27:28  Administrator
®x 19 Copy_Docu  test test 201.201516:09:17  Administrator
B o
i Reviews % 20 Copy_Copy test test 201.201516:08:57  Administrator
Export
# Expo ® 02.09.01.01.010 Class2 . . 211.201514:35:36  Administrator
&£ Import
"N ® 14.02-2015-0000 Case33 test test 201.201516:20:24  Administrator
T ; ® 14.02-2015-0000 Casell test test 201.201516:20:13  Administrator
7. Disposed
¥ Deleted ® 18/00001 besedilo + = test test 201.2001516:09:59  Administrator
E’ Queue - |4 n 3
Found 86 entities

Slika 188: Prikaz mape »lzbrisani« v sistemski mapi »Administracija«

Klasifikacijska oznaka, naziv in daljSi opis entitete so edini atributi, ki se ohranijo pri brisanju
entitete. Vsi ostali metapodatki na entiteti so odstranjeni in nadomesceni z naslednjimi atributi:
e »Razlog« (angl. Reason): razlog brisanja entitete, ki ga je uporabnik z dodeljeno vlogo
»Brisanje« (angl. Deletion) vnesel ob brisanju;
e »Datum izbrisa« (angl. Date deleted): datum in ¢as izbrisa entitete iz arhivskega
streznika;
¢ »lzvajalec« (angl. Agent): uporabnik z dodeljeno vlogo »Brisanje (angl. Deletion), ki je izvedel

brisanje.

Uporabnik z dodeljeno viogo »Poraocila« (angl. Reports) lahko naredi porocilo za celotni seznam
izbrisanih entitet v tekstovni datoteki. Posamezni atributi entitete so v porocilu loceni z vejico

(CSV oblika). Vsehina porocila je enaka vsebini pregleda izbrisanih entitet.

Uporabnik izdela porocilo z izbiro ukaza »Porocilo« (angl. Report) v zgornji ukazni vrstici
Windows Raziskovalca. Porocilo se samodejno odpre v privzeti aplikaciji za CSV tekstovne

datoteke.



[ 4] A B c D E | F

1 |ClassificationCode Title Description Reason Deletion date  Agent

2 99 Legacy object containers  Class holding legacy object containers  test 23.9.2015 16:29 Administrator
3 01 Class1 TEST TEST 8.10.2015 8:49 Administrator
4 02 Class2 TEST TEST 8.10.2015 8:49 Administrator
5 02-2015-00001 Folder 1 TEST TEST 8.10.2015 8:48 Administrator
6 |02-2015-00001,/00001 Document 1 TEST test 8.10.2015 8:48 Administrator
7 |05-2015-00002 Folder2 test test 1.10.2015 9:18 Administrator
& 05-2015-00003 Folder 3 test test 1.10.2015 9:19 Administrator
9 |05-2015-00003/00001 Document 1 test test 1.10.2015 9:19 Administrator
10 05-2015-00001/00001 Filed 1 test test 1.10.2015 9:28 Administrator
11 |06 Classo test test 15.10.2015 12:18 Administrator
12 06.01 Class 23 test test 15.10.2015 12:18 Administrator
13 |06.01-2015-00001 Case 27 test test 15.10.2015 12:17 Administrator
14 06.01-2015-00001/00001 Document 38 test test 15.10.2015 12:17 Administrator
15 (10 Class 10 test test 2.11.2015 9:11 Ron Salazar
16 10.01 Class 12 test test 2.11.2015 9:11 Ron Salazar
17 10.01.01 Class 23 test test 2.11.2015 9:11 Ron Salazar
18 10.01.01.01 Class 34 test test 2.11.2015 9:10 Ron Salazar
19 |10.01.01.01.01 Class 45 test test 2.11.2015 9:10 Ron Salazar
20 |01-2015-00005 Folder 5 test corrupted entities 8.10.2015 8:45 Administrator
21 |01-2015-00006 Folder6 test corrupted entities 8.10.2015 8:44 Administrator
22 |01-2015-00005,/00001 Document 1 test corrupted entities 8.10.2015 8:44 Administrator
23 |01-2015-00005,/00002 Document 2 test corrupted entities 8.10.2015 8:44 Administrator

Slika 189: Primer porocila o izbrisanih entitetah

4.6.4 Unicenje
Vsaka entiteta, ki je bila unicena med postopkom izvedbe odbiranja in izloéanja se v svaoji okrnjeni
obliki nahaja v podmapi »Uniceni« (angl. Disposed) mape »Kos« (angl. Trash), ki se nahaja v

sistemski mapi »Administracija« (Administration).

Z izbiro mape »Uniceni« (angl. Disposed) se v desnem pregledu prikaZejo vsi postopki odbiranja
in izlocanja, pri katerih je bila unicena vsaj ena entiteta. S klikom na posamezno stran pregleda
se prikaze seznam unicenih entitet.

V seznamu unicenih entitet so vidni zgolj naslednji podatki entitete:
o »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code): klasifikacijska oznaka unicene entitete;
e »Naziv« (angl. Title): naziv unicene entitete;

e »0pis« (angl. Description): opis unicene entitete.



4 33 Class 33

&=h Administration
» 177 Reviews

# Export

7% 02-2015-00003/00002
75 02-2015-00004

7 02-2015-00004-00001
75 02-2015-00004-00002

Copy_Documsnt 1
Folder 3
Falder 1
Folder 2

Retention palicy canflict, M
Retention palicy conflict, N
Retention palicy conflict. M

Retention palicy conflict. K

Retention palicy canflict, Ma o
Retention policy conflick, Mo
Retention policy conflick, Mo

Retention policy conflict, Ha 1

2.10.2015 9:52:19
2.10,2015 %:52:19
2.10.2015 9:52:19
2.10.2015 9:52:19

Adrninistratar
Adrministratar
Adminiskrator

Adrministratar

@Q?l %0 » frchives b iarc95.mis.si b Administration » Trash b Disposed b Pregied 13+ Page 1 + [ 43| [ Search mécientnet )
File Edit Wiew Tools Help
Organize » @
il 24 Class 21 o Classification code Title Description Reason Date delsted Agent Reference
9 25 Class 66 7503 Class 3 Retention palicy conflict, f - Retention policy conflict, Mo+ 2.10,2015 2:52:18  Administratar
Al 26 Class 26 7% 03jooooz Document 1 Retention policy conflict. N Retention policy conflict, Mo+ 2.10,20159:52:18  Administrator
:j z; E:::: z; 7< 01-2015-00001 Folder 1 Retention policy conflict. W Retention policy conflict, Mo+ 2,10,2015 9:52:18  Administrator
o 29 Class 23 7% 01-2015-00002 Folder 2 Retention policy conflict, N Retention policy conflict, Mo+ 2,10,2015 9:5216  Administratar
4l 30 Class 30 75 01-2015-00002/00001 Document 1 Retention palicy conflict. W Retention policy conflick, Mo 2.10.2015 9:52:16  Administrator
9 31 Class 31 7% 02-2015-00003 Falder 2 Retention policy conflict, W Retention policy conflick, Mo+ 2.10.2015 9:52:19  Administratar
) 32 Class 22 75 02-2015-00003/00001  Document 1 Retention policy conflict. W Retention policy conflict, Mo+ 2,10,2015 9:52:19  Administrator

1§ Import
a8 Trash
7 B34t
K A4 -2
2 Disposed Entitties 2
4 ) Pregled 13
Pragled 15
Pregled 17
Pregled 19
Pregled AR
Pregled Al
Pregled &P -

m

B PO B O O X

'S 0 iterns
e

Found 11 entities M Computer

Slika 190: Prikaz seznama unicenih entitet

Klasifikacijska oznaka, naziv in daljSi opis entitete so edini atributi, ki se ohranijo pri unicenju
entitete. Vsi ostali metapodatki na entiteti so odstranjeni in nadomesceni z naslednjimi atributi:
e »Razlog« (angl. Reason): razlog unicenja entitete, ki ga je uporabnik vnesel med
postopkom odbiranja in izlocanja;
e »Datum izbrisa« (angl. Date deleted): datum in éas unicenja entitete;
e »lzvajalec« (angl. Agent): clan komisije, ki je zakljucil postopek odbiranja in izlocanja in s

tem unicil entiteto.

4.6.5 Revizijska sled

Revizijska sled vsebuje podatke o dejanjih uporabnikov nad entitetami arhiva.

Poracilo o revizijski sledi ustvari uporabnik z dodeljeno vlogo »RevizijskaSled«

(angl. AuditLogQuery) s pomocjo »lskalnika revizijske sledi« (angl. Audit log query builder).
Uporabnik do njega dostopa preko ukaza »Revizijska sled« (angl. Audit log) v podmeniju

»Porocila« (angl. Reports) na pojavnem meniju izbranega arhiva, razreda ali zadeve.




Collapse

Reports 2 Audit log...

Print 3 Faolders @

Actions 2 Documents

Search... Contents
Retention

Access...

Slika 191: Izbira porocila o revizijski sledi preko pojavnega menija

V okviru nastavitev iskanja po revizijski sledi (gle/ poglavje 4.2.19 Vpogled v revizijsko sled)

v pogovornem oknu »lskalnik revizijske sledi« doloci:
e 0obseg porocila o revizijski sledi: vkljucuje celoten arhiv ali samo pod doloceno entiteto;
e vrste entitet (razred, zadeva, dokument): zajete so v porocilu o revizijski sledi in njihove
morebitne kombinacije;

e ¢asovno obdobje, po katerem je omejeno iskanje po revizijski sledi.

Nadalje lahko uporabnik z dodeljeno viogo »RevizijskaSled« (angl. AuditLogQuery) porocilo o
revizijski sledi omeji samo na:
¢ dolocene uporabnike, imena racunalnikov ali IP naslove;

¢ dolocene entitete ali vrsto dogodka (angl. Event).

Rezultat iskanja po revizijski sledi lahko prejme v enem od formatov, ki ga izbere v pogovornem
oknu »lskalnik revizijske sledi:
e XML obliki, ki jo ustvari streznik IMiS®/ARChive Server (glej poglavje 3.3.8.5 Format
porocila v uporabniskem prirocniku IMIS” /ARChive Server).
e (Obliki CSV datoteke, ki vsebuje podatke iskanja revizijske sledi navedene v naslednijih
stolpcih:
- »Sequence«: zaporedna stevilka zapisa;
- »Time«: vsebuje ¢as dejanja nad entiteto;
- »User«: vsebuje ime uporabnika, ki je izvedel dejanje nad entiteto;
- »Address«: predstavlja omrezni naslov racunalnika, iz katerega se je izvedlo dejanije;
- »Computer«: vsebuje ime racunalnika iz katerega se je izvedlo dejanje nad entiteto;
- »ld«: predstavlja identifikator entitete nad katero se je izvedlo dejanje;
- »ClassificationCode«: predstavlja klasifikacijsko oznako entitete v kanoniéni obliki nad
katero se je izvedlo dejanje;
- »EventType« predstavlja vrsto dejanja, ki je bilo izvedeno nad entiteto;

- »EventDetails«: vsebuje sporocilo, ki opisuje dejanje nad entiteto.



Na spodniji sliki je prikazano porocilo revizijske sledi v CSV obliki. Odprto je v aplikaciji MS Excel,

kjer lahko uporabnik pregleduje podatke o revizijski sledi in jih ureja.

| A B | ¢ | D E F | G | H
1 |_Sequen:e Time User  Address Computer Id ClassificationCode EventType EventDetails |
2 0 13.10.2015 11:57 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d7efa3bslefbfa C=234C=04 Property value change event Changed properties: sys:Creator,
3 1 13.10.2015 11:57 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d7efa3b6lefbfaC=23~C=04 Entity save event
4 2 13.10.2015 11:57 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d6eed96935723: C=234C=04"F=2015-00001 Property value change event Changed properties: sys:Creator,
3 3 13.10.2015 11:57 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d6eed96935723i C=23/C=04"F=2015-00001 Entity save event
6 4 13.10.2015 12:05 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d98a1f33b2db1c C=234C=04"F=2015-00001"D=00001 Property value change event Changed properties: sys:Creator,
7 5 13.10.2015 12:05 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d98a1f33b2dblc C=234C=04"F=2015-00001*D=00001 Entity save event
8 6 13.10.2015 12:05 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d833817d45639; C=234C=04"F=2015-00001D=00002 Property value change event Changed properties: sys:Creator,
9 7 13.10.201512:05 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d833817d45639; C=23~C=04"F=2015-00001"D=00002 Entity save event
10 8 13.10.2015 14:23 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d98a1f33b2dbl1c C=23~C=04"F=2015-00001"D=00001 Entity open event, type READ-ONLY
11 9 13.10.2015 14:23 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d6eed96935723i C=234C=04"F=2015-00001 Entity open event, type READ-ONLY
12 10 13.10.201514:36 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d?Efa!bﬁlEfbfﬁ’C:Z!"Cﬂm Entity open event, type READ-ONLY
13 11 13.10.2015 14:36 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d6eed96935723: C=234C=04"F=2015-00001 Entity open event, type READ-ONLY
14 12 13.10.2015 14:36 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d98a1f33b2dblc C=234C=04*F=2015-00001~D=00001 Entity open event, type READ-ONLY
15 13 13.10.2015 14:36 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] d833817d45639; C=23/C=04"F=2015-00001D=00002 Entity open event, type READ-ONLY
16 14 14.10.20159:17 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€ C=23 Property value change event Changed properties: Zaprto-Revie
17 15 14.10.20159:17 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€ C=23 Entity save event
18 16 14.10.20159:28 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€C=23 Entity open event, type READ-WRITE
19 17 14.10.20159:30 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€ C=23 Status change event Closed [2]
20 18 14.10.20159:31 admin  192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€ C=23 Status change event Opened [1]
21 19 14.10.201510:02 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€ C=23 Entity open event, type READ-WRITE
22 20 14.10.201510:02 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€ C=23 Property value change event Changed properties: sys:Descripti
23 21 14.10.201510:02 admin 192.168.92.72 MARKO [192.168.92.72] 8125e862c6741€ C=23 Entity save event

Slika 192: Primer porocila o revizijski sledi

4.6.6 Statistika
Odjemalec IMiS°/Client omogoc¢a uporabnikom z dodeljeno vlogo »Porocila« (Reports) izdelavo
porocil, ki se navezujejo na statistiko zadev, dokumentov, vsebin dokumentov in dostopov na

strezniku IMiS°/ARChive Server.

Izdelano porocilo se odpre v aplikaciji, prilagojeni za prikaz izhodnega formata porocila, sicer pa
operacijski sistem Windows ponudi moznost izbire aplikacije, ki odpre CSV datoteko.

4.6.6.1 Porocilo o zadevah

Poraocilo o zadevah vsebuje podatke o vseh zadevah pod izbranim arhivom, razredom ali zadevo.
Ustvari ga s pomocjo ukaza »Zadeve« (angl. Folders) v podmeniju »Porocila« (angl. Reports)

Vv pojavnem meniju izbranega arhiva, razreda ali zadeve.
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Slika 193: Izbira porocila o zadevah preko pojavnega menija



Podatki o posameznih zadevah so navedeni v naslednijih stolpcih:

»ClassificationCode«: vsebuje klasifikacijsko oznako zadeve v nacrtu razvrséanja gradiva;
»Title«: vsebuje naziv zadeve, ki jo opisuje;

»Template«: vsebuje ime predloge, po kateri je bila zadeva ustvarjena;

»Status«: vsebuje trenutni status zadeve v kontekstu lastnika arhiva; Status zadeve se
odraza v postopkih, ki so dovoljeni ali prepovedani na zadevi;

»Significance«: predstavlja pomembnost zadeve v kontekstu lastnika arhiva;
»SecurityClass«: predstavlja stopnjo tajnosti zadeve ali dokumenta. Stopnja tajnosti se
uporablja za skrivanje entitet uporabnikom, ki s svojo stopnjo tajnosti nimajo dostopa do
entitet;

»CurrentlLocation«: predstavlja trenutno lokacijo fizicnega gradiva zadeve;
»Homelocation«: predstavlja domaco lokacijo fizicnega gradiva zadeve;

»DocumentCount«: predstavlja Stevilo vseh vsebovanih dokumentov.

Na spodniji sliki je porocilo revizijske sledi odprto v aplikaciji Microsoft Excel, kjer lahko uporabnik

podatke o zadevah ureja in seSteva po izbranih stolpcih.

A B C D E F G H 1
1 LCIassificationCode Title Template Status  Significance SecurityClass CurrentLocation Homelocation DocumentCount
2 1 35.01.01.01.01.01-2015-00001 Case 49 Case Opened 1
3 1 35.02.01.01.01.01-2015-00002 Case 49 Case Opened 1
4 35.14-2015-00001 Case 91 Case Opened 0
5 35.14-2015-00002 Case 93 Case Opened 0
6 35.21.01.01.02-2015-00001 Case 45 Case Opened 2
7 35.21.01.01.02-2015-00002 Case 47 Case Opened 0
8 35.21.01.01.02-2015-00002-00001 Case 59 Case Opened 0
9 35.22-2015-00001 Case 75 Case Opened 0
10 |35.22-2015-00001-00001 Case 29 Case Opened 2

11
12

Slika 194: Primer porocila o zadevah

4.6.6.2 Porocilo o dokumentih

Porocilo o dokumentih vsebuje podatke o vseh dokumentih pod izbranim arhivom, razredom ali

zadevo. Ustvari ga z ukazom »Dokumenti« (angl. Documents) v podmeniju »Porocila«

(angl. Reports) v pojavnem meniju izbranega arhiva, razreda ali zadeve.
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Slika 195: Izbira porocila o dokumentih preko pojavnega menija

Podatki o zadevah so navedeni v naslednjih stolpcih:

e »(ClassificationCode«: vsebuje klasifikacijsko oznako dokumenta v nacrtu razvrscanja

gradiva.
e »Title«: vsebuje nazivdokumenta, ki ga opisuje.
e »Template«: vsebuje ime predloge, po kateri je bil dokument ustvarijen.
e »Significance«: predstavlja pommembnost dokumenta v kontekstu lastnika arhiva.

e »Status«: vsebuje trenutni status dokumenta v kontekstu lastnika arhiva. Status

dokumenta se odraza v postopkih, ki so dovoljeni ali prepovedani na dokumentu.
e »CurrentlLocation« predstavlja trenutno lokacijo fizicnega gradiva dokumenta.
e »Homelocation«: predstavlja domaco lokacijo fizicnega gradiva dokumenta.

e »ContentCount«: predstavlja Stevilo vsebin dokumenta.

Na spodniji sliki je porocilo revizijske sledi odprto v aplikaciji Microsoft Excel, kjer lahko uporabnik

podatke o dokumentih ureja in sesteva po izbranih stolpcih.

