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4 UPORABNISKI PRIROCNIK

4.1 Prijava in odjava

Uporabnik dostopa do aplikacije IMiS®/wClient preko spletnega brskalnika (Google Chrome,
Mozilla Firefox, MS Edge, ...) tako, da v naslovno vrstico vpise URL naslov do spletnega
odjemalca IMiS/wClient. PrikaZe se prijavno okno, kjer uporabnik lahko izvede prijavo v arhiv

streznika IMiS®/ARChive Server.

IMiS/wClient i

IMiS/Archive 10.1

| Username |

Password

LOG IN

Slika B: Prijavno okno

4.1.1Politika piskotkov

Pred prvo prijavo v arhiv in vsako naslednjo v kolikor so bili piskotki odstranjeni, mora uporabnik
podati soglasje k uporabi piskotkov.
Za zagotavljanje ustreznega delovanja in boljSe uporabniske izkusnje uporablja spletno mesto

naslednje piskotke:
e Zapomni si zadnji izbrani arhiv (angl. To remember last selected archive).
¢ |dentifikator uporabnika izbranega arhiva (angl. Current archive user identifier).
e Zeton arhiva (angl. Archive token).
e Zetoni odprtih entitet (angl. Entity handles).
e Prikaz informacij o entiteti (angl. Entity information visibility).
e Trenutni jezik (angl. Current locale).
¢ Nacin prikaza zbirke entitet (angl. List mode).

e Potrditev politike (angl. Policy agreed).
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Prikaz klasifikacijske oznake (angl. Classification code visibility).
Prikaz opisa (angl. Description visibility).
Polje razvrscanja (angl. Sort field).

Izbrano je padajoce razvrscéanje (angl. Sort field descending).

Cookies

This website uses cookies to improve user experience. By using our website you consent to all cookies in
accordance with our Coakie Policy.

Cookies

To mazke this site work properly, we sometimes place small data files called cookies on your device. Most big
websites do this too.

What are cookies

A cookie is a small text file that a website saves on your computer or mobile device when you visit the site. It enables
the website to remember your actions and preferences (such as login, language and other display preferences) over
a period of time, so you don't have to keep re-entering them whenever you come back to the site or browse from one

page to another.

How do we use cookies

| AGREE

Slika 7: Soglasje k uporabi piskotkov

4.1.2 Lokalizacija

V desnem zgornjem kotu prijavnega okna lahko uporabnik s klikom na ikono

VvV seznamu

izbere jezik aplikacije IMiS®/wClient. V dogovoru z razvijalcem aplikacije Imaging Systems,

informacijski sistemi d.o.o., se lahko nabor jezikov dodatno razsiri.

Trenutno so podprti nasledniji jeziki:

English: anglescina

Slovenscina: slovenscina.

Slika 8: Izbira jezika aplikacije
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4.1.3 O aplikacij
Z izbiro ukaza »0O programu« (angl. About) se uporabniku odpre novo okno z naslednjimi podatki:
e Naziv modula.
e Razlicica produkta.
e Naziv in razlicica arhiva.
e Razlicica IMiS/StorageConnector Services REST storitve.
e Licencna pogodba (angl. License Agreement).

e (Opombe in blagovne znamke (angl. Notices and Trademarks).

About

IMiS/wClient

v1.520105

IMiS®/wClient is intended for the capture and management of content of electronic origin or content digitalized using scan
procedures. The client operates directly with the IMiS®/ARChive Server, which ensures secure long-term storage of
documents and archived content aleng with the corresponding metadata

info@imis.eu

@ 2020 Imaging Systems Inc., All rights reserved

Service

v9.6.2010.107

License agreement

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 (e.g., a book), except that you may either
make one copy of the Software sclely for backup or archival purposes or transfer the Software to a single hard disk provided
you keep the original solely for backup or archival purposes

You may transfer the Software and decumentation on a permanent basis provided you retain no copies and the recipient
agrees to the terms of the License Agreement. Except as provided in the License Agreement, you may not transfer, rent, lease,
lend, copy, modify, translate, sublicense, time-share or electronically transmit or receive the Software, media or
documentation. You acknowledge that the Software in source code form remains a confidential trade secret of IMAGING
SYSTEMS and/or its suppliers and therefore you agree not to modify the Software or attempt to reverse engineer, decompile,
or disassemble the Software, except and only to the extent that such activity is expressly permitted by applicable law
notwithstanding this limitation

Except with respect to the Redistributables, which are provided “as is,” without warranty of any kind, IMAGING SYSTEMS
warrants that the Software, as updated and when properly used, will perform substantially in accordance with the
accompanying documentation, and the Software media will be free from defects in materials and workmanship, for a period
of ninety (90) days from the date of receipt. Any implied warranties on the Software are limited to ninety (30) days. Some
states/jurisdictions do not allow limitations on duration of an implied warranty, so the above limitation may not apply to you

IMAGING SYSTEMS is not responsible for any implicit, explicit, incidental or consequential damages, including damages for
loss of business profits, business interruption, loss of business infermation or any other pecuniary loss arising out of the use
of or inability to use IMiS® software even if IMAGING SYSTEMS has been advised of the possibility of such damages.

If you have purchased maintenance of the Software, it constitutes a single product with the IMAGING SYSTEMS software that
you upgraded. You may use or transfer the upgrade version of the Software only in accordance with the License Agreement.

Notices and Trademarks

Slika 9: Pogovorno okno »O programuc

4.1.4 Prijava
Uporabnik izvede prijavo v arhiv streznika IMiS®/ARChive Server preko odjemalca

IMiS®/wClient tako, da v prijavnem oknu najprej izbere ustrezen arhiv.
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Po vnosu vseh obveznih in zelenih vrednosti atributov v zavihku »Podrobnosti« (angl. Details),

uporabnik nadaljuje z vnosom vrednosti v preostalih zavihkih.

4.3.2.3 Vnos klasifikacijske oznake entitete
Vnos klasifikacijske oznake nove entitete je pogojen z izbiro vrste vnosa klasifikacijske oznake za

vsebovane entitete nadrejenega razreda ali zadeve.

Podatek o klasifikacijski oznaki obstojece entitete se v nacinu za predogled ali branje

(angl. Open) nahaja v zavihku »Podrobnosti« (angl. Details) v sklopu »