A B C D E F G H
1 I_CIassificationCGde Title Template Status  Significance Currentlocation Homelocation ContentCount
2 35.01.01.01.01.01-2015-00001/00001 TEST FTI FiledDocument 2
3 35.01.02/00001 Document 1 Document Opened 1
4 35.02.01.01.01.01-2015-00002/00001 TEST FTI FiledDocument 2
5 35.02.02/00001 Document 1 Document Opened 1
6 35.16/00001 Dokument 57 Document Closed 15
7 35.17/00001 IMiS/Client build 72 Email Opened 2
8 |35.17/00002 IMiS/Client build 72 Email Opened 2
9 | 35.17/00003 IMis/Client build 72 Email Opened 2
10 | 35.20/00001 Dokument 59 Document Closed 7
11 35.21.01.01.01/00001 Document 59 Document Opened Retain ]
12 1 35.21.01.01.01/00002 Document 61 Document Opened Retain ]
13 |35.21.01.01.01/00003 Document 63 Document Opened Retain 0
14 | 35.21.01.01.02-2015-00001/00001 Document 67 FiledDocument ]
15 | 35.21.01.01.02-2015-00001,/00002 Document 49 FiledDocument ]

Slika 196: Primer porocila o dokumentih



4.6.6.3 Porocilo o vsebini dokumentov

Poracilo o vsebini dokumentov vsebuje podatke o vseh vsehinah dokumentov pod izbranim

arhivom, razredom ali zadevo. Uporabnik s pravico ga ustvari z ukazom »Vsehine« (angl.

Contents) v podmeniju »Porodila« (angl. Reports) na pojavnem meniju izbranega arhiva, razreda

ali zadeve.
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Slika 197: Izbira porocila o vsebini dokumentov preko pojavnega menija

Podatki o zadevah so navedeni v naslednjih stolpcih;

°
gradiva;

e »Title«: vsebuje naziv dokumenta, ki ga opisuje;

e »Template«: vsebuje ime predloge, po kateri je bil dokument ustvarjen;

e »ContentDescription«: predstavlja opis vsebine dokumenta;

e »ContentType«: predstavlja vrsto vsebine dokumenta;

e »ContentSize«: predstavlja velikost vsebine dokumenta.

»ClasssificationCode«: vsebuje klasifikacijsko oznako dokumenta v nacrtu razvrscanja

Na spodniji sliki je porocilo odprto v aplikaciji Microsoft Excel, kjer lahko uporabnik podatke o

vsebini dokumentov ureja in sesteva po izbranih stolpcih.

| A | B | c D | E F
1 I_CIassificationCode Title Template ContentDescription ContentType ContentSize
2 |35.01.01.01.01.01-2015-00001/00001 TESTFTI FiledDocument signed document.pdf application/pdf 61708
3 |35.01.01.01.01.01-2015-00001/00001 TESTFTI FiledDocument signed document.pdf application/pdf 61708
4 35.01.02/00001 Document 1 Document signed document.pdf application/pdf 61708
5 |35.02.01.01.01.01-2015-00002/00001 TEST FTI FiledDocument signed document.pdf application/pdf 61708
6 |35.02.01.01.01.01-2015-00002/00001 TESTFTI FiledDocument signed document.pdf application/pdf 61708
7 |35.02.02/00001 Document 1 Document signed document.pdf application/pdf 61708
8 |35.16/00001 Dokument 57 Document Balance Sheet.docx application/vnd.openxmlformats-officedocument.v 5812
9 |35.16/00001 Dokument 57 Document Budget Tracking Template.: application/vnd.openxmlformats-officedocument.s 81413
10 |35.16/00001 Dokument 57 Document Business report_2013.xltx application/vnd.openxmlformats-officedocument.s 89341
11 |35.16/00001 Dokument 57 Document Business report_2014.xlsx application/vnd.openxmlformats-officedocument.s 77037
12 |35.16/00001 Dokument 57 Document Certification of Incorporatii application/vnd.openxmlformats-officedocument.v 16277
13 35.16/00001 Dokument 57 Document Company Overview.pdf  application/pdf 88549
14 35,16/00001 Dokument 57 Document Decision Structure.jpg image/jpeg 19710
15 |35.16/00001 Dokument 57 Document Distribution and Marketing application/vnd.openxmlformats-officedocument.v 28686
16 |35.16,/00001 Dokument 57 Document Employment Agreement.di application/vnd.openxmlformats-officedocument.v 22285
17 |35.16/00001 Dokument 57 Document Equity Transfer Agreement application/vnd.openxmlformats-officedocument.v 23560
18 |35.16/00001 Dokument 57 Document EU Stats_August 2011.xIsx application/vnd.openxmlformats-officedocument.s 21640
19 |35.16/00001 Dokument 57 Document EU Stats_July 2011.xlsx application/vnd.openxmlformats-officedocument.s 21095
20 |35.16,/00001 Dokument 57 Document Finance Log_April 2014.xlsx application/vnd.openxmlformats-officedocument.s 17554

Slika 198: Primer porocila o vsehini dokumentov



4.6.6.4 Porocilo o hrambi

Poraocilo o hrambi vsebuje podatke o politikah hrambe in zadrzanjih unicenja na vseh entitetah
pod izbranim arhivom, razredom ali zadevo. Uporabnik s pravico ga ustvari z ukazom »Hramba«
(angl. Retention) v podmeniju »Porocila« (angl. Reports) na pojavnem meniju izbranega arhiva,

razreda ali zadeve.
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Slika 199: Izbira porocila o hrambi preko pojavnega menija

Podatki o hrambi so navedeni v naslednjih stolpcih:
e »(ClasssificationCode«: vsebuije klasifikacijsko oznako entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva;
e »Title«: vsebuje naziv entitete, ki jo opisuje;
e »Type«: vsebuje vrsto entitete, ki jo opisuje;
e »Template«: vsebuje ime predloge, po kateri je bila entiteta ustvarjena;
e »Policy/Hold«: predstavlja vrsto vnosa (politiko hrambe ali zadrZzanje unic¢enja);
e »Name«: predstavlja ime politike hrambe ali zadrzanja unicenja;
e »Reason«: predstavlja razlog politike hrambe ali zadrzanja unicenja;

e »Description«: predstavlja opis politike hrambe ali zadrZzanja unicenja.

Na spodniji sliki je porocilo odprto v aplikaciji Microsoft Excel, kjer lahko uporabnik podatke o

hrambi pregleduje in ureja po izbranih stolpcih.

[ 4] A \ B | ¢ | D \ E F G H
1 ElassificatiunCude Title Type Template Policy/Hold MName Reason Description
2 |15.01 Class 25 Class Class Retention policy 5let Hramba za 5 let po zapriju.  Dispose entities after 5 years
3 19.0n.01 Class 48 Class Class Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zapriju.  Dispose entities after 5 years
4 19.01.01-2015-00004 Case 31 Folder Case Retention policy 5let Hramba za 5 let po zaprtju.  Dispose entities after 5 years
5 119.01.01-2015-00004/00001 Document42 Document FiledDocument Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zaprtju.  Dispose entities after 5 years
6 |19.01.01-2015-00004,/00002 Dokument43 Document FiledDocument Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zapriju.  Dispose entities after 5 years
7 19.01.01-2015-00004,/00003 Dokument 44 Document FiledDocument Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zaprtju.  Dispose entities after 5 years
2 19.01.01-2015-00004,/00004 Dokument 45 Document FiledDocument Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zapriju.  Dispose entities after 5 years
9 |19.01.01-2015-00004,/00005 Dokument46 Document FiledDocument Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zapriju.  Dispose entities after 5 years
10 |19.01.01-2015-00005 Case 32 Folder Case Retention policy 5let Hramba za 5 let po zaprtju.  Dispose entities after 5 years
11 19.01.01-2015-00005-00001 Case 26 Folder Case Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zaprtju.  Dispose entities after 5 years
12 19.01.01-2015-00005-00001- Case 39 Folder Case Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zapriju.  Dispose entities after 5 years
13 |19.01.01-2015-00005-00001- Case 49 Folder Case Retention policy 5let Hramba za 5 let po zaprtju.  Dispose entities after 5 years
14 19.01.01-2015-00005-00001- Case 49 Folder Case Disposition hold Permanent hold Description of hold for permai Hold for permanent entitites
15 |19.01.01-2015-00005-00001- Case 56 Folder Case Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zapriju.  Dispose entities after 5 years
16 |19.01.01-2015-00005-00001- Case 56 Folder Case Disposition hold Permanent hold Description of hold for permai Hold for permanent entitites
17 19.01.01-2015-00005-00001- Case 61 Folder Case Retention policy 5 let Hramba za 5 let po zaprtju.  Dispose entities after 5 years

Slika 200: Primer porocila o hrambi



4.6.6.5 Porocilo o dostopu

Porocilo o dostopu vsebuje podatke o pravicah uporabnikov nad vsemi zadevami in dokumenti

pod izbranim arhivom, razredom ali zadevo, do katerih imajo uporabniki arhiva dostop.
Uporabnik s pravico ga ustvari s pomocjo ukaza »Dostop« (angl. Access) v podmeniju »Porocila«

(angl. Reports) na pojavnem meniju izbranega arhiva, razreda ali zadeve.
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Slika 201: Izbira porocila o dostopu

PrikaZe se izbirno okno »lzberi uporabnika« (angl. Select user), kjer uporabnik s pravico izbere ali
zeli izdelati porocilo o dostopu za doloGenega uporabnika ali za vse uporabnike arhiva.
V kolikor Zeli izdelati porocilo o dostopu do entitet za vse uporabnike arhiva izbere v oknu ukaz

»Vsi uporabniki« (angl. All users). Sicer izbere samo dolocenega uporabnika.

- Select user EI@

Scope: ! All users @ Selected user
[search e
y Administrator

y Anonymous

y Clay, Keira
y Irwin, Caroline

y Jordan, Raul

Layton, Grace

Melson, Alex

-

Cancel |

WG O P P P B PR

Salazar Ron

Slika 202: Izbira uporabnika ali vseh uporabnikov

Z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK) uporabnik potrdi, z ukazom »Preklici« (angl. Cancel) pa preklice

izdelavo porocila.



Podatki o posameznih zadevah in dokumentih so navedeni v naslednijih stolpcih:

»ClassificationCode«: vsebuje klasifikacijsko oznako zadeve v nacrtu razvrséanja gradiva;
»Title«: vsebuje naziv zadeve ali dokumenta, ki jo opisuije.

»Type«: vsebuje vrsto entitete, ki jo opisuje.

»Template«: vsebuje ime predloge, po kateri je bila entiteta ustvarjena.

»Status«: vsebuje trenutni status zadeve ali dokumenta v kontekstu lastnika arhiva.
Status zadeve se odraza v postopkih, ki so dovoljeni ali prepovedani na zadevi.
»Significance«: predstavlja pomembnost zadeve ali dokumenta v kontekstu lastnika
arhiva.

»SecurityClass«: predstavlja stopnjo tajnosti zadeve ali dokumenta. Stopnja tajnosti se
uporablja za skrivanje entitet uporabnikom, ki s svojo stopnjo tajnosti nimajo dostopa do
entitet.

»CurrentlLocation«: predstavlja trenutno lokacijo fizicnega gradiva zadeve ali dokumenta.
»Homelocation«: predstavlja domaco lokacijo fizicnega gradiva zadeve ali dokumenta.
»User«: vsebuje ime uporabnika, za katerega je poracilo izdelano.

»Read«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Branje« (angl. Read) uporabnika
nad zadevo ali dokumentom.

»Write«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Pisanje« (angl. Write)
uporabnika nad zadevo ali dokumentom.

»Delete«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Brisanje« (angl. Delete)
uporabnika nad zadevo ali dokumentom.

»Move«: vsebuje vrednaost, ki pove ali je prisotna pravica »Premik« (angl. Move)
uporabnika nad zadevo ali dokumentom.

»CreateSubEntities«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Ustvarjanje
entitet« (angl. Create entities) uporabnika nad zadevo ali dokumentom.

»ChangeRights«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Spreminjanje pravic«
(angl. Change permissions) uporabnika nad zadevo ali dokumentom.
»ChangeSecurityClass«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Spreminjanje
stopnje tajnosti« (angl. Change security class) uporabnika nad zadevo ali dokumentom.
»ChangeStatus«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Spreminjanje statusa«
(angl. Change status) uporabnika nad zadevo ali dokumentom.

»ChangeRetention«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »Spreminjanje

hrambe« (angl. Change retention) uporabnika nad zadevo ali dokumentom.



Na spodniji sliki je porocilo odprto v aplikaciji MS Excel, kjer lahko uporabnik podatke o zadevah

in dokumentih ureja po izbranih stolpcih.

A B c D E F G H | J K L M N o P Q R s

|1 [glassificationcode Title Type Template Status _Significance SecurityClass CurrentLocation HomeLocation User Read Write Delete Move CreateSubEntities ChangeRights ChangeSecurityClass ChangeStatus ChangeRetention
2 119.01.01-2015-00004 Case31 Folder  Case Opened KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

3 119.01.01-2015-00004/00001 Document 42 Document FiledDocument Keira Clay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

4 19.01.01-2015-00004/00002 Dokument 43 Document FiledDocument KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

5 19.01.01-2015-00004/00003 Dokument 44 Document FiledDocument Keira Clay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

6 119.01.01-2015-00004/00004 Dokument 45 Document FiledDocument Keira Clay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

7 119.01.01-2015-00004/00005 Dokument 46 Document FiledDocument KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

2 119.01.01-2015-00005 Case32 Folder  Case Opened c7s 832 KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

9 119.01.01-2015-00005-00001 Case 26 Folder  Case Opened KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

10 19.01.01-2015-00005-00001- Case 39 Folder  Case Opened Keira Clay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

11 19.01.01-2015-00005-00001- Case 49 Folder  Case Opened KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

12 19.01.01-2015-00005-00001- Case 56 Folder  Case Opened Restricted KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

13 19.01.01-2015-00005-00001- Case 61 Folder  Case Opened Restricted Keira Clay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

14 19.01.01-2015-00006 Case33 Folder  Case Opened Keira Clay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

15 19.01.01-2015-00006-00001 Case 23 Folder  Case Opened G54 z788 KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

16 19.01.01-2015-00006-00001- Case 38 Folder  Case Opened KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

17 19.01.01-2015-00006-00001- Case 46 Folder  Case Opened KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

18 19.01.01-2015-00006-00001- Case 52 Folder  Case Opened Keira Clay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

19 19.01.01-2015-00006-00001- Case 65 Folder  Case Opened KeiraClay FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

Slika 203: Primer porocila o dostopu za dolocenega uporabnika

4.7 Vlioge
Vloga je skupek pravic, ki uporabniku omogocajo izvajanje dolocenih operacij na strezniku
IMiS®/ARChive Server. Uporabnik s pravicami lahko v konfiguracijski mapi »Imenik«
(angl. Directory) za uporabnika ali skupino doloci naslednje vioge:
¢ »RevizijskaSled« vloga omogoca dostop do revizijske sledi.
Uporabniku z vlogo »RevizijskaSled« (angl. AuditLogQuery]) je v pregledu podatkov o
entiteti na voljo zavihek »Aktivnost« (angl. Activity Log), v katerem so zapisi revizijske sledi.
Obenem lahko preko pojavnega menija »Porocila\Revizijska sled« (angl. Reports\AuditLog)
za celoten arhiv ali posamezno entiteto izdela tudi porocilo o revizijski sledi.
e »Uvozlzvoz«: vloga omogoca uvoz in izvoz gradiva.
Uporabnik z viogo »Uvozlzvoz« (angl. ImportExport) lahko preko pojavnega menija za
celoten arhiv ali posamezno entiteto izvaja akcije »Uvoza« (angl. Import) in »lzvoza« (angl.
Export) entitet.
e »Brisanje«: vloga omogoca prikaz seznama brisanih in uniéenih entitet ter seznama
entitet, ki so kandidati za izbris.
Uporabniku z vlogo »Brisanje« (angl. Deletion) so v administracijski mapi (angl.
Administration) in njej vsebovani mapi »Kos« (angl. Trash) na voljo vsebovane mape
»Uniceni« (angl. Disposed), »lzbrisani« (angl. Deleted) in »Seznam za izbris« (angl. Queue).
e »Porocila«: vloga omogoca izdelavo, prikaz in tiskanje porocil.
Uporabnik z vlogo »Porocila « (angl. Reports) lahko preko pojavnega menija za celoten
arhiv ali posamezno entiteto izdela porocila o zadevah, dokumentih, vsebini dokumentov in
dostopih uporabnikov.
Obenem lahko tiska metapodatke razreda, zadeve ali dokumenta ter razredov (in zadev)
nacrta razvrscanja gradiva. V administracijski mapi (angl. Administration) so na voljo

vsebovane mape »Uvoz« (angl. Import) in »lzvoz« (angl. Export).



e »Pregled«: vloga omogoca pregledovanije in urejanje politik hrambe in zadrzanj uniéenja na
entitetah ter pregled in izvajanje postopkov odbiranja in izlocanja.
Uporabniku z vlogo »Pregled« (angl. Review) je v pregledu podatkov o entiteti na voljo
zavihek »Hramba« (angl. Retention), v administracijski mapi (angl. Administration) pa je na

voljo vsebovana mapa »Pregledi« (angl. Reviews).

5 SISTEMSKE ZAHTEVE

5.1 Strojna oprema
Delovne postaje in racunalniki, ki jih lahko danes kupimo na trziScu vecinoma zadoscéajo
zahtevam odjemalca IMiS®/Client, saj potrebuje malo virov in zato brez tezav delujejo tudi v

virtualnih okoljih.

5.1.1 Minimalne zahteve
e zagotavljati mora minimalne zahteve namescéenega operacijskega sistema;
¢ velikost delovnega spomina naj bo cca 256 MB vecja od zahteve po spominu
operacijskega sistema;
e diskovna kapaciteta za namestitev odjemalca IMiS®/Client naj bo minimalno 200 MB;

e dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPvB).

5.1.2 Priporocene zahteve
¢ velikost delovnega spomina naj bo cca 1 GB vecja od zahteve po spominu operacijskega
sistema;
e diskovna kapaciteta za namestitev odjemalca IMiS®/Client naj bo minimalno 1 GB;

e dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPvB).

5.1.3 Nadzor delovanja strojne opreme
Odjemalec IMiS°/Client ne zahteva nadzora strojne opreme izven obsega nadzora strojne

opreme platforme.



5.2 Programska oprema

5.2.1 Operacijski sistemi
Odjemalec IMiS°/Client deluje na Windows 32-bitnem ali 64-bitnem operacijskem sistemu.
Seznam podprtih verzij Windows operacijskih sistemov:

e Windows 7 (32-bitni in 64-bitni)

e Windows 8 (32-bitni an 64-bitni)

e Windows 8.1 (32-bitni in 64-bitni)

¢ Windows 10 (32-bitni in 64-bitni).

5.2.2 Minimalne zahteve

Odjemalec IMiS°/Client potrebuje za svoje delovanje namescen Microsoft .NET Framework 4.0.

6 NAMESTITEV

V nadaljevanju je opisan postopek namestitve odjemalca IMiS®/Client. Izvede ga lahko uporabnik
z ustreznimi pravicami (Administrator) za namescanje programske opreme.

Poteka po korakih in je enoten za vse ciljne skupine oseb, ki namescajo odjemalca.

6.1 Postopek namestitve

Namestitev odjemalca IMiS°/Client je mogoce opraviti le v okolju, ki izpolnjuje vsaj minimalne
zahteve za namestitev. Uporabnik mora imeti pravice na racunalniku kamor namesca odjemalca.
Postopek namestitve s pomocjo namestitvenega »Carovnika« je enostaven.

Poteka s pomocjo vmesnika namestitvenega paketa, ki administratorja vodi skozi postopek
namestitve. Za namestitev mora okolje izpolnjevati vsaj minimalne zahteve, ki jih je potrebno
nadgraditi v skladu s predvidenimi potrebami. Pricne se z zagonom namestitvenega paketa iz

datotecnega sistema.

Primer za ime namestitvenega paketa:

IMiS.Client.G.1.1406.x64.msi
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Uporabniku se prikaze naslednje pogovorno okno:

Windows Installer

] Preparing to install...
1%
e

Cancel

Slika 204: Priprava namestitvenega paketa

Sledi prikaz uvodnega pogovornega okna namestitvenega »Carovnikag, kjer lahko administrator

prekine namestitev ali z njo nadaljuje.

1 IMiS/Client - InstallShield Wizard (==
h R —— i
]?\Jh SE == Welcome to the InstallShield Wizard for
=2 — IMiS/ Client

The Installshield(R) Wizard will install IMi5/Client on your
computer. To continue, dick Mext.

WARNMIMG: Thig program is protected by copyright law and
international treaties.

l=:]
1
=l

=8

[ Mext = ] E Cancel |

Slika 205: Zacetek namescanja odjemalca IMiS°/Client

Na vsakem nadaljnjem koraku lahko administrator postopek namestitve:
e nadaljuje na naslednjem koraku z izbiro ukaza »Next«
e vrne na prejsnji korak z izbiro ukaza »Back«

e prekine z izbiro ukaza »Cancel«.

Ce administrator postopek namestitve prekine z izbiro ukaza »Cancels, se prikaZe pogovorno
okno, kjer lahko namestitev prekine z izbiro ukaza »Yes« ali nadaljuje s postopkom namestitve

Z izbiro ukaza »Nox«.
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15 IMiS/Client - InstallShield Wizard |

& Are you sure you want to cancel IMiS /Client

installation?

Slika 206: Moznost prekinitve namescanja odjemalca IMiS°/Client

V primeru, da postopek namestitve prekine se vse do takrat namescene datoteke in nastavitve

v Windows registru pobrisejo.

V naslednjem koraku administrator pazljivo prebere dolocila licencne pogodbe.
V primeru, da se z njimi strinja, izbere »l accept the terms in the license agreement« in s tem v
celoti sprejme licencne pogoje. V primeru, da se z licencnimi pogoji ne strinja, izbere »l do not

accept terms in the license agreement« in z izbiro ukaza »Cancel« prekine postopek namestitve.

13} MiS/Client - InstallShield Wizard (=30

License Agreement

Pleaze read the following license agreement carefully.

IMAGING SYSTEMS license statement and limited warranty for
IMiS® SOFTWARE

m

1, This Software is owned by IMAGING SYSTEMS or its suppliers and is protected by
copyright law and international copyright treaty. Therefore, you must treat this Software like
any other copyrighted material (.g., a book), except that you may either make one copy of
the Software solely for backup or archival purposes or transfer the Software to a single hard
digk provided you keep the original solely for backup or archival purposes,

2. You may transfer the Software and documentation on a permanent basis provided you
retain no copies and the recipient agrees to the terms of the License Agreement. Except as

mrmwidad in tha |iranea Aarcomant wmomzo ant brancfar rant laasea lond  camne msdife

(@) I accept the terms in the license agreement

(7)1 do not accept the terms in the license agreement

Instalshield

[ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

Slika 207: Pregled in potrditev licencnih pogojev

Administrator nadaljuje z vnosom uporabniskega imena v vnosno polje »User Name« in
organizacije v vnosno polje »Organization«. V nadaljevanju izbere ali bo aplikacija namesc¢ena
samo za trenutnega uporabnika »Only for me« ali za vse uporabnike na tem racunalniku »Anyone

who uses this computer«.
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Customer Information

Please enter your information.

User Mame:
|Tesher

Organization:

|Acme Inc.

Install this application for:

@ Anyone who uses this computer (all users)

() Only for me (Tester)

InstalShield

[ < Back ][ MNext = ] [ Cancel ]

1 IMiS/Client - InstallShield Wizard (==

Slika 208: Vpis podatkov o uporabniku odjemalca IMiS°/Client

V naslednjem koraku izbere med polno »Complete« ali uporabniku prilagojeno namestitvijo

»Custome«. Polna namestitev bo na datotecni sistem namestila vse datoteke v namestitvenem

paketu.

15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (23]
Setup Type

Choose the setup type that best suits your needs.
Please select a setup type.
@ Complete

All program features will be installed. (Requires the most disk
space.)

() Custom

Choose which program features you want installed and where they
will be installed. Recommended for advanced users.

InstallShield

[ < Back ][ Mext = ] i Cancel |

Slika 209: Izbira med polno in uporabniku prilagojeno namestitvijo
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V primeru uporabnisko prilagojene namestitve se prikaze naslednje pogovorno okno:

13} MiS/Client - Installation (=30
Custom Setup

Select the program features you want installed.

Click on an icon in the list below to change how a feature is installed.

Feature Description

This feature installs required
IMiS/Client Runtime Libraries

(= = | IMi5/Convert To PDF-A Virtual Print Driver

This feature reguires 46KE on
your hard drive,

Install to:
c:\Program Files\Imaging Systems\IMIS Client),
Instalshield
[ Help ] [ Space ] [ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

Slika 210: Izbira elementov in lokacije namescéanja odjemalca IMiS”/Client

Z izbiro ukaza »Pomoc« (angl. Help) se odpre naslednje pogovorno okno:

15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=23

Custom Setup Tips
Custom Setup allows you to selectively install program features. I}

=i Theicon next to the feature name indicates the install state of the feature. Click
the icon to drop down the install state menu for each feature.

This install state means the feature...

= v| Will be completely installed to the local hard drive.
Will have some subfeatures installed to the local hard drive. (Available only if the
feature has subfeatures.)
X v| Will not be installed.
= v| Will be installed on first use. {Available only if the feature supports this option.)
@ v| Will be installed to run from the network. (Available only if the feature supports this
option.)
InstallShield

Slika 211: Opis moznih ikon pred imeni elementov za namestitev

Z izbiro ukaza »Change« lahko administrator prilagodi lokacijo namestitve odjemalca
IMiS°/Client. Prikaze se pogovorno okno v katerem izbere zeleno mapo, ki jo potrdi z izbiro ukaza

»OK«.
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1) IMiS/Client - InstallShield Wizard

Change Current Destination Folder
Browse to the destination folder,

Look in:

£F is Client

Folder name:

C:\Program Files\Imaging Systems\IMiS Client

InstalShield

oK ] [ Cancel

Slika 212: Izbira imenika za namescanje

Z izbiro ukaza »Space« lahko administrator preveri ali ima dovolj prostora na izbrani lokaciji.

Prikaze se pogovorno okno s seznamom vseh dostopnih diskov, njihove velikosti in razpoloZljiv

prostor na posameznem disku. Diski, na katerih je premalo razpolozljivega prostora za

namestitev, so vidno oznaceni.

15} IVis/Client - InstallShield Wizard

Disk Space Requirements

The disk space required for the installation of the selected features.

Volume Disk Size Available Required
=C: 53GE 44GE TTTKEB
o 443GB 46GB OKB

1 1

| b

local drives, or select different destination drives.

The highlighted volumes do not have enough disk space available for the currently selected
features. You can remove files from the highlighted volumes, choose to install fewer features onto

InstalShield

Slika 213: Obvestilo o razpolozljivem prostoru na diskih
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Izbor elementov namestitvenega paketa programskega produkta IMiS®/Client je nasledniji:
e »IMiS/Client Runtime«: namesti knjiznice odjemalca IMiS°/Client.
Ta element je potreben za uspesno namestitev in ga ni mozno odstraniti.
e »MiS/Convert To PDF-A Virtual Printer Driver«; namesti gonilnik za virtualni tiskalnik,
ki se lahko uporabi za pretvorbo dokumentov v PDF/A obliko.

Ta element je mozno odstraniti preko pojavnega menija na elementu.

5 IMiS/Client - Installation (=3
Custom Setup

Select the program features you want installed.

Click on an icon in the list below to change how a feature is installed.

Feature D ipti
(=0~ | IMi5/Client Runtime T:.a feremes?'lpmin irtual orint
M5 /Convert To PDF-A Virtual Print Driver [ NSNSt st

=) This feature will ke installed on local hard drive,

=8 This feature, and all subfeatures, will be installed on local hard drive.

This feature will not be available.

AT

Install to:
c:\Program Files\Imaging Systems\IMiS Client),
InstalShield
[ Help ] [ Space ] [ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

Slika 214: Odstranitev gonilnika za tiskanje pri prilagojeni nastavitvi

V naslednjem koraku namestitvenega carovnika uporabnik izbere eno ali vec lokacij za mapo

Arhivi (angl. Archives) odjemalca IMiS®/Client v okviru levega pregleda Windows Raziskovalca.

Uporabnik lahko izbira med naslednjimi moznostmi:
e »Computer«: mapa Arhivi se namesti pod mapo Racunalnik (angl. Computer).

e »Desktop«: mapa Arhivi se namesti pod mapo Namizje (angl. Desktop).

Pri tej izbiri imamo na voljo Se izbiro »Desktop lcon«. Vkljucena izbira prikaze ikono za

mapo Arhivi na namizju racunalnika.

e »Network«: mapa Arhivi se namesti pod mapo Omrezje (angl. Network).
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1 IMiS/Client - Installation (==

Select location for "Archives' virtual folder

Select where do you want IMiS/Client to register and display its virtual folder 'Archives':

|:| Computer
Desktop [ Desktop icon
[ Metwork

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back, Click Cancel
to exit the wizard.

InstalShield

[ <Back  |f  MNext> | [ Cancel ]

Slika 215: Izbira lokacije za mapo Arhivi (angl. Archives)

V naslednjem koraku namestitvenega ¢arovnika potrdi izbrane nastavitve in zazene postopek

namestitve z izbiro ukaza »Install«.

3] MiS/Client - InstallShield Wizard (=30

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation.

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to
exit the wizard,

Instalshield

[ <Back | Install | [ Cancel ]

Slika 216: Potrditev nastavitve za zacetek namestitve

Namestitev odjemalca IMiS°®/Client zahteva administratorske pravice. V primeru, da se med
postopkom namestitve pojavi pogovorno okno »User Access Control«, z gumbom »Yes« potrdi,

da se strinja z namestitvijo. V nasprotnem primeru bo le-ta neuspesna.
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r "

#) User Account Control @

(9‘] Do you want to allow the following program to install

& software on this computer?

@ Pregram name:  IMiS/Client
Verified publisher: Imaging Systems, informacijski sistemi,
d.o.0.
File crigin: Hard drive on this computer

(%) Show details ves [ no |

Change when these notifications appear

Slika 217: Prikaz varnostnega opozorila

Pricne se postopek namestitve odjemalca IMiS®/Client. Vrstica napredka prikazuje napredek pri
prenosu datotek na ustrezne lokacije. Namestitev traja od nekaj sekund do nekaj minut, odvisno

od razlicice namestitvenega paketa in hitrosti racunalnika.

3] Mis/Client - InstaliShield Wizard =] @ |

Installing IMiS/Client
The program features you selected are being installed.

Please wait while the InstallShield Wizard installs IMiS/Client. This may take
several minutes.

Status:
Copying new files
(— —

Instalshield

Slika 218: Prikaz poteka namestitve

Namestitev se zaklju¢i s prikazom zadnjega pogovornega okna, ki ga administrator zapre z izbiro

ukaza »Finish«.
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1 IMiS/Client - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard Completed

The Installshield Wizard has successfully installed IMiS fClient.
Click Finish to exit the wizard.

< Back Cancel

Slika 219: Obvestilo o zaklju¢ku postopka namestitve

V primeru, da administrator ni odstranil namescanje elementa »IMiS/Convert To PDF-A Virtual
Printer Driver« v prilagojeni namestitvi, se med tiskalniki na racunalniku pojavi

»IMiS Convert To PDF-A« tiskalnik. Preko poljubne aplikacije ga lahko uporabnik uporabi za
tiskanje v PDF/A formatu.

[E=% (N >
%vh_ﬁ <« All Control Panel Iterns » Devices and Printers - | g | | Search Devices and Printers e |
File Edit View Tools Help
Add a device Add a printer See what's printing Manage default printers 2 B - @

= Devices (3)

4 Printers and Faxes (3)

] Fax j IMi5 Convert To PDF-A
o . 0 document(s) in queue | 0 document(s) in queue
M::%/ Printer: Ready % Printer: Ready

_ Microsoft XPS Document Writer
L/ 0 document(s) in queue

M Printer: Ready

IMiS Convert To PDF-A Model: IMiS Convert To PDF-A Driver
Categery: Printer

g} Status: 0 decument(s) in queue

1 itemn selected

Slika 220: Namescen virtualni tiskalnik
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7 ODSTRANITEV

Postopek odstranitve odjemalca IMiS®/Client lahko opravi lokalni administrator na racunalniku,

kjer je produkt namescen ali uporabnik z ekvivalentnimi pravicami.

7.1 Postopek odstranitve

Odstranitev odjemalca IMiS®/Client zahteva administratorske pravice. Iz racunalnika odstrani
odjemalca preko standardne Windows aplikacije »Add or Remove Programsc.
Do aplikacije pride z izbiro ukaza »Start«. V iskalno polje vpise »Add or remove programs« in

zazene najdeno povezavo.

— —
- » Control Panel » All Control Panel ltems » Programs and Features - |+ Search Programs and Features pel [
&) 9 ?

File Edit View Tools Help

Control Panel Home .
Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.

) Turn Windows features on or
off . =

Organize * | Uninstall Change Repair =~ @
Name Uninstall this program. Publisher Installed On =

ﬂﬁiIM\SfClient Imaging Systems Inc. 3.6.2014
ﬂﬁtIM\S_f'OCR Server Imaging Systems Inc. 20.5.2014
Lotus Notes 7.0.4 IBM 20.5.2014

= MagicDisc 2.7.106 30.5.2012

7 Microsoft NET Framewark 4 Client Profile Microseft Corporation 2942014

icrosoft NET Framework 4 Extended Microseft Corporation 2942014 |E

" Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - ¥86 9.0.3...  Microsoft Corporation 30.4.2014

=5 Microsoft Visual C++ 2010 %64 Redistributable - 10.0.... Microsoft Corporation 304.2014
ﬁlMicrUsuf‘tVisualj#ZO Redistributable Package Microseft Corporation 30.5.2012

"1 Oracle VM VirtualBox Guest Additions 4.0.0 Oracle Corporation 14.2.2011
& SafeNet iKey Driver (64-Bit) v4.1.1.1007 SafeMet, Inc. 4122012 -~
4 m 3

1 itern selected

Slika 221: Odstranitev odjemalca IMiS®/Client iz racunalnika

Z izbiro ukaza »Uninstall« se odpre pogovorno okno, kjer administrator potrdi odstranitev

z izbiro ukaza »Yes« ali preklice z izbiro ukaza »No«.

Programs and Features

l . Are you sure you want to uninstall IMi5/Client?
hy

[T Inthe future, do not show me this dialog box | Yes | l No

Slika 222: Potrditev odstranitve
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IMiS™/Client Prirocnik

V primeru potrditve se pricne izvajati postopek odstranitve. Napredek spremlja administrator

preko pogovornega okna. Z izbiro ukaza »Cancel« lahko postopek odstranitve tudi preklice.

IMiS/Client
Please wait while Windows configures IMiS/Client

Gathering reguired information...

— | Cancel

Slika 223: Prikaz poteka odstranitve

Postopek odstranitve odstrani vse datoteke in nastavitve, ki jih je ustvaril namestitveni paket.

Odjemalca IMiS°/Client lahko administrator odstrani tudi preko ukaza »Changex,
ki najprej odpre uvodno pogovorno okno namestitvenega »¢arovnikag, kjer postopek nadaljuje z

izbiro ukaza »Next« ali prekine z izbiro ukaza »Cancel«.

{5 IMiS/Client - InstallShield Wizard <
R )
]-I\p"l .I:__] _— e Welcome to the InstallShield Wizard for
; : IMiS/ Client
E I :'_- The InstallShield(R) Wizard will allow you to modify, repair, or
ﬂ_-_ r— = remove IMiS/Client, To continue, dick Next,
= £
< Back [ Mext= | [ Cancel ]

Slika 224: Zacetek spreminjanja namestitve odjemalca IMiS®/Client.

Ce administrator nadaljuje s postopkom, se prikaZe pogovorno okno na katerem med danimi

moznostmi izbere »Remove« in nadaljuje z izbiro ukaza »Next«.

199
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15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=3l

Program Maintenance

Modify, repair, or remove the program.

*) Modify
Change which program features are installed. This option displays the
Custom Selection dialog in which you can change the way features are
installed.
) Repair

@

Repair installation errors in the program. This option fixes missing or
corrupt files, shortcuts, and registry entries.
@ Remove IMi5 Client from your computer.
= |

InstallShield

[ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

Slika 225: Izbira akcije pri spremembi namestitve odjemalca IMiS°/Client

V naslednjem koraku odstranitev potrdi z izbiro ukaza »Removec«.

1 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=34

Remove the Program

‘You have chosen to remove the program from your system,
Click Remave to remove IMiS /Client from your computer. After removal, this program will
no longer be available for uze.

If you want to review or change any settings, dick Back.

Installshield

[ < Back ]| Remave |[ Cancel ]

Slika 226: Potrditev odstranitve odjemalca IMiS°/Client

V primeru, da se med postopkom odstranitve pojavi pogovorno okno »User Access Controlk,
z ukazom »Yes« potrdimo, da se strinjamo z odstranitvijo. V nasprotnem primeru bo le-ta

neuspesna.
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) User Account Contral @

(9‘] Do you want to allow the following program to remove

& software from this computer?

@ Pregram name:  IMiS/Client
Verified publisher: Imaging Systems, informacijski sistemi,
d.o.0.
File crigin: Hard drive on this computer

'::\:’::' Show details Ves ] [ bl J

Change when these notifications appear

Slika 227: Prikaz varnostnega opozorila

Odstranitev traja od nekaj sekund do nekaj minut, odvisno od razlicice namestitvenega paketa
in hitrosti racunalnika. Po konc¢ani odstranitvi se prikaze zadnje pogovorno okno,

ki ga administrator zapre z izbiro ukaza »Finishc.

3] IMiS/Client - InstaliShield Wizard (===

InstallShield Wizard Completed

The InstallShield Wizard has successfully uninstalled
IMiS/Client. Click Finish to exit the wizard.

< Back ncel

]
o

Slika 228: Obvestilo o zakljucku postopka odstranitve

8 UPRAVLJANJE PRODUKTA

Z odjemalcem IMiS°/Client lahko upravlja navadni uporabnik ali administrator oziroma

uporabnik z ustreznimi pravicami.
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8.1 Postopek zagona in zaustavitve

Zagon odjemalca IMiS®/Client izvede administrator ali uporabnik z zagonom programa Windows
Raziskovalec. Uporabniski vmesnik odjemalca je vgrajen v uporabniski vmesnik programa
Windows Raziskovalec (angl. Windows Explorer).

Po prvem zagonu Windows Raziskovalca je v levem pregledu vidna samo mapa »Arhivi«

(angl. Arhives). Za dostop je potrebno streznik IMiS°/ARChive Server vkljuéiti v mapo »Arhivik.

Za vec informacij gle/ poglavje 8.3.1 Dodajanje streznika IMIS”"/ARChive Server.

Za dostop do arhiva se mora uporabnik najprej prijaviti. Za vec informacij gle/ poglavje 4.2.1

Prijava in odjava.

Zaustavitev odjemalca IMiS®/Client izvede uporabnik z odjavo iz arhiva preko ukaza »Odjavac

(angl. Log out).

Opozorilo: samo z zapiranjem okna programa Windows Raziskovalec, ostane uporabnik se vedno

prijavijen.

8.2 Belezenje dogodkov delovanja
Belezenje delovanja odjemalca IMiS°/Client je namenjeno preverjanju delovanja, ki ga obéasno
oziroma po potrebi izvaja administrator. Predvsem je kljucnega pomena pri ugotavljanju

nepravilnega delovanja in pri resevanju tezav, ki se lahko zgodijo med izvajanjem odjemalca.

Odjemalec belezZi delovanje v rotirajo¢ dnevnik dogodkov na lokaciji zacasne sistemske mape
»%TEMP%¢, ki je dosegljiva preko Windows Raziskovalca. Ime log datoteke je MiS.Client. NET X.Jog ,
kier je X generacijsko $tevilo, ki loGuje rotirajoso log datoteko. Stevilo rotirajosih log datotek je
najvec 10. Vsaka datoteka je po velikosti omejena na priblizno 1MB. Najnovejsi dnevnik dogodkov

je tisti z generacijo O v katerega odjemalec tudi vpisuje, najstarejsi pa tisti z najvecjo generacijo.

Log datoteka vsebuje vpise, katere sestavljajo naslednji podatki:
e datum in Cas belezenja vpisa o delovanju odjemalca;
e Stevilka procesa in niti (angl. Process and Thread Id), v katerem se je izvajalo belezenje
vpisa, loceni z dvopicjem;

e ime modula oziroma DLL knjiznice, ki je zabelezila vpis.



V primeru normalnega delovanja se vpis nadaljuje z:
e imenom metode, ki se je izvajala ob belezenju vpisa, zapisano med znaki < in >;

e sporocilom o delovanju, ki na kratko opiSe delovanie ali stanje odjemalca.

| IMiS.Client.NET 0.log - Notepad ARSIl X
File Edit Format View Help

28.5.2014 14:40:05.737 2B8912:3 IMiS/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession> Vstop v metodo s par »
28.5.2014 14:40:05.738 28912:3 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession> Session 0 released (
28.5.2014 14:40:05.738 28912:3 IMis/storage Connector <IASessjonPool.Releasesessions> Session 0 successful
28.5.2014 14:40:05.738 28912:3 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession> Izstop iz metode bre
28.5.2014 14:40:05.738 28912:3 IMis/storage Connector <Archive.GetentityInfo> Informacije o entiteti na a
28.5.2014 14:40:05.738 28912:3 IMis/storage Connector <archive.GetentityInfo> Izstop iz metode z rezultat
28.5.2014 14:40:05.739 28912:3 IMis/Client <archiveEntity.GetPropertylist> Create property list for entit
28.5.2014 14:40:05.739 28912:3 1Mis/Client <aArchiveeEntity.GetPro Ert¥L1st> Property 1ist ¥or entity <Acme
28.5.2014 14:40:05.752 28912:3 IMi5/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method wi
28.5.2014 14:40:05.752 28912:3 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05.753 28912:3 IMis/ARC Client <IASession.GetPublicclassificationCode> Entering method wi
28.5.2014 14:40:05.753 2B8912:3 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCodes> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05.753 28912:3 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method wi
28.5.2014 14:40:05.753 28912:3 IMis/ARC Client <IAsession.GetPublicclassificationcode> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05.754 28912:3 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method wi
28.5.2014 14:40:05.755 28912:3 IMis/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05.761 28912:23 IMi5/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method w
28.5.2014 14:40:05.761 28912:23 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wi
28.5.2014 14:40:05.761 28912:23 IM15/5tora?e connector <eEntitystub.GetsubEntities> vstop v metodo s param
28.5.2014 14:40:05.761 28912:23 IMi5/ARC Client <EntityStub.GetSubEntities> Entering method with paramete
28.5.2014 14:40:05.762 28912:23 IMis/ARC Client <IASession.EntityCollectionCreate> Entering method with p
28.5.2014 14:40:05.762 28912:23 IMis/ARC Client <IAsession.entitycollectionCreate> Creating new entity co
28.5.2014 14:40:05.762 28912:23 IMis/ARC Client <IASerwverChannel.EntityCollectionCreate= Entering method
28.5.2014 14:40:05.762 28912:23 IMisS/ARC Client <IAserverChannel.writeGlRequest> Sending GlRequestHead re
28.5.2014 14:40:05.762 28912:23 IMiS/ARC Client <IAServerChannel.writeGlRequest> Sending "IMiS.IMiSARC.C1
28.5.2014 14:40:05.762 28912:23 IMi5/ARC Client <IAServerChannel.writeGlRequest> 'IMis.IMiSARC.Client.GlX
28.5.2014 14:40:05.762 28912:23 IMis/ARC Client <IAserverchannel.RrReadGlResponse> Reading server response
28.5.2014 14:40:05.765 28912:23 IMi5/ARC Client <IAServerchannel.ReadGlResponses Server response read int
28.5.2014 14:40:05.765 28912:23 IMis/ARC Client <IASErverchanne1.Entwtyco]%ect1oncreate> Leaving method w
28.5.2014 14:40:05.765 28912:23 IMis/ARC Client <IAsession.EntitycollectionCreates Entity collection succ
28.5.2014 14:40:05.766 28912:23 IMi5/ARC Client <IASession.EntityCollectionCreate> Leaving method with no
28.5.2014 14:40:05.766 28912:23 IMiS/ARC Client <EntityStub.GetSubeEntities> Leaving method with result (I
28.5.2014 14:40:05.766 28912:23 IMis/Stora?e Connector <EntityStub.GetSubEntitiess> Izstop iz metode z rez
28.5.2014 14:40:05.766 28912:23 IMis/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method w
28.5.2014 14:40:05.766 28912:23 IMis/ARC Client <IAasession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wi
28.5.2014 14:40:06.169 28912:1 IMis/Client <archiveClass.GetChildrens> ENTRY

28.5.2014 14:40:06.353 28912:1 IMis/storage Connector <StorageConnector.openArchive> vstop v metodo s par
28.5.2014 14:40:06.353 28912:1 IMis/storage Connector <StorageConnector.openarchives> vstop v metodo s par
28.5.2014 14:40:06.353 28912:1 IMis/Storage Connector <StorageConnector.openarchives odpiranje arhiva na
28.5.2014 14:40:06.354 28912:1 IMis/storage Connector <aArchive.Archive> optionusernName value is jpuhekl.
28.5.2014 14:40:06.354 2B8912:1 IMiSs/Storage Connector <IASessionPoolManager.GetSessionPools> Vstop v metod
28.5.2014 14:40:06.354 28912:1 IMis/Storage Connector <IASessionPoolManager.GetSessionPool> Reading stora
28.5.2014 14:40:06.354 28912:1 IMis/storage Connector <IASessionPoolManager.GetsessionPool> optionArchive -
4 n L

Slika 229: Primer belezenja delovanja v log datoteko

V primeru napake pri delovanju odjemalca se vpis nadaljuje z
e sporocilom o napaki, ki na kratko opise napako ali vzrok za napako;

e izvor napake (angl. Error stack tracel, ki vsebuje podrobnejsi vpis izvora napake.



j IMiS.Client.NET.5.log - Notepad E‘EI—J

File Edit Format View Help

28.5.2014 12:06:46.582 52752:12 IMiS/ARC Client <IAserverchanne1.ReadGlResEonse> Reading server response .

2B8.5.2014 12:06:46.596 52752:12 IMiS/ARC Client <IAServerChannel.EntityCollectionCreate> Leaving method w

28.5.2014 12:06:46.596 52752:12 IMis/ARC Client

IaClientException: Server reported an error processing request (Reason: code=-1, message='unable to pars
at IM‘iS.IM‘iSARC.C'l‘iEr‘It.IASESS‘iOr‘I.Eﬂt‘ity(o'lqect‘ioﬂcr‘eate Entitystub scopeentity, Filter filter, string -
at IMi5.IMiSARC.Client.IAServerChannel.EntityCollectionCreate(EntityStub scopeEntity, Filter filter, 5
at IMis.IMiSARC.Client. IAServerChannel.ReadGlResponse[T] ()

28.5.2014 12:06:46.597 52752:12 IMis/ARC Client <IASession.EntitycollectionCreate> Leaving method with no

28.5.2014 12:06:46.596 52752:12 IMis/ARC Client

IACTlientException: Server reported an error processing request (Reason: code=-1, message='Unable to pars
at IMis.IMiSARC.Client. IASession. Search(Filter filter, string filtereExpression, ICollection’l sortKeys
at IMis.IMiSARC.Client.IASession.EntityCollectionCreate(Entitystub scopeeEntity, Filter filter, string
at IMis.IMisARC.cClient.IAserverchannel.entitycollectioncreate(Entitystub scopeentity, Filter filter, s
at IMi5.IMiSARC.Client.IAServerChannel.ReadGlResponse[T]()

28.5.2014 12:06:46.598 52752:12 IMiS/ARC Client <IASession.Search= Leajving method with no result.

28.5.2014 12:06:46.598 52752:12 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleasesSessjon= Vvstop v metodo s pa
28.5.2014 12:06:46.598 52752:12 IMis/storage Connector <IAsessionPool.Releasesession= sessijon 0 released

2B8.5.2014 12:06:46.598 52752:12 IMiS5/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession= Session 0 successfu
28.5.2014 12:06:46.599 52752:12 IMiS/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession= Izstop iz metode br

28.5.2014 12:06:46.598 52752:12 IMis/storage Connector
storageconnectorexception: error occurred while performing search on archive dev-jurel,imis.si:16807
at_IMis.StorageConnector.IMiSARChive. Archive.search(EntityFilter filter, ICollection’l sortKeys, Searc
IAClientException: Server reported an error processing reguest (Reason: code=-1, message='Unable to par
k at IMiS.Storageconnector.IMiSARChiVE.ArchiVE.search%EntityFi]ter filter, Icollection’l sortkeys, Sear
Ik at IMis.IMisARC.Client.IAsession.search(Filter filter, string filterexpression, ICollection’l sortkey
at IMi5.IMiSARC.Client.IASession.EntityCollectionCreate(Entitystub scopeEntity, Filter filter, String
at IMis.IMiSARC.Client. IAServerChannel.EntityCollectionCreate(Entitystub scopeEntity, Filter filter,
at IMis.IMiSARC.Client.IAServerchannel.ReadGlrResponse[T]()
28.5.2014 12:06:46.600 52752:12 IMis/storage connector <archive.search> Izstop iz metode z rezultatom (nu
2B8.5.2014 12:06:46.598 52752:12 IMis/Client
StorageConnectorException: Error occurred while performing search on archive dev-jurel.imis.sqi:16807
at IMis.Client.searchprrovider.FetchCount() in C:%imisYimisclientnet\IMisclient\Source‘CollectionProvid
at_IMis.storageconnector.IMisarRchive. Archive. search(entityrilter filter, Icollection’l sortkeys, searc
IACTientException: Server reported an error processing reguest (Reason: code=-1, message='Unable to par
at IMiS.Storageconnector.IMiSARChiVE.ArchiVE.Search%EntityF11ter filter, ICollection’l sortkKeys, Sear
at IMis.IMiSARC.Client.IASession.search(Filter filter, string filterexpression, ICollection’l sortkey
at IMis.IMisARC.Client.IAsession.EntitycCollectionCreate(eEntitystub scopeentity, Filter filter, string
at IMi5.IMiSARC.Client.IAServerChannel.EntityCollectionCreate(EntityStub scopeEntity, Filter filter,
at IMis.IMiSARC.Client. IAServerChannel.ReadGlResponse[T] ()
28.5.2014 12:06:55.612 52752:3 IMis/storage Connector <IASessionPoc]l.GetsSession= Vstop v metodo brez para
28.5.2014 12:06:55.613 52752:3 IMis/storage Connector <IAsessionPool.Getsessions Sessions are available i
2B8.5.2014 12:06:55.613 52752:3 IMi5/Storage Connector <IASessionPool.AcquireSession- Vstop v metodo s par
28.5.2014 12:06:55.613 52752:3 IMis/Storage Connector <IASessionPool.Acquiresession> Session 0 acquired ( .

< [ 3

Slika 230: Primer belezenja napak v log datoteko

V primeru, da administrator sam ne uspe resiti tezave s pomocjo loga je priporocljivo,

da jih posreduije v analizo izdelovalcu po elektronski posti na podpora@imis.si z opisom tezave.

8.3 Konfiguriranje

Konfiguriranje izvaja uporabnik, ki je seznanjen z delovanjem odjemalca IMiS®/Client v povezavi s

streznikom IMiS®/ARChive Server in ima ustrezne pravice.

8.3.1 Dodajanje streznika

Po prvem zagonu je v levem pregledu Windows Raziskovalca vidna samo mapa »Arhivi«

(angl. Arhives). Za dostop do streznika IMiS°/ARChive Server, ga je potrebno vkljuciti v mapo
»Arhivie,

Collapse

Open in new window

Add archive {5
Utilities 3

About

Slika 231: Dodajanje arhiva preko pojavnega menija


mailto:podpora@imis.si

Uporabnik to izvede z uporabo desnega gumba miske nad mapo »Arhivi«.
Izbere ukaz »Dodaj arhiv« (angl. Add archive) v zgornji ukazni vrstici.
PrikaZze se pogovorno okno »Dodaj arhiv« (angl. Add archive), kjer uporabnik vpise IP naslov ali

ime streznika IMiS"/ARChive Server.

r
i Add archive &=
Archive:
iarc.acme.com

~ | Options

Add | | Cancel |

Slika 232: Pogovorno okno za dodajanje arhiva

Vnos zakljuci z izbiro ukaza »Dodaj« (angl. Add) ali s pritiskom tipke »Enter«.

Z izbiro ukaza »Prekini« (angl. Cancel) prekine konfiguriranje odjemalca IMiS°/Client.

Vneseni streznik se zapise v XML datoteko, ki se nahaja v skriti sistemski mapi,

loéeno za vsakega uporabnika (angl. Local application data).

Opomba: Po vnosu se dostop do streznika se ne preveryja. Preverja se sele ob prvi prijavi,

Po vnosu se v mapi »Arhivi« prikaze vneseni streznik IMiS°/ARChive Server.

@l\:‘}?h]m » Archives » - | +4 | | Search Archives 2 l
File Edit View Tools Help
Organize v Add archive... = > [ @
“ | Host
» (M Computer

W[ iarc.acme.com

gli Metwork

- 'ﬂ@ Archives

m

iarc.acme.com

all

1 item

Slika 233: Prikaz novo dodanega arhiva

Ce uporabnik zeli dostopati do novega arhiva se mora najprej prijaviti (gle/ poglavje 4.2.1 Prijava

in odjava).



8.3.2 Odstranjevanje streznika

Obstojeci streznik uporabnik odstrani tako, da v levem pregledu Windows Raziskovalca poisce
streznik in z uporabo desnega gumba na miski priklice pojavni meni, kjer izbere ukaz »Odstrani
arhiv« (angl. Remove archive).

Expand
Log in...

Remaove archive {b
Change settings

Log out

Slika 234: Odstranjevanje arhiva preko pojavnega menija

Prikaze se pogovorno okno z vprasanjem ali Zeli odstraniti dostop do streznika IMiS®/ARChive

Server.

Remaove archive 3

l Y Do you want to remove archive iarc.acme.com frem list?

Slika 235: Pogovorno okno za potrditev odstranitve arhiva

Odstranitev uporabnik potrdi z izbiro ukaza »Da« (angl. Yes). Ce Zeli proces odstranitve prekiniti,
izbire ukaz »Ne« (angl. No). Po odstranitvi dostopa do streznika povezava IMiS°/ARChive Server

ni vec¢ vidna v mapi »Arhivi«.

Dodajanje novega streznika IMiS®/ARChive Server izvedemo po postopku opisanem

v poglavju 8.53.1 Dodajanje streznika v uporabniskem prirocniku IMIS°/ARChive Server.

8.4 Konfiguriranje streznika
Dostop do konfiguriracije streznika IMiS°/ARChive Server je omogocen uporabniku, ki ima
vkljuceno HTTP avtentikacijo in generirano geslo. Z desnim klikom miske na izbrani arhiv izbere

ukaz »Nastavitve« (angl. Configure) preko pojavnega menija.



IMiS"/Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

oo ==
@uvhﬁ‘! v Archives » - |$,| Search Archives ol
File Edit View Tools Help
Organize » Add archive... Log in... 3~ [ -@-
> 3 Favorites L] iarcl.imis.si
W iarc2.imis.si
> | Libraries ) iarc2.imis.si

> (M Computer

> &i Metwork
4 ﬂ&i Archives
= ) iarcl.imis.si Fa—
= W iarc2.imis.si =
> W iarc3.imis.si Log in...
Preferences...
Configure... L\\)
Remove archive

Log into archive configuration.

Slika 236: Izbira ukaza »Nastavitve«, ko uporabnik Se ni prijavljen v arhiv

Uporabnik lahko nastavi delovanje streznika IMiS°/ARChive Server potem, ko je ze prijavljen v

arhiv.
Expand
Reports 3
Print 3
Actions 3
Search...
Preferences...

Configure... {}_,7

Remove archive

Log out

Slika 237: Izbira ukaza »Konfiguriraj«, ko je uporabnik zZe prijavljen v arhiv

Po izbiri ukaza »Nastavitve« (angl. Configure) se prikaze pogovorno okno »Prijava v nastavitve«
(angl. Configuration log in), kjer v polje »Uporabnisko ime« (angl. Username) vpiSe svoje
uporabnisko ime, v polje »Geslo« (angl. Password) pa svoje geslo. Prijavo potrdi zgumbom

»Prijava« (angl. Log in) in preklice z gumbom »Preklici« (angl. Cancel).
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ﬂﬁi‘! Configuration log in @
Archive:
iarcl.imis.si

Username:

Password:

Cancel |

Slika 238: Pogovorno okno za vpis uporabniskega imena in gesla

Po uspesni avtentikaciji se v desnem pregledu prikaze nabor konfiguracijskih map:

= ER =)
@\\_/nv| S » Archives » iarclimis.si » - |¢,| | Search tarcl.imis.si [Configuration] ye |
File Edit View Tools Help
Organize ~ Log out =~ [ i@:'
» S Favorites *  Description :
¥ Access control
» (5 Libraries =0 Attributes
=/ Audit log
> /M Computer 4= Codelists
e% Counters
» €l Network 23 Directory
=, Retention
4 ﬂﬁ% Archives = |= Storage
4 L iarclimis.si [Configuration] 1 gﬂTempIates
) Access control
Ef_l Attributes
= Auditlog
522 Codelists
*% Counters
23 Directory
> 2, Retention
> 2] Storage
gﬂ Templates
» W iarc2.imis.si -
9 iterns

Slika 239: Prikaz razpoloZzljivih map po prijavi v konfiguracijo arhiva

RazpoloZljivost konfiguracijskin map je odvisna od vloge uporabnika.
Prikazane so lahko naslednje konfiguracijske mape:
e »Nadzor dostopov« (angl. Access Control): vsebuje seznam uporabnikov in skupin
uporabnikov, katerim doloci pravice dostopa do entitet in uporabnisko dolocenih

atributov.

e »Atributi« (angl. Attributes): vsebuje seznam sistemskih in uporabnisko nastavljivih
atributov, katerim doloci lastnosti.

o »Revizijska sled« (angl. Audit log): vsebuje nastavitve revizijske sledi, ki vkljucujejo
parametre, ki jih je potrebno posredovati pri vzpostavitvi povezave z arhivom,

in dejanja, ki naj se belezijo v revizijski sledi.



e »Sifranti« (angl. Codelists): vsebuje seznam atributov, katerim doloci nabor vrednosti.

e »Steviléenje« (angl. Counters): uporabnik doloci globino drevesa entitet v naértu
razvrscanja gradiva in nacin zapisa klasifikacijske oznake za posamezno vrsto entitete na
dolocenem nivoju.

¢ »lmenik« (angl. Directory): vsebuje seznam uporabnikov in skupin uporabnikov streznika s
pripadajocimi podatki o uporabniku, avtentikaciji, vlogah in ¢lanstvu v skupinah.

e »Hramba« (angl. Retention): vsebuje mapi z nastavitvami politik hrambe in zadrzanj
unicenja:

- »Politike hrambe« (angl. Retention policies): vsebuje seznam politik hrambe za
arhivirano gradivo;

- »Zadrzanje unicenja« (angl. Disposition holds): vsebuje seznam zadrzanj uni¢enja za
arhivsko gradivo.

e »Arhiv« (angl. Storage): vsebuje mapi za profile in volumne dolocene na strezniku;

- »Profili« (angl. Profiles): vsebuje seznam profilov dolocenih na strezniku;
- »Volumni« (angl.Volumes): vsebuje seznam vseh volumnov na strezniku.
e »Predloge« (angl. Templates): vsebuje seznam predlog, katerim uporabniki dolocijo

atribute.

V ukazni vrstici se poleg Windows sistemskega ukaza »Organiziraj« (angl. Organize) nahajajo
naslednjimi ukazi:
e »Uredi« (angl. Edit): odpre izbrano entiteto/objekt v nacinu za urejanje.
Ukaz je na voljo samo za uporabnisko nastavljive entitete/objekte.
e »Dodaj« (angl. Add): omogoca odstranjevanje izbranih entitet/objektov iz seznama.
Ukaz je na voljo samo za uporabnisko nastavljive entitete/objekte.
e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanije izbranih entitet/objektov iz seznama.
Ukaz je na voljo samo za uporabnisko nastavljive entitete/objekte, ko je izbrana entiteta

odprta v nacinu za urejanje (angl. Edit).

Organize ~ Edit Add Remaove il 9

Slika 240: Primer ukazne vrstice v konfiguracijski mapi

Pri izbrani konfiguracijski mapi »Atributi« (angl. Attributes), »Sifranti« (angl. Codelists),
»Steviléenje« (angl. Counters), »imenik« (angl. Directory) ali »Predloge« (angl. Templates),

je v ukazni vrstici prisoten Se ukaz »Filter« (angl. Filter).



IMiS /Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

Ta omogoca pregled samo dolocenega nabora objektov.

Organize « Edit Add Remaowve Filter [All] = m 'ié'

Slika 241: Primer ukazne vrstice v konfiguracijski mapi z ukazom »Filter«

Nasvet: Uporabnik s pravicami ima moZnost shranjevanya privzetih nastavitev (angl. Default] filtra za
posamezno konfiguracljsko mapo. Privzeto nastavitev shrani tako, da ob kliku miske na izbrani filter drzi

»Levi Shift« (angl. Left+Shift).

Za izbiro konfiguracijske mape »Nadzor dostopov« (angl. Access control) je v ukazni vrstici
dodan ukaz »Kontekst« (angl. Context). Ta omogoca pregled na nivoju celotnega arhiva ali

posameznih sistemskih entitet.

Organize « Edit Add Remowve Context [Global] - m '3@'

Slika 242: Ukazna vrstica v konfiguracijski mapi »Nadzor dostopov«

8.4.1 Mapa »Nadzor dostopov«

Mapa »Nadzor dostopov« (angl. Access control) vsebuje seznam uporabnikov in skupin
uporabnikov, katerim uporabnik s pravicami dodeli pravice dostopa do entitet in atributov.
V seznamu so v stolpcih navedeni osnovni podatki uporabnikov in skupin uporabnikov.

Zaradi preglednosti imajo uporabniki in skupine svojo ikono.

@\Jv"?g v Archives » iarclimis.si b Access control - |&,‘

Search Storage yel I

File Edit View Tools Help

Organize * Add Context [Global] + M @

- 4 = Subject First name Last name Description

» 30 Favorites

2 anelson Alex Melson Sales - Controlling
I ?; cirwin Caroline Irwin IT - Systemn Administration

» 4 Libraries

2 kelay Keira Clay IT - Human Resources assistance

» 1% Computer 2 mwelch Marco Welch Sales

L sysiAdministrators System Administrators Local full-access system administ

>&i Network

Ll ﬂﬁ Archives

4 L5 iarclimis.si [Configuration]

m

%) Access control
E_ﬁ Attributes
=f Audit log
42 Codelists
Ha‘ Counters
#3 Directory
> €, Retention
> || Storage
il Templates

> U] iarc2.imis.si -

1 item selected

Slika 243: Seznam uporabnikov in skupin v konfiguracijski mapi »Nadzor dostopov«
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Z izbiro ukaza »Kontekst« (angl. Context) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravicami doloci
kontekst prikaza.

Context [Global] | =

Global
Import
Export
Deleted
Disposed

Reviews

Slika 244: I1zbira konteksta v konfiguracijski mapi »Nadzor dostopov«

Izbira med naslednjimi konteksti:

e »Globalno« (angl. Global): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov na nivoju

celotnega arhiva (gle/ poglavje 8.4.1.1 Kontekst »Globalno«)

e »Uvoz« (angl. Import): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski mapi
»Uvoz;

e »lzvoz« (angl. Export): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski mapi
»lzvoz;

e »lzbrisani« (angl. Deleted): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski
mapi »lzbrisani;

e »Uniceni« (angl. Disposed): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski
mapi »Uniceni;

e »Pregledi« (angl. Reviews): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski

mapi »Reviewsk«.

8.4.1.1 Kontekst »Globalno«

Uporabnik s pravicami na nivoju celotnega arhiva doloc¢i pravice dostopa do entitet in atributov

za posameznega uporabnika ali skupino.

Uporabnik s pravicami doda novega uporabnika ali skupino uporabnikov tako, da v ukazni vrstici
izbere ukaz »Dodaj« (angl. Add) in iz nabora razpolozljivih uporabnikov in skupin izbere
ustreznega. Dolo¢i mu pravice dostopa do entitet in atributov. Izbrane nastavitve shrani z

ukazom »Shrani« (angl. Save).

Novega uporabnika odstrani tako, da iz nabora razpolozljivih uporabnikov izbere ustreznega in

uporabi ukaz »Odstrani« (angl. Remove).



Zavihek »Pravice dostopa do entitet«

S klikom na uporabnika v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca
pojavi zavihek »Pravice dostopa do entitet« (angl. Entity rights). S klikom ukaza »Dodaj«
(angl. Add) Iahko uporabnik s pravicami doloci naslednja dovoljenja (angl. Allow) za dejanja nad
entitetami, ki veljajo za celoten arhiv:
e »Branje« (angl. Read): pravica do branja podatkov o entiteti;
e »Pisanje« (angl. Write): pravica do urejanja podatkov o entiteti;
e »Premik« (angl. Move): pravica premikanja entitete znotraj nacrta razvrscéanja gradiva;
e »Brisanje« (angl. Delete): pravica do brisanja podatkov o entiteti;
e »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities): pravica do ustvarjanja entitet pod entiteto;
e »Spreminjanje pravic« (angl. Change permissions): pravica do spreminjanja eksplicitnih
pravic uporabnikov nad entiteto;
e »Spreminjanje stopnje tajnosti« (angl. Change security class): pravica do spreminjanja
stopnje tajnosti entitete;
e »Spreminjanje statusa« (angl. Change Status): pravica do spreminjanja statusa entitete;

e »Spreminjanje hrambe« (angl. Change Retention): pravica do spreminjanja veljavnosti

rokov hrambe entitete.

Entity rights |Property rights

4 Allow Read, Write, Move, Create entities
Read True
Write True
Mowve True
Delete False

Create entities True
Change permissions  False
Change security class False
Change status False
Valid from 1.6.20150:00
Valid to 15.6.2015 0:00

Create entities Specifies whether Create entities right is granted.

Slika 245: Prikaz pravic dostopa do entitet

Pravice spreminja tako, da izbere eno od moznosti »Da« (angl. True) in »Ne« (angl. False).
Casovno omejitev doloéi tako, da v koledarju za polja »Velja od« (angl. Valid from) in »Velja do«

(Valid to) izbere datum in doloci ¢as veljavnosti pravice.

Opozorilo: Po spremembi globalnih pravic veljajo trenutne pravice uporabnika se do konca veljavnosti

njegove seje ali ponovne prijave v arhiv.



Zavihek »Pravice dostopa do atributov«

S klikom na zavihek »Pravice dostopa do atributov« (angl. Property rights) v spodnjem desnem
pregledu Windows Raziskovalca in ukaza »Dodaj« (angl. Add) lahko uporabnik s pravicami dologi

naslednja dovoljenja (angl. Allow) za dejanja nad atributi, ki veljajo za celoten arhiv:
e »Branje« (angl. Read): pravica branja vrednosti atributov;
e »Pisanje« (angl. Write): pravica pisanja vrednosti atributov;
e »Ustvarjanje« (angl. Create): pravica ustvarjanja vrednosti atributov;

e »Brisanje« (angl. Delete): pravica brisanja vrednosti atributov.

Entity rights| Property rights

4 ContentlsVerified

4 Allow Read
Read True
Write False
Create False
Delete False
Valid from 29.6.2015 0:00
Valid to 1.7.2015 0:00

Create Specifies whether Create right is granted.

Slika 246: Prikaz pravic dostopa do atributov

Pravice spreminja tako, da izbere eno od moznosti »Da« (angl. True) in »Ne« (angl. False).
Casovno omejitev doloéi tako, da v koledarju izbere datum in doloci ¢as veljavnosti pravice za

polja »Velja od« (angl. Valid from) in »Velja do« (Valid to).

Opozorilo: Po spremembi globalnih pravic veljajo trenutne pravice uporabnika se do konca veljavnosti

njegove seje ali ponovne prijave v arhiv.

Opomba: Na nivoju arhiva prepovedi (angl. Denyl pri pravicah dostopa niso smiselne, saj pravice dostopa

po privzetih nastavitvah niso dovoljene.

8.4.1.2 Preostali konteksti

Uporabnik s pravicami doloci pravice dostopa do entitet in atributov za posameznega
uporabnika ali skupino uporabnikov v sistemskih mapah »Uvoz« (angl. Import), »lzvoz« (angl.

Export), »lzbrisani« (angl. Deleted), »Uniceni« (angl. Disposed) in »Pregledi« (angl. Reviews).

Pravice so opisane v poglaviu 8.4.1.1 Kontakst »Globalno«.

Za vsako pravico iz seznama lahko dodeli uporabniku ali skupini eksplicitna dovoljenja

(angl. Allow) ali prepovedi (angl. Deny).



Poleg eksplicitnih pravic so na zavihkih »Pravice dostopa do entitet« (angl. Entity rights) in
»Pravice dostopa do atributov« (angl. Property rights) prisotne tudi podedovane pravice
(angl. Allow [Inherited]), ki so dolo¢ene na nivoju celotnega arhiva. Te ni mozZno spreminjati,

lahko pa se jih nadomesti z eksplicitnimi pravicami.

8.4.2 Mapa »Atributi«
Mapa »Atributi« (angl. Attributes) vsebuje seznam atributov, ki so opisani z njihovimi
vrednostmi. V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o atributih:

e »lme« (angl. Name): vsebuje naziv atributa;

e »Vrsta« (angl. Type): vsebuje vrsto atributa;

e »0pis« (angl. Description): vsebuje opis atributa;

e »Uporabljen v« (angl. Used by): vsebuje nazive predlog, v katerih je atribut uporabljen.

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravicami dologci vsebino

prikaza.

===
@le =1 » Archives b iarclimissi » Attributes - |&? | | Sec ol
File Edit View Tools Help
Organize Add Filter [All] 0 '-é'
- Favorit - MName Type Description Used by
» 50 Favorites
sys:Closed DateTime Date and time when entity  sys:AutonomousDocumer
> 55 Libraries sys:CommitLog StringMax Contains verification steps  sys:ret:Policy; sys:ret:Revie |
sys:Content File Binary content container  sysiret:Policy; sysiret:Revie
> 1M Computer sys:Creator DirectoryEntity Entity creator sys:EntityContainer; sysiret
sysidel:Agent DirectoryEntity ~ The user who carried out t
> E=.'I,-I Metwork sysidel:ClassificationCode  String200 Fully qualified classificatio
sys:del:DateTime DateTime Date and time of deletion
“ m Archives = sys:del:Reason String200 The reason for deletion
% iarcl.imis.si [Configuration] sys:del:Reference String200 Reference to an entity (int
W A trol
?i ceess contro sys:Description String200 Entity brief description sysiEntityContainer; sysiref
=1l Attributes
T sysiembkDate DateTime Email date and time sys:EMail
=[ Audit log
B Codelists sys:iemlkFrom String200 Email sender address sys:EMail
«& Counters sysieml:Messageld String100 Automatically generated r - sys:EMail
1 Directory sys:eml:Priority Ulnt32 Email delivery priority sys:EMail
> [ Retention sys:eml:Signed Bool Specifies if email has been  sys:EMail
> J Storage sysieml:Subject String200 Email subject sys:EMail
o) Templates sysiembTo String200 Email recipient addresses  sys:EMail
> L iarc2.imis.si mn »
1 item selected

Slika 247: Seznam atributov v konfiguracijski mapi »Atributi«

Filter [All] | =

All

User defined

System

Slika 248: Izbira filcra v konfiguracijski mapi »Atributi«




Izbira lahko med naslednjimi moznostmi:

»Vsi« (angl. All): na seznamu se prikaZejo vsi atributi;

»Uporabnisko doloéen« (angl. User defined): na seznamu se prikazejo samo uporabnisko

doloceni atributi;

»Sistemski« (angl. System): na seznamu se prikazejo samo sistemski atributi.

Sistemskih atributov ni mogoce spreminjati.

Zavihek »Lastnosti atributov«

S klikom na atribut v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca v zavihku

»Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

»Ime« (angl. Name): vsebuje naziv atributa. Ce gre za sistemski atribut, je na zacetku
navedena vrsta atributa (sys:, eml;, prm;, trf:) kateri sledi kratek opis. Vrednost za ime
atributa je potrebno pri novih vnosih obvezno dolociti pred shranjevanjem, po
shranjevanju pa je ni mogoce vec spreminjati.

»Vrsta« (angl. Type): doloca vrsto atributa (na primer DirectoryEntity, Boolean, Int32,
Double, DateTime, String, Decimal, Binary, ali File). Vrednost za vrsto atributa je potrebno
pri novih vnosih izbrati pred shranjevanjem, saj jo po shranjevanju ni mogoce spreminjati.
»Opis« (angl. Description): vsebuje kratek opis atributa.

»Validacijska formula« (angl. ValidationExpression): doloca vrednost, ki predstavlja
regularni izraz (angl. Regular expression), s katerim se nove ali spremenjene vrednosti
atributa preverjajo.

Vec o sintaksi in pravilih: Attp.//en.wikipedia.org/wiki/Regular expression.

»lskalen« (angl. Searchable): doloca, ali je mozno iskati po njeni vrednosti. Nastavitev »Da«
(angl. True) oznacuije, da je iskanje po vrednosti atributa mozno s funkcijami iskanja.
»Unikaten« (angl. Unique): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje, da gre za
unikatno vrednost atributa skozi celoten arhiv. Uporabnik s pravicami jo nastavi, ¢e ne zeli
da pride do vnosa vrednosti atributa, ki jo ze doloca druga entiteta.

»lzbornik« (angl. PickList): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje, da so
vrednosti vnaprej dolocene in zato rocni vnos izven seznama dovoljenih vrednosti ni

mozen.


http://en.wikipedia.org/wiki/Regular_expression

Properties |Used by

Name Atribut Int32
Type Int32
Description

Validation expression

Searchable True
Unigue False
PickList False

Slika 249: Prikaz lastnosti atributa

Zavihek »Upaorabljieno v«

S klikom na zavihek »Uporabljeno v« v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca

so nastete vse predloge (angl. Templates), v katerih je atribut uporabljen (gle/ poglavje 8.4.7

»Predloge«).

Properties| Used by

b Template Case With Opticnal Attributes
b Template Case With Required Attributes

Slika 250: Prikaz predlog, v katerih je uporabljen atribut

8.4.3 Mapa »Revizijska sled«

Mapa »Revizijska sled« (angl. Audit log) vsebuje parametre za revizijsko sled.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na mapo »Revizijska sled« (angl. Audit log) se v desnem pregledu Windows Raziskovalca

v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

e »lme uporabnika« (angl. User name): zahteva se posredovanje imena uporabnika za

revizijsko sled;

e »lme racunalnika« (angl. Computer name): zahteva se posredovanje imena racunalnika za

revizijsko sled;
e »Privatni naslov« (angl. Private address); zahteva se posredovanje privatnega IP naslova
za revizijsko sled;
e »Razlog« (angl. Reason): zahteva se posredovanje razloga za dejanje, ki se belezi v

revizijsko sled.



@\:Jv‘_f + Archives » iarclimis.si » Audit log v“"ll Search Storage ol

File Edit View Tools Help

Organize v Edit o @
- 5 Favorites i Properties ‘Entity events | Content events |
* (g Libraries User name False
) Computer name False
> 1M Computer
Private address False
. @ Network Reason False
4 m Archives -
45 iarclimis.si [Configuration]

) Access control
= Attributes
E[ Audit log
£ Codelists
hz‘ Counters
23 Directory
> £ Retention
> J Storage
ol Templates

> W iarc2.imis.si -

1 item selected

Slika 251: Seznam lastnosti v konfiguracijski mapi »Revizijska sled«

Zavihek »Dogodki na entiteti«

S klikom na zavihek »Dogodki na entiteti« (angl. Entity events) v mapi »Revizijska sled« (angl.

Audit log) se v desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo naslednje nastavitve

vrednosti:

»Revizijska sled« (angl. Audit log): v revizijsko sled se belezi iskanje po revizijski sledi;
»Ustvarjanje« (angl. Create): v revizijsko sled se belezi dejanje ustvarjanja entitete;
»Odpiranje« (angl. Open): v revizijsko sled se belezi dejanje odpiranja entitete v nacinu za
branje;

»Urejanje« (angl. Edit): v revizijsko sled se belezi dejanje odpiranja entitete v nacinu za
pisanje;

»Shranjevanje« (angl. Save): v revizijsko sled se belezi dejanje shranjevanja entitete;
»Premikanje« (angl. Move): v revizijsko sled se belezi dejanje premika entitete;
»Brisanje« (angl. Delete): v revizijsko sled se belezi dejanje brisanje entitete;
»Spreminjanje nadzora dostopov« (angl. Access control change): v revizijsko sled se beleZi
dejanje spreminjanja nadzora dostopov (angl. Access Control);

»Spreminjanje atributov« (angl. Attributes change): v revizijsko sled se belezi dejanje
spreminjanja vrednosti atributov entitete;

»Spreminjanje atributov fizicnega gradiva« (angl. Physical content change): v revizijsko

sled se belezZi dejanje spreminjanja vrednosti atributov fizicnega gradiva;



»Spreminjanje stopnje tajnosti« (angl. Security class change): v revizijsko sled se belezi
dejanje spreminjanja stopnje tajnosti entitete;

»Spreminjanje statusa« (angl. Status change): v revizijsko sled se belezi dejanje
spreminjanja statusa entitete;

»Spreminjanje roka hrambe« (angl. Retention change): v revizijsko sled se belezi dejanje
spreminjanja roka hrambe entitete v postopku odbiranja in izlocanja;

»Unicenje« (angl. Dispose): v revizijsko sled se belezi dejanje unitenja entitete v postopku
odbiranja in izlocanja;

»Stalnost« (angl. Permanent); v revizijsko sled se belezi dejanje oznacevanja entitete za
trajno v postopku odbiranja in izlocanja;

»Prenos« (angl. Transfer): v revizijsko sled se belezi dejanje prenosa entitete v postopku
odbiranja in izlocanja;

»Pregled« (angl. Review): v revizijsko sled se belezi dejanje pregleda entitete v postopku

odbiranja in izlocanja.

===
@vag’ b Archives » iarcl.imissi b Audit log - |6,| Search tarcl.imis.st [Configuration] Fe |
File Edit View Tools Help
Organize * Edit 0 @
» Y¢ Favorites “ | Properties| Entity events |Content events |
> [l Libraries Audit log True
; Create True
> 18 Computer
Open True
)E-l.‘ Network Edit True
Save True
4 m Archives Move True
5 iarcl.imis.si [Configuratior = Delete True
® Access control Access control change  True =
=] Attributes Attributes change True
=/ Auditlog Physical content change True
£22 Codelists Security class change  True
“% ounies Status change True
Direct
2 Directory Retention change True
> ), Retention
Dispose True
> J Storage
Permanent True
o)l Templates
> 1 iarc2.imis.si Transfer True .
> U]l iarc3.imis.si -
9 items

Slika 252: Seznam dogodkov na entiteti v konfiguracijski mapi »Revizijska sled«



Zavihek »Dogodki na vsebini«

S klikom na zavihek »Dogodki na vsebini« (angl. Content events) v mapi »Revizijska sled«
(angl. Audit log) se v desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo naslednje nastavitve
vrednosti:
e »Ustvarjanje« (angl. Create): v revizijsko sledi se belezi dejanje ustvarjanje vsebine;
e »0dpiranje« (angl. Open): v revizijsko sled se beleZi dejanje odpiranja entitete v nacinu za
branje;
e »Urejanje« (angl. Edit): v revizijsko sled se beleZi dejanje odpiranja entitete v nacinu za
pisanje;
e »Shranjevanje« (angl. Save): v revizijsko sled se belezi dejanje shranjevanja sprememb
vsebine;
e »Brisanje« (angl. Delete): v revizijsko sled se belezi dejanje brisanja vsebineg;
e »Spreminjanje atributov« (angl. Attributes change): v revizijsko sled se belezi dejanje

spreminjanja vrednosti atributov vsebine.

@Qvlg’ v Archives » iarclimissi » Auditlog
File Edit View Tools Help

Organize = Edit m @

i Properties | Entity events| Content events

> |8 Computer
Ei Network Create True
Open True
4 ﬂﬁ Archives Edit True
4 - iarcl.imis.si [Configuration] Save True
) Access control Delete True
=]l Attributes Attributes change True
= Auditlog
== Codelists |
& Counters i
23 Directory
> €], Retention
g J Storage
| Templates
W] iarc2.imis.si
WY iarc3.imis.si

9 items

Slika 253: Dejanje spreminjanja dogodkov na vsebini v konfiguracijski mapi »Revizijska sled«

8.4.4 Mapa »Sifranti«
Mapa »Sifranti« (angl. Codelists) vsebuje seznam Sifrantov, katerim lahko uporabniki s pravicami

dolocajo nabor vrednosti. V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o Sifrantih:
e »Atribut« (angl. Attribute): atribut, na katerega je vezan Sifrant;

e »Predloga« (angl. Template): predloga, na katero je vezan sifrant.



[E=8 ==
@QVHEE b Archives » iarclimis.si b Codelists - |v‘v’| Search Storage PI
File Edit View Tools Help
Organize = Add Filter [All] - | t@l
.+ Eavorites o Attribute Template
sys:Status All templates
, 3 Libraries sys:Significance All templates
sys:SecurityClass All templates
> 18 Computer sysiscc:From All templates
sysiscc:To All templates
» €l Network sys:prm:Status All templates
sysieml:Priority All templates
‘ m Archives = sysiret:pol:Action All templates
% iarcLimis.si [Configuration] sysiretrew:Action All templates
& Access control sysiretirev:State All templates
=0 Attributes
= Audit log
== Codelists
?% Counters
23 Directory
> ¥, Retention
> J Storage
gl] Templates
W iarc2.imis.si -
1 item selected

Slika 254: Seznam atributov v mapi »Sifranti«

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravicami dolocGi vsehino
prikaza.

Filter [All] | +

All
User defined
System

Slika 255: Izbira filtra v konfiguracijski mapi »Sifrantic

Izbira lahko med naslednjimi moZnostmi:
e »Vsi« (angl. All): na seznamu se prikazejo vsi sifranti;
e »Uporabnisko dolocen« (angl. User defined): na seznamu se prikazejo samo uporabnisko
doloceni sifranti;

e »Sistemski« (angl. System): na seznamu se prikazejo samo sistemski Sifranti.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na sifranta v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca v
zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikaZzejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »Atribut« (angl. Attribute): vsebuje naziv atributa. Vrednost polja je potrebno obvezno

dolociti pri novih vnosih. Po shranjevanju jo ni mogocée spreminjati.



e »Predloga« (angl. Template): vsebuje vrednost iz seznama razpolozljivin predlog, v katerih
bo uporabnik iz sifranta izbiral eno od vrednosti atributa. Uporabnik lahko izbere ime
posamezne predloge (na primer Class, Case, Document;, ...) ali vse predloge

(angl. All templates).

Properties |Keywords |

Attribute Atribut PickList<Int32>

Template All templates

Slika 256: Prikaz lastnosti sifranta

Zavihek »Kljucne besede«

S klikom na zavihek »Kljucne besede« (angl. Keywords) v spodnjem desnem pregledu Windows

Raziskovalca uporabnik s pravicami doloci nabor razpolozljivih vrednaosti atributa.

Opozorilo: Pri dodajanju vrednosti je potrebno paziti na pravilno sintakso zapisa. RazpoloZijiva vrednost

atributa mora biti v narekovajih.

| Properties| Keywords |
Save Add Remove [£| +
1 1:alias="First"}
2 2Jalias="Second"}
3 3alias="Third"}

Keyword Keyword format: <value>[:{alias=["]=alias_value>["][,default]}]

Slika 257: Prikaz nabora razpoloZljivih vrednosti atributa

Opozorilo: Za uveljavitev sprememb nastavitev vrednosti v mapi »Sifranti« (angl. Codelists) je potrebno

ponovno zagnati arhivski streznik IMIS°/ARChive Server.

8.4.5 Mapa »Steviléenje«

V mapi »Steviléenje« (angl. Counters) uporabniki s pravicami dolocajo Stevce, ki se uporabljajo

za generiranje vrednosti izbranih atributov.



V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o uporabnikih oziroma skupinah:

»Vrsta« (angl. Scope): doloca vrsto entitete, za katero se Stevec uporablja.

Zaradi preglednosti ima posamezna vrsta Stevcev svojo ikono.
»Nivo« (angl. Level): oznacuje nivo entitete v nacrtu razvrscanja gradiva.

»Osnova nivoja« (angl. Level aspect): oznacuje poloZaj entitete v nacrtu razvrscanja

gradiva glede na nadrejeno entiteto.

»Atribut« (angl. Storage): predstavlja atribut, za katerega se vrednost generira s

stevcem.

»Enolicnost« (angl. Unigue within): doloca enolicnost Stevca znotraj izbranega konteksta.

(== =
@Q'L&G b Archives » iarclimissi » Counters - |‘,| Search Storage ,DI
File Edit View Tools Help
Organize « Add Filter [All] = il L@l
¢ Favorites - Scope Level Level aspect Storage
7l Class 1 Relative ClassificationCode
, [55 Libraries dl Class 2 Relative ClassificationCode
wal Class 3 Relative ClassificationCode
> 1% Computer 4 Class 4 Relative ClassificationCode
Al Class 5 Relative ClassificationCode
>€i,l MNetwork il Class 6 Relative ClassificationCode
Document 1 Relative ClassificationCode
“ ﬂm Archives = . Folder 1 Relative ClassificationCode
“ % iarcl.imis.si [Configuration] . Folder 2 Relative ClassificationCode
) Access control
=1 Attributes
= Auditlog
472 Codelists
*d Counters
23 Directory
> [£)] Retention
> || Storage
il Templates
W) iarc2.imis.si > |4 n "
1 item selected

Slika 258: Seznam atributov v mapi »Steviléenje«

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravicami dologci vsebino

prikaza.

Filter [All] |+

Al
Class
Folder

Document

Slika 259: Izbira filtra v konfiguracijski mapi »Steviléenje«



Izbira lahko med naslednjimi moznostmi:

»Vsi« (angl. All): na seznamu se prikaZejo vsi Stevci;
»Razred« (angl. Class): na seznamu se prikazejo samo Stevci za razrede;
»Zadeva« (angl. Folder): na seznamu se prikazejo samo Stevci za zadeve;

»Dokument« (angl. Document): na seznamu se prikazejo samo Stevci za dokumente.

Za razred, zadevo in dokument dolo¢i do katerega nivoja v nacrtu razvrséanja gradiva lahko

uporabnik s pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. »Create entities«) ustvarja podrejene entitete.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na stevec v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo

naslednje nastavitve vrednosti:

»Vrsta« (angl. Scope): doloc¢a vrsto entitete. Uporabnik s pravicami lahko izbira med
razredom, zadevo ali dokumentom. Vrednost polja je potrebno obvezno dologiti pri novih
vnosih. Na obstojecih vnosih jo ni mogoce spreminjati.

»Nivo« (angl. Level): oznacuje nivo entitete v nacrtu razvrscanja gradiva.

Z dologitvijo novega nivoja razreda, zadeve ali dokumenta, lahko uporabnik s pravico
»Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities) ustvari novo podrejeno entiteto te vrste.
Vrednost polja je potrebno obvezno dolociti pri novih vnosih. Na obstojecih vnosih jo ni
mogoce spreminjati.

»Osnova nivoja« (angl. Level aspect): oznacuje poloZaj entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva glede na nadrejeno entiteto. Uporabnik s pravicami lahko izbira med vrednostmi
»Relativna« (angl. Relative) in »Absolutna« (angl. Absolute). V primeru izbire vrednostmi
»Relativnak, se doloca enolicnost Stevilcenja s poljem »Enolicnost« (angl. Unique within).
V primeru izbire vrednosti »Absolutna« pa bo Stevilcenje enolicno na nivoju celotnega
arhiva.

»Atribut« (angl. Storage): predstavlja atribut, za katerega se vrednost generira s
Stevcem. Uporabnik s pravicami lahko izbira med »Klasifikacijsko oznako« (angl.
Classification code) in uporabnisko dolocenimi atributi. Vrednost polja je potrebno

obvezno dolociti pri novih vnosih. Na obstojecih vnosih jo ni mogoce spreminjati.



e »Enolicnost« (angl. Unique within): doloca enolicnost Stevca znotraj izbranega konteksta.
Uporabnik s pravicami lahko izbira med naslednjimi konteksti:
- »Arhiv« (angl. Archive): unikatnost velja za celotni arhiv;
- »Nadrejen razred« (angl. Parent): unikatnost velja za nadrejen razred;
- »Prvi razred« (angl. Root class): unikatnost velja za prvi razred v verigi nadrejenih
razredov;
- »Zadniji razred« (angl. Leaf class): unikatnost velja za zadniji razred v verigi nadrejenih
razredov.
e »Zacetna vrednost« (angl. Initial value): doloCa zacetno vrednost Stevca vrednosti
atributa, ki je izbran v polju »Atribut« (angl. Storage).
¢ »Interval povecanja« (angl. Increment): doloca v kaksnih korakih se bo poveceval stevec
pri vrednosti atributa, ki je izbran v polju »Atribut« (angl. Storage).
e »Format zapisa« (angl. Format): doloca zapis vrednosti atributa, ki je izbran v polju

»Atribut« (angl. Storage).

Properties
Scope Class
Level 1
Level aspect Relative
Storage ClassificationCode
Unigue within Parent
Initial value 1
Increment 1
Format #02@ count@

Slika 260: Prikaz lastnosti Stevca za razred na prvem nivoju

8.4.6 Mapa »Imenik«

Mapa »Imenik« (angl. Directory) vsebuje seznam uporabnikov in skupin uporabnikov arhiva.

V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o uporabnikih oziroma skupinah:

e »Uporabnik« (angl. Subject): enolicno oznaka uporabnika ali skupine v arhivu.

Zaradi preglednosti imajo uporabniki in skupine svojo ikono.
e »lme« (angl. First name): ime uporabnika ali skupine.
e »Priimek« (angl. Last name): priimek uporabnika ali skupine.

e »0pis« (angl. Description): kratek opis uporabnika ali skupine.
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Slika 261: Seznam uporabnikov in skupin v mapi »Imenik«

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravicami dolocGi vsehino

prikaza.

Filter [All] | =
All

User
Group
System
Disabled
Deleted

Slika 262: Izbira filcra v konfiguracijski mapi »Imenik«

V filtru so na voljo naslednje skupine:

»Vsi« (angl. All): na seznamu uporabnikov se prikazejo vsi uporabniki in skupine.
»Uporabniki« (angl. User): na seznamu se prikazejo vsi aktivni uporabniki.

»Skupine« (angl. Group): na seznamu se prikaZzejo vse aktivne skupine uporabnikov.
»Sistemski uporabniki« (angl. System): na seznamu se prikazejo vsi aktivni sistemski
uporabniki in skupine.

»Onemogoceni« (angl. Disabled): na seznamu se prikazejo vsi neaktivni uporabniki

in skupine. Ce jih Zeli ponovno aktivirati spremeni vrednost atributa »Omogocenoc

(angl. Enabled) v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) na »Da« (angl. True).



e »0dstranjeni« (angl. Deleted): na seznamu se prikaZejo vsi odstranjeni uporabniki in
skupine. Po odstranitvi teh uporabnikov ni mogoce ponovno aktivirati.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezen zapis v seznamu se v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) v spodnjem
desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

e »Uporabnik« (angl. Subject): vsebuje unikatno oznako uporabnika, oziroma njegovo
uporabnisko ime. S tem imenom (in izbranim geslom) uporabnik dostopa do arhiva.
Vrednost polja je potrebno pri novih vnosih obvezno dolociti. Na obstojecih vnosih je ni
mogoce spreminjati.

e »Vrsta« (angl. Type): vsebuje vrsto uporabnika. Uporabnik s pravicami lahko izbira med
uporabnikom (angl. User) ali skupino (angl. Group). Vrednost polja je potrebno pri novih
vnosih obvezno dolociti. Na obstojecih vnosih je ni mogoce spreminjati.

e »lme« (angl. First name): vsebuje ime uporabnika ali prvo ime skupine.

e »Priimek« (angl. Last name): vsebuje priimek uporabnika ali drugo ime skupine.

Vrednost polja mora biti pri novih vnosih obvezno dolocena. Na obstojecih vnosih se lahko
spreminja, vendar prazna vrednost ni dovoljena.

e »0pis« (angl. Description): lahko vsebuje opis pozicije uporabnika v podjetju.

e »E-posta« (angl. Email): vsebuje naslov elektronske poste uporabnika.

e »Sinonim« (angl. Aliases): vsebuje alternativna uporabniska imena za uporabnika,

s katerimi lahko uporabnik dostopa do arhiva.

e »Stopnja tajnosti« (angl. Security class level): doloca do katerega nivoja tajnosti lahko
uporabnik pregleduje gradivo. Pregleduje lahko samo tisto gradivo, ki ima doloéeno nizjo
ali enako stopnjo tajnosti od njegove.

e »0Omogoceno« (angl. Enabled): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuije,
da je uporabnik aktiven. Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Ne« (angl. False) uporabnik
s pravicami uporabniku prepreci dostop do arhiva.

¢ »Clanstvo v skupinah« (angl. Member in groups): vsebuje seznam skupin, v katerih ¢lan je

uporabnik.



Properties |Effective roles | Roles | Members

Subject USErS

Type Group

First name

Last name Users

Description

Email all@acme.com

Aliases hd

Security class level
Enabled True

Member in groups hd

Slika 263: Prikaz lastnosti skupine uporabnikov

Zgoraj nasteta polja so prisotna tako za uporabnike kot za skupine. Za uporabnike se dodatno
prikazejo Se naslednje nastavitve vrednosti:
e »Veljavnost prijave« (angl. Logon Hours): vsebuje izraz, ki predstavlja ure dneva,
v katerih je uporabniku dovoljen dostop do arhiva.
e »Avtentikacija« (angl. Authentication): uporabnik s pravicami lahko doloca naslednje
nacine avtentikacije:
- »Uporabnisko ime/geslo« (angl. User Credentials): avtentikacija poteka preko SRP-6a
protokola;
- »Uporabnisko ime/geslo preko HTTP protokola« (angl. User Credentials over HTTP):
avtentikacija poteka preko HTTP protokola;
- »Prednastavljen kljuc« (angl. Pre-shared key): avtentikacija poteka preko deljenega
prednastavljenega kljuca;
- »Napredna avtentikacija« (angl. Advanced): avtentikacija poteka z metodo vzpostavitve
seje s streznikom, ki predvideva obvezne in neobvezne metapodatke o odjemalcu.

Vrednosti so lahko nastavljene na »Da« (angl. True) ali »Ne« (angl. False).
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Properties |M| Roles |
Set password...
Subject anelson
Type User
First name Alex
Last name Nelson
Description Sales - Controlling
Email alex.nelson@acme.com
Aliases hd
Security class level Restricted
Enabled True
Member in groups users; controlling; sales hd
Log on hours
4 Authentication User credentials, User credentials owver HTTP
User credentials True
User credentials over b True
Pre-shared key False
Advanced False
Authentication Directory entity authentication types.

Slika 264: Prikaz lastnosti uporabnika

Zavihek »Efektivne vlioge«

S klikom na zavihek »Efektivne vloge« (angl. Effective roles) v spodnjem desnem pregledu
Windows Raziskovalca se prikazejo efektivne vloge za posameznega uporabnika ali skupino.
Prikaz vlog je informativne narave, zato vlog ni mogocée spreminjati.

Gre za trenutno dodeljene vloge, ki jih lahko uporabnik s pravicami nadomesti z eksplicitnimi
vlogami v zavihku »Vloge« (angl. Roles).

| Properties| Effective roles |Roles |

4 System
AuditLogQuery True
ImportExport True
4 Configuration
AccessControlRead True

AccessControlUpdate  True
DirectoryEntitiesRead True
DirectoryEntityUpdate  True
DirectoryGroupRead True
DirectoryGroupUpdate  True

Slika 265: Prikaz efektivnih vlog uporabnika

Zavihek »Vloge«

S klikom na zavihek »Vloge« (angl. Roles) v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca
uporabnik s pravicami uporabnikom ali skupinam doloci naslednje sistemske vloge:

e »RevizijskaSled« (angl. AuditLog Query)
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e »Uvozlzvoz« (angl. ImportExport)
e »Brisanje« (angl. Deletion)
e »Porocila« (angl. Reports)

e »Pregled« (angl. Review).

V razdelku »Konfiguracija« (angl. Configuration) lahko uporabnik nastavi efektivne vloge za
konfiguriranje streznika. Pri teh gre v bistvu za dolocanje pravic dostopa in spreminjanja vnosov

v posameznih konfiguracijskih mapah.



| Properties | Effective roles| Roles |

4 System
AuditlogQuery False
ImportExport False
Deletion False
Reports False
Review False

# Configuration
AccessControlRead False

AccessControlUpdate  False
AttributesRead False
AttributeUpdate False
AuditlogSettingsRead  False
AuditLogSettingsUpdate False

CodelistsRead False
CodelistUpdate False
CountersRead False
Counterlpdate False

DirectoryEntitiesRead False
DirectoryEntityUpdate  False
DirecteryGroupRead False
DirectoryGroupUpdate  False

ProfilesRead False
ProfileUpdate False
RetentionRead False
RetentionUpdate False
TemplatesRead False
TemplateUpdate False
VolumesRead False
VolumelUpdate False

Slika 266: Prikaz eksplicitnih vlog za uporabnika

V razdelku »Konfiguracija« (angl. Configuration) je uporabnikom s pravicami omogocen dostop in
spreminjanja naslednijih konfiguracijskih map:

¢ »Nadzor dostopov« (angl. Access Control)

e »Atributi« (angl. Attributes)

¢ »Revizijska sled« (angl. Audit log)

e »Sifranti« (angl. Codelists)

¢ »Steviléenje« (angl. Counters)

¢ »lmenik« (angl. Directory)

o »Profili« (angl. Profiles)

e »Hramba« (angl. Retention)

¢ »Predloge« (angl. Templates)

¢ »Volumni« (angl.Volumes).



Uporabnik s pravicami lahko posebej doloci vlogo oziroma pravico za branje in spreminjanje
vrednosti v konfiguracijskih mapah. Pravice doloci tako, da za vsako pravico izbere »Da«

(angl. True) ali »Ne« (angl. False).

Opozorilo: Po spremembi vioge uporabnika veljajo trenutne vioge se do konca veljavnosti njegove seje ali

ponovne prijave v arhiv.

Zavihek »Clanstvo«

Zavihek »Clanstvo« (angl. Members) je viden samo za skupine uporabnikov. S klikom na zavihek
»Clanstvo« v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca se uporabniku s pravicami

prikazejo vsi Clani skupine uporabnikov.

Properties | Effective roles | Roles| Members

b Board board

v Controlling controlling
¥ Human Resources hr

v IT it

b Maintenance maintenance

b Sales sales

Slika 267: Prikaz uporabnikov v skupini

Clane skupine lahko uporabnik dodaja z ukazom »Dodaj« (angl. Add) in odstranjuje z ukazom

»Odstrani« (angl. Remove).

8.4.7 Mapa »Hrambac«

Mapa »Hramba« (angl. Retention) vsebuje mapi »Politike hrambe« (angl. Retention policies) in

»Zadrzanje unicenja« (angl. Disposition holds).

8.4.7.1 Mapa »Politike hrambe«
Mapa »Palitike hrambe« (angl. Retention policies) vsebuje seznam politik hrambe.

V seznamu politik hrambe so v stolpcih navedeni naslednji podatki:
e »|lme« (angl. Name): unikaten naziv politike hrambe;
e »0pis« (angl. Description): kratek opis politike hrambe;
e »Dejanje« (angl. Action): privzeto dejanje v izvedbi postopka odbiranja in izlocanja;
e »Razlog« (angl. Reason): privzet razlog za obstoj politike hrambe, ki se uporablja v

postopku odlocanja postopka odbiranja in izlocanja.
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Slika 268: Seznam politik hrambe v mapi »Politike hrambe«

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezno politiko hrambe v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows
Raziskovalca v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »lme« (angl. Name): unikaten naziv politike hrambe. Vrednost polja je potrebno vnesti pri
novih vnosih pred shranjevanjem. Vrednost se po shranjevanju lahko spremeni, ne sme pa
biti prazna.
e »0pis« (angl. Description): kratek opis politike hrambe.
e »Podroben opis« (angl. Detailed description): podroben opis politike hrambe.
o »Dejanje« (angl. Action): privzeto dejanje iz seznama dejanj za entitete, ki so na voljo v
izvedbi postopka odbiranja in izlocanja.
e »Sprozilec« (angl. Trigger): iskalni niz, s katerim se izvede iskanje entitet v postopku
izvajanja odbiranja in izlocanja.
e »Razlog« (angl. Reason): privzet razlog za dejanja, ki se bodo izvedla v postopku izvajanja

odbiranja in izlocanja.



Properties |Mandates |

Name 10 years
Description Dispose after 10 years
Detailed description

Action Dispose
Trigger
Reason Dispose after 10 years

Slika 269: Prikaz lastnosti politike hrambe

Zavihek »Pooblastila«

S klikom na posamezno politiko hrambe v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows

Raziskovalca v zavihku »Pooblastila« (angl. Mandates) prikazejo vsebine pooblastil za posamezno

politiko hrambe.

Properties| Mandates |

Description Inserted Modified
@ Company policy 16.10.201516:44:20  16.10.2015 16:44:20
@ Retention law 16.10.201516:44:20  16.10.2015 16:44:20

Content for selected retention policy

Slika 270: Prikaz pooblastil za politiko hrambe

V spodniji ukazni vrstici pod zavihkom »Pooblastila« (angl. Mandates) se nahajajo naslednji ukazi:

»Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje vsebin pooblastil za izbrano politiko hrambe.

Vir so lahko obstojece datoteke na datoteénem sistemu ali skenirane datoteke preko
locene aplikacije IMiS®/Scan. Ukaz je na voljo, ko je izbrana politika hrambe odprta v nacginu
za urejanje.

»Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru spremembe pooblastil za izbrano politiko
hrambe, ko je odprta v nacinu za urejanje (pri dodajanju ali brisanju vsebin).

Z ukazom »Shrani« se spremembe vsebin arhivirajo, sicer se zavrzejo.

»Odpri« (angl. Open): odpre izbrano datoteko v aplikaciji, ki je asociirana vrsti vsebine
(angl. Content Type) dolocene ob arhiviranju vsebine.

Ukaz je na voljo, ko je izbrana politika hrambe odprta v naéinu za urejanje.

Opomba: Izbrano vsebino lahko uporabnik odpre tudi, ce ni bila predhodno shranjena.

»Odstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanje vsebin iz izbrane politike hrambe.

Ukaz je na voljo, ko je izbrana politika hrambe odprta v naéinu za urejanje.



8.4.7.2 Mapa »Zadrzanje unicenja«
Mapa »Zadrzanje unicenja« (angl. Disposition holds) vsebuje seznam zadrzanj unicenja.

V seznamu zadrzanj uni¢enja so v stolpcih navedeni naslednji podatki o politikah hrambe:
e »lme« (angl. Name): unikaten naziv zadrzanja unicenja;
e »0pis« (angl. Description): kratek opis zadrzanja unicenja;
e »Razlog« (angl. Reason): privzet razlog za obstoj zadrzanja uniéenja, ki se bodo izvedla v

postopku izvajanja odbiranja in izlocanja.
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Slika 271: Seznam zadrzanj unicenja v mapi »Zadrzanje unicenja«

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezno zadrzanje uniGenja v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows
Raziskovalca v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikaZejo naslednje nastavitve vrednosti:
¢ »lme« (angl. Name): unikaten naziv zadrzanja unicenja. Vrednost polja je potrebno vnesti
pri novih vnosih pred shranjevanjem. Vrednost se po shranjevanju lahko spremeni, ne sme
pa biti prazna.
e »0pis« (angl. Description): kratek opis zadrzanja unicenja.
e »Razlog« (angl. Reason): privzet razlog za zadrzanje unicenja v postopku izvajanja
odbiranja in izlocanja.
e »Avtor« (angl. Author): uporabnik (avtor) zadrZanja unicenja.

e »Datum ustvarjanja« (angl. Created): datum in ¢as ustvarjanja zadrzanja unicenja.



Properties

MName Haold

Description Disposition hold
Reason Dispose is on hold
Author admin

Created 15.10.2015 16:20:06

Slika 272: Prikaz pooblastil za zadrzanje unicenja

8.4.8 Mapa »Streznik«

Mapa »Streznik« (angl. Storage) vsebuje mapi profilov (angl. Profiles) in volumnov (angl.

Volumnov).

8.4.8.1 Mapa »Profili«

Mapa »Profili« (angl. Profiles) vsebuje seznam profilov.

V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o profilih:

»Ime« (angl. Name): vsebuje unikatno ime profila;

»Opis« (angl. Description): vsebuje kratek opis profila;

»Stevilo objektov« (angl. Object count): prikazuje Stevilo hranjenih objektov v posameznem
profilu;

»Uporabljeno« (angl. Used): prikazuje velikost zasedenega prostora in odstotek
zasedenosti prostora za posamezen profil v kilo-bajtih (KBJ;

»RazpoloZljivo« (angl. Size): prikazuje velikost razpolozljivega prostora za posamezen profil

v kilo-bajtih (KB).
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- Narme
| Dokumenti
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Description

n

Object count
0

Used
8 KB [0,00%]

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezen profil v seznamu se uporabniku s pravicami na zavihku »Lastnosti«

(angl. Properties) v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo naslednje

lastnosti profila:

za profil v bajtih.

Slika 273: Seznam atributov v mapi »Profili«

prostora za profil v bajtih.

»Opis« (angl. Description): predstavlja kratek opis profila.

»Ime« (angl. Name): predstavlja unikatno ime profila. Vrednost polja je potrebno obvezno

dolociti pri novih vnosih. Na obstojecih vnosih jo ni mogoce spreminjati.

»Stevilo objektov« (angl. Object count): prikazuje Stevilo hranjenih objektov v profilu.

»Uporabljen prostor [bytesl« (angl. Used [bytes]): prikazuje velikost zasedenega prostora
»RazpoloZljiv prostor [bytesl« (angl. Size [bytes]): prikazuje velikost razpoloZljivega
»Samo za branje« (angl. Read only): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuije,

da v profil ni mogoce ustvarjati novih objektov, obstojeci pa so samo za branje.

Uporabnik s pravicami jo nastavi, ¢e ne Zeli da pride do spreminjanja vsebine profila.




IMiS /Client Prirocnik Verzija 9.5.1510

Name Dokumenti
Description

Object count 5

Used [bytes] 259072

Size [bytes] 17179869184
Read only False

Slika 274: Prikaz lastnosti profilov

Zavihek »Volumni«

V zavihku »Volumni« (angl. Volumes) lahko uporabnik s pravicami v spodnjem desnem pregledu
Windows Raziskovalca pregleduje vrednosti atributov volumna vezanih na izbrani profil,
ne more pa jih spreminjati. Vsebina zavihka je enaka vsebini zavihka »Lastnosti«

(angl. Properties) v konfiguracijski mapi »Volumni« (angl. Volumes).

| Properties| Volumes |Used by |

¥ Yolume vil00

b Wolume velll

Slika 275: Prikaz volumnov, ki so vezani na profil

Zavihek »Upaorabljeno v«

V zavihku »Uporabljeno v« (angl. Used by) uporabnik s pravicami v spodnjem desnem pregledu
Windows Raziskovalca doloci pod katerim razredom se bo izbrani profil uporabljal.

V kolikor vrednosti ne doloci, se profil uporabi pod korenskim razredom (angl. Root).

| Properties | ‘u’olumes| Used by |

¥ Class Root [ClassificationCode]

Slika 276: Prikaz uporabe profila pod korenskim razredom arhiva
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Uporabnik s pravicami doda nov razred tako, da v ukazni vrstici izbere ukaz »Dodaj« (angl. Add)
in ustrezno doloci identifikator razreda. V kolikor vrednost identifikatorja ne doloci, se profil
uporablja na nivoju arhiva, sicer pa samo pod dolocenim razredom. Vnese lahko bodisi
klasifikacijsko kodo bodisi interni ali eksterni identifikator razreda. Nov razred shrani z ukazom

»Shrani« (angl. Save).

Razred odstrani tako, da ga izbere in uporabi ukaz »Odstrani« (angl. Remove).

Properties | Volumes| Used by

Save Add

b Class

4 Class 1 ]
Type ClassificationCode -
Value c=0m

Value Entity unique identifier value

Slika 277: Prikaz vnosa razreda za profil

Opozorilo: Za uveljavitev sprememb nastavitev vrednosti v mapi »Profili« (angl. Profiles) je potrebno

ponovno zagnati arhivski streznik IMIS°/ARChive Server.

8.4.8.2 Mapa »Volumni«
Mapa »Volumni« (angl. Volumes) vsebuje seznam volumnov. V seznamu so v stolpcih navedeni
naslednji podatki o volumnih:
e »lme« (angl. Name): vsebuje unikatno ime volumna. Zaradi preglednosti ima posamezna
vrsta predloge svojo ikono.
e »0pis« (angl. Description): vsebuje kratek opis volumna.
e »Lokacija« (angl. Location): vsebuje logicno pot do volumna na datotecnem sistemu.
¢ »Stevilo objektov« (angl. Object count): prikazuje Stevilo hranjenih objektov za izbran
volumen.
e »Uporabljeno« (angl. Used): prikazuje velikost zasedenega prostora in odstotek
zasedenosti prostora za izbran volumen v kilo bajtih (KB).
e »Razpolozljivo« (angl. Size): prikazuje velikost razpoloZljivega prostora za izbran volumen v

kilo bajtih (KB).
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Slika 278: Seznam atributov v mapi »Volumni«

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezen volumen v seznamu, se v spodnjem desnem pregledu Windows

Raziskovalca v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

»Ime« (angl. Name): vsebuje unikatno ime volumna. Po prvem shranjevanju postane
vrednost nespremenljiva.

»Opis« (angl. Description): vsebuje kratek opis volumna.

»Lokacija« (angl. Location): vsebuje logicno pot do volumna na datotecnem sistemu.

Po prvem shranjevanju postane vrednost nespremenljiva.

»Profili« (angl. Profiles): vsebuje povezavo na profil, v katerega so volumni uvrsceni.

Pri novem vnosu mora uporabnik v polju »Ime« (angl. Name) izbrati ime profila, ki ga zeli
vezati na volumen, in v polju »Uporabi za« (angl. Used after) dolociti poloZaj v vrsti
volumnov profila. Lahko ga postavi na zacetek vrste z izbiro vrednosti »Prvi« (angl. First)
ali pa izbere obstojece ime volumna, za katerim zeli, da se volumen umesti.

V primeru, da na volumnu $e ni objektov, je mozno ime profila in polozaj spreminjati,
sicer pa sta vrednosti po prvem shranjevanju nespremenljivi.

»Stevilo objektov« (angl. Object count): prikazuje Stevilo hranjenih objektov na volumnu.
»Uporabljen prostor [bytesl« (angl. Used [bytes]): prikazuje velikost zasedenega prostora

na volumnu v bajtih.



e »Razpolozljiv prostor [bytesl« (angl. Size [bytes]): vsebuje velikost razpolozljivega prostora
na volumnu v bajtih. Volumnu lahko uporabnik s pravico dodeli vec¢ prostora tako,
da vpise novo vrednost ali z inkrementi po 1024 bajtov ustrezno poveca vrednost.
V primeru, da zeli prepreciti nadaljnje shranjevanje objektov v volumen, izenaci velikost
razpoloZljivega prostora z vrednostjo atributa »Uporabljeno« (angl. Used).

e »Samo za branje« (angl. Read Only): shranjevanje objektov v volumen lahko prepreci tudi
s spremembo prednastavljene vrednosti iz »Ne« (angl. False) v »Da« (angl. True).

e »Priklopljen« (angl. Mounted): s spremembo prednastavljene vrednosti »Da« (angl. True)

v »Ne« (angl. False) oznaci volumen kot nedosegljiv za uporabo.

Properties

Name vol00

Description

Location fiarc/vol/vaoll0

4 Profile Dokumenti
Mame Dokumenti
Used after [First]

Object count 5

Used [bytes] 254976

Size [bytes] 8589934592

Read only False

Mounted True

Profile Volume profile

Slika 279: Lastnosti volumna

Opozorilo: Uporabnik s pravicami lahko povecuje ali zmanjsuje razpoloZjjiv prostor volumna v bajtih.
V primeru, da vrednost atributa »Velikost« (angl. Sizel izenaci ali zmanjsa pod vrednost atributa

»Uporabljeno« (angl. Used), onemogoci dostop do volumna.

Opozorilo: Za uveljavitev sprememb nastavitev vrednosti v mapi »Volumni« (angl. Volumes) je potrebno

ponovno zagnati arhivski streznik IMIS® /ARChive Server.

8.4.9 Mapa »Predloge«

Mapa »Predloge« (angl. Templates) vsebuje seznam predlog. V seznamu predlog so v stolpcih

navedeni naslednji podatki o profilih:

e »lme« (angl. Name): unikaten naziv predloge. Zaradi preglednosti ima posamezna vrsta

predloge svojo ikono.
e »0pis« (angl. Description): kratek opis predloge.
e »Podedovano od« (angl. Inherited from): seznam predlog, iz katere je predloga

podedovana.
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Slika 280: Seznam atributov v mapi »Predloge«

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravicami dologci vsebino
prikaza.
Filter [All] | =

All
User defined
System

Slika 281: Izbira filtra v konfiguracijski mapi »Atributi«

Izbira lahko med naslednjimi moznostmi;
e »Vsi« (angl. All): na seznamu se prikazejo vse predloge;
e »Uporabnisko dolocen« (angl. User defined): na seznamu se prikazejo samo uporabnisko
dolocene predloge;

e »Sistemski« (angl. System): na seznamu se prikaZzejo samo sistemske predloge.

Uporabnisko dolocene (angl. User defined) predloge lahko doloci uporabnik s pravicami.

Glede na nastavitve uporabniki ustvarijo nove entitete na osnovi teh predlog.



Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezno predlogo v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows
Raziskovalca v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikaZejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »lme« (angl. Name): unikaten naziv predloge. Po prvem shranjevanju postane vrednost
nespremenljiva.
e »Vrsta« (angl. Type): uporabnik s pravicami izbira med vrednostmi Dokument, Folder ali
Class. Po prvem shranjevanju postane vrednost nespremeniljiva.
e »0pis« (angl. Description): kratek opis predloge.
e »Podedovano od« (angl. Inherited from): uporabnik s pravicami doloci iz katere predloge
se predloga, katero ustvarja, deduje. Ta prevzame vse atribute od podedovane predloge.
Po prvem shranjevanju postane vrednost nespremenljiva.

e »Stevilo entitet« (angl. Entity count«): Stevilo entitet v katerih je uporabljena predloga.

Properties |Attributes | Use under

Name Case

Type Folder

Description Folder/Case entity
Inherited frem Generic Folder
Entity count 3

Slika 282: Prikaz lastnosti predloge

Zavihek »Atributi«

V zavihku »Atributi« (angl. Attributes) v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca so

navedeni vsi atributi povezani na predlogo, vkljucno z njihovimi lastnostmi.

Atributi so prikazani v dveh skupinah, sistemski (angl. System) in uporabnisko doloceni
(angl. Custom). Atributi se razlikujejo tudi po tem ali so podedovani (so posebej oznaceni),
ali ne. Samo nepodedovane atribute je mozno urejati. Urejamo lahko naslednje lastnosti
nepodedovanega atributa:
e »Javen« (angl. Public): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje, da je atribut
javno dostopen za vse uporabnike ne glede na pravice;
e »Vec vrednosti« (angl. MultiValue): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuie,
da ima atribut lahko vec vrednosti;
e »0bvezen« (angl. Required): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje,

da je vrednost atributa obvezna;



e »Samo za branje« (angl. ReadOnly): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuie,
da se vrednosti atributa ne more spremeniti;

e »Podedovan« (angl. Inherited): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuije,
da se vrednosti atributa dedujejo iz nadrejene hierarhije;

e »Samo za dodajanje« (angl. AppendOnly): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True)
oznacuje, da je vrednost atributa mozno k obstojecim vrednostim le dodajati;

e »Vkljucen v AlIP« (angl. IncludedInAIP): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuie,
da so vrednosti atributa del arhivskega informacijskega paketa;

¢ »Validacijska formula« (angl. Validation expression): doloca vrednost, ki predstavlja
regularni izraz (angl. Regular expression), s katerim se nove ali spremenjene vrednosti
atributa preverjajo.

Vec o sintaksi in pravilih: Attp.//en.wikipedia.org/wiki/Regular expression.

|.Properties| Attributes | Use under |

4 Custom “
4 ContentlsVerified Public, Inherited, IncludedInAIP
Public True |
MultiValue False |
Required False
ReadOnly False
Inherited True
AppendCOnly False
IncludedInAlP True

Validation expression

4 System
b sys:Externallds Public, MultiValue [Defined in parent ternplate]
b sys:Title Public, Required [Defined in parent template]
b sys:Description Public [Defined in parent ternplate]
b sys:Keywords Public, MultiValue [Defined in parent template] v

Required Specifies whether template attribute is required

Slika 283: Prikaz seznama atributov uporabljenih v predlogi

Opozorilo: Uporabnik s pravico lahko dodaja samo uporabnisko dolocene atribute. Sistemski atributi so

podedovani iz predloge, ki jo doloci v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties).

Opozorilo: Omejitve za lastnosti atributov na predlogah, na osnovi katerih so Ze izdelane entitete so
naslednje:

e dovoljena je sprememba lastnosti »Multivalue« iz »False« v »True«, ne pa tudi obratno,

e dovoljena je sprememba lastnosti »Required« iz »False« v »True«, ne pa tudi obratno;

e dovoljena je sprememba lastnosti »inherited« iz »False« v » True«, ne pa tudi obratno;

e brisanje atributa iz pedloge, na osnovi katerih so Ze izdelane entitete ni mogoce.


http://en.wikipedia.org/wiki/Regular_expression

Zavihek »Upaorabljeno v«

V zavihku »Uporabljeno v« (angl. Use under) v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca

so navedene predloge in entitete, v katerih je dolocena predloga uporabljena.

Properties | Attributes| Use under

Template Class
Template Case
* Entity C=01 [ClassificationCode]
» Entity C=02 [ClassificationCode]

Slika 284: Prikaz predlog in entitet, kjer je predloga uporabljena

Uporabnik s pravicami doda novo predlogo ali entiteto tako, da v ukazni vrstici izbere ukaz
»Dodaj« (angl. Add) in ustrezno izbere ukaz »Predloga« (angl. Template) ali »Entiteta« (angl.

Entity).

V primeru, da dodaja predlogo mora iz nabora genericnih sistemskih in uporabnisko dolocenih
predlog izbrati zeleno predlogo. Novo predlogo ali entiteto shrani z ukazom »Shrani«

(angl. Savel.

V primeru, da dodaja entiteto, mora ustrezno dolociti identifikator entitete. V kolikor se
vrednost identifikatorja ne doloci, se predloga uporablja na nivoju arhiva, sicer pa samo pod
doloceno entiteto. Vnese lahko bodisi klasifikacijsko oznako bodisi interni ali eksterni

identifikator entitete.

Predlogo ali entiteto odstrani tako, da jo izbere in uporabi ukaz »Odstrani« (angl. Remove).

9 ODPRAVLJANJE TEZAV

Uporabniki odjemalca IMiS°®/Client morajo biti seznanjeni s pravilnim nacinom uporabe produkta
in postopati v skladu z uporabnisko dokumentacijo.

V primeru tezav in napak pri uporabi je pomembno, da uporabniki postopajo pravilno.
Priporaocljivo je, da se ob morebitnih tezavah obrnejo na ustrezno strokovno osebje

v organizaciji - administratorje.



Administratorjem svetujemo, da s pomaocjo dokumentacije ugotovijo razlog napake in se po
potrebi o nadaljnjih korakih posvetujejo s tehni¢nimi strokovnjaki izdelovalca IMiS” programske
opreme. Morebiten nestrokovni poseg lahko privede do dodatnega poslabsanja stanja,

s tem pa tudi do tezje odprave tezav.

9.1 Kako se tezavam izognemo?

Redno posodabljanje odjemalca IMiS°/Client je bistvenega pomena pri zmanjSevanju tezav
in napak v delovanju. Z vsako novo izdajo izdelovalec IMiS® programske opreme poskrbi

za odpravo znanih tezav in napak.

Enako velja tudi za opcijske vzdrzevalne pogodbe. Veljavna vzdrzevalna pogodba Sciti uporabnike
pred zahtevnejsimi tezavami in napakami ali izpadi sistema.

Skleniti je mogoce vecé vrst vzdrzevalnih pogodb:
e primarne: izdelovalec prevzame vse vzdrzevalne posege nad sistemom;

e sekundarne: izdelovalec zagotovi resevanje tezjih, manj pogostih napak medtem ko

uporabnik s svojo IT sluzbo prevzame odpravo lazjih, rednejsih vzdrzevalnih posegov.

Vzdrzevalne pogodbe so del dogovora med izdelovalcem IMiS® programske opreme in kupcem,

zato podrobnosti za to dokumentacijo niso relevantne.

9.2 Pogoste tezave
V tem poglavju so opisane tezave, ki jih uporabniki in administratorji pogosto srecujejo pri delu
z odjemalcem IMiS°/Client. Za vsako od njih je opisan mozen vzrok in koraki, ki pripeljejo do

resitve tezave.

Napaka pri dostopu do arhiva
Vzrok tezave: Napaka pri odpiranju povezave do streznika IMiS°/ARChive Server, ki je lahko

posledica:
e napaCnega omreznega naslova;
e neveljavnih omreznih vrat (angl. Port);

e pozarnegda zidu (angl. Firewall) na odjemalcu ali omrezju med odjemalcem in streznikom,

ki preprecuje komunikacijo odjemalcev s streznikom.



Resitev tezave: Preveriti je potrebno veljavnost omreznega naslova in vrat.
V kolikor to ni tezava, je potrebno preveriti komunikacijo med odjemalcem in streznikom in po
potrebi ponovno konfigurirati poZzarni zid tako, da bo dovoljeval komunikacijo odjemalcev s

streznikom.

Napaka pri prijavi uporabnika (»Authentication was unsuccessful«)

Vzrok tezave: Neregistrirano ali neveljavno uporabnisko ime ali napacno geslo.

Resitev tezave: Preveriti je potrebno ali sta uporabnisko ime in geslo pravilno podana
(npr. uporaba velikin/malih ¢érk, brez zacetnih ali kon¢nih presledkov, ... ipd.).
V kolikor to ne resi tezave, je potrebno obvestiti pooblascenega uporabnika, da preveri ali je

uporabnik s tem imenom dejansko registriran na strezniku IMiS°/ARChive Server.

Napaka pri shranjevanju nove zadeve (»New folder cannot be saved on archive.«)
Vzrok tezave 1: Ustvarjanje zadeve na prenizkem nivoju v nacrtu razvrscanja gradiva.
Ob shranjevanju nove zadeve se samodejno ustvari klasifikacijska oznaka, generator za
klasifikacijske oznake na strezniku IMiS°/ARChive Server pa podpira generiranje le do

dolocenega nivoja v nacrtu razvrscanja gradiva, ne pa tudi napre,;.

Resitev tezave 1: Ustvarjanje zadeve na visjem nivoju, ki ga Se podpira generator za

klasifikacijske oznake na strezniku.

Vzrok tezave 2: Poizkus shranjevanja zadeve z obveznimi metapodatki brez podanih vrednosti.
Ob shranjevanju nove zadeve streznik IMiS°/ARChive Server vrne napako, ki pove za kateri
obvezen metapodatek manjka vrednost. Vidna je v razsirjenem pogledu obvestilnega

pogovornega okna o napaki.

Resitev tezave 2: Vse obvezne metapodatke nove zadeve izpolnimo s podanimi vrednostmi.

Napaka pri shranjevanju novega dokumenta (»New document cannot be saved on
archive.«)

Vzrok tezave: Poizkus shranjevanja dokumenta z obveznimi metapodatki brez podanih
vrednosti. Ob shranjevanju novega dokumenta streznik IMiS®/ARChive Server vrne napako,
ki pove za kateri obvezen metapodatek manjka vrednost.

Vidna je v razsirjenem pogledu obvestilnega pogovornega okna.

Resitev tezave: Vse obvezne metapodatke novega dokumenta izpolnimo s podanimi vrednostmi.



Napaka pri shranjevanju sprememb v obstojeco entiteto (»[Class, Folder, Document]
<classification code> cannot be saved on archive.«)

Vzrok tezave: Poizkus shranjevanja dokumenta z obveznimi metapodatki brez podanih
vrednosti. Ob shranjevanju novega dokumenta streznik IMiS®/ARChive Server vrne napako,
ki pove za kateri obvezen metapodatek manjka vrednost. Vidna je v razsirjenem pogledu

obvestilnega pogovornega okna.

Resitev tezave: Vse obvezne metapodatke obstojecega dokumenta izpolnimo s podanimi

vrednostmi.

Napaka pri urejanju zaprte entite (»Closed [class, folder, document] <classification
code> cannot be edited.«)
Vzrok tezave: Poizkus odpiranja entitete v nacinu za urejanje, ki je zaprta.

Status entitete je zaprt. Zaprto entiteto ni mogoce vec urejati.

Resitev tezave: Opustimo urejanje zaprte entitete ali spremenimo status entitete v Odprto
(angl. Opened) preko dejanja »Spreminjanje statusa« (angl. Change status) in ponovimo

odpiranje entitete v nacinu za urejanje.

Napaka pri odpiranju entitete v nac¢inu za urejanje (»[Class, Folder, Document]
<classification code> cannot be edited.«)

Vzrok tezave: Entiteto je nek drugi uporabnik Ze odprl v nacinu za urejanje.

Resitev tezave: Pocakamo, da uporabnik konc¢a z urejanjem entitete in nato ponovno odpremo

entiteto v nacdinu za urejanje.

Napaka pri odpiranju entitete v nac¢inu za branje (»[Class, Folder, Document]
<classification code> cannot be opened.«)

Glej »Napaka pri dostopu do arhiva« zgoraj

Napaka pri odpiranju entitete v nacinu za urejanje. Uporabnik nima zadostnih pravic.
(»[Class, Folder, Document] <classification code> cannot be edited. User has
insufficient rights to edit entity.«)

Vzrok tezave: Uporabnik je zelel urejati entiteto na kateri mu urejanje ni dovoljeno.

Resitev tezave: Uporabnik z ustreznimi pravicami dodeli uporabniku zadostne pravice za

urejanje entitete.



Napaka pri odpiranju entitete v nac¢inu za branje. Uporabnik nima zadostnih pravic.
(»[Class, Folder, Document] <classification code> cannot be edited. User has
insufficient rights to open entity.«)

Vzrok tezave: Uporabnik je zelel odpreti entiteto katere odpiranje ni dovoljeno.

Resitev tezave: Uporabnik z ustreznimi pravicami dodeli uporabniku zadostne pravice za

urejanje entitete.

Brisanje zadeve/razreda ni mogoce. (»[Class, Folderl <classification code> cannot be
deleted on archive.«)

Vzrok tezave: Razreda ali zadeve, ki vsebuje vsebovane entitete ni mogoce izbrisati.

Resitev tezave: Vsako posamezno vsebovano entiteto v zadevi ali razredu pobriSemo posebe;.

Ko so izbrisane vse vsebovane entitete lahko pobrisemo Se Zeleni razred oziroma zadevo.

Brisanje entitete ni mogoce. Uporabnik nima zadostnih pravic. (»[Class, Folder,
Document] <classification code> cannot be deleted on archive. User has insufficient
rights to open entity.«)

Vzrok tezave: Uporabnik, ki nima pravice brisanja je zelel izbrisati entiteto.

Resitev tezave: Uporabnik z ustreznimi pravicami dodeli uporabniku zadostne pravice za

brisanje te entitete.

Brisanje zaprte entitete ni mogoce. (»Closed [class, folder, document] <classification
code> cannot be deleted.
Vzrok tezave: Poizkus brisanja entitete, ki je zaprta. Status entitete je zaprt.

Zaprto entiteto ni mogoce brisati.

Resitev tezave: Opustimo brisanje zaprte entitete ali spremenimo status entitete v Odprto
(angl. Opened) preko dejanja »Spreminjanje statusa« (angl. Change status) in ponovimo brisanje

entitete« v nacinu za urejanje.



9.3 RedkejSe tezave

Napaka pri zapiranju entitete. (»[Class, Folder, document] <classification code> cannot
be set in preview state.« )

Vzrok tezave: Uporabnik ima entiteto odprto v nacinu za branije, ali v nacdinu za urejanje.

Po zakljuéku branja ali urejanja je izbral neko drugo entiteto.

Pri tem je odjemalec IMiS®/Client samodejno poizkusil zapreti prejSnjo entiteto, pri cemer je
prislo do napake. Razlog napake je pri dostopu do arhiva (glej poglavje »Napaka pri dostopu do

arhivad).

Resitev tezave: glej »Napaka pri dostopu do arhivac.

Napaka pri branju metapodatkov entitete. (»Error while retrieving entity property.«)
Opis tezave: Pri shranjevaniju, odpiranju in zapiranju entitete se metapodatki iz entitete niso
uspesno prenesli v uporabniski vmesnik.

Vzrok tezave: Metapodatki na entiteti so drugacne (napacne) oblike, kot jih pricakuje

IMiS*/Client.

Resitev tezave: Nadgradnja odjemalca IMiS°/Client na verzijo, ki je usklajena z verzijo streznika

IMiS°®/Archive Server.

Napaka pri odpiranju vsebine dokumenta v nac¢inu za urejanje. (»File <content
description> is already open in another application. Close the other application and try
again.« )

Vzrok tezave: Uporabnik Zeli odpreti vsebino dokumenta, ki je odprta v nacinu za urejanje.

Doloc¢eno vsebino ima Ze odprto v aplikaciji registrirani za to vrsto gradiva.

Resitev tezave: Uporabnik naj zapre aplikacijo v kateri ima ze od prej odprto vsebino in poizkusi

ponovno odpreti Zeleno vsebino.

Napaka pri zajemu gradiva iz skenerja. (»Attachment cannot be added from scanner.« )
Opis tezave: Tezava se lahko pojavi pri postopku zajema skeniranega dokumenta iz skenerja.
Vzrok tezave 1: Odjemalec IMiS°/Scan ni namescéen na racunalniku ali ni usklajen z verzijo

odjemalca IMiS°/Client.

Resitev tezave 1: Uporabnik naj vzpostavi stik z administratorjem za namestitev odjemalca

IMiS°®/Scan.




Vzrok tezave 2: Po shranjevanju skeniranega dokumenta v odjemalec IMiS®/Scan je prislo do

napake pri dostopu do skeniranega dokumenta s strani odjemalca IMiS®/Client.

Resitev tezave 2: Uporabnik naj vzpostavi stik z izdelovalcem IMiS® programskega produkta

preko elektronskega naslova: podpora@imis.si.

Vzrok tezave 3: Pri prenosu skeniranega dokumenta na streznik IMiS®/ARChive Server je prislo

do napake. Glej poglavje »INapaka pri dostopu do arhivax.

Resitev tezave 3: Glej poglavje »Napaka pri dostopu do arhivac.

Napaka pri zajemu gradiva iz skenerja. (»File <file path> cannot be attached to
content.« )

Opis tezave: Napaka se lahko pojavi pri postopku dodajanja vsebin iz datotecnega sistema.
Vzrok tezave 1: Vsebina, ki jo uporabnik dodaja ne obstaja na datotecnem sistemu ali ima

napacno ime.

Resitev tezave 1: Uporabnik naj ponovi izbiro vsebine oziroma vnese pravilno pot do vsehine.

Vzrok tezave 2: Vrsta (MIME tip) vsebine, ki jo uporabnik dodaja je neprepoznavna odjemalcu

IMiS°/Cient ali strezniku IMiS"/ARChive Server.

Resitev tezave 2: Datoteki na datotecnem sistemu naj uporabnik spremeni njeno konénico.

Vzpostavi naj stik z izdelovalcem IMiS® programskega produkta preko elektronskega naslova:

poaporal@imis.si.

Napaka pri premiku entitete. (»[Class, Folder, document] <classification code> cannot
be moved.« )

Opis tezave: Napaka se lahko pojavi pri postopku premikanja entitet v nacrtu razvrscanija
gradiva.

Vzrok tezave 1: Uporabnik nima zadostnih pravic za premik entitete.

Resitev tezave 1: Uporabnik naj vzpostavi stik s uporabnikom z ustreznimi pravicami, da mu

omogoci zadostne pravice za premik entitete.

Vzrok tezave 2: Uporabnik nima zadostnih pravic za premik entitete.

Resitev tezave 2: Uporabnik naj vzpostavi stik s uporabnikom z ustreznimi pravicami, da na

strezniku IMiS®/ARChive Server omogoci zadostne pravice za premik entitete.
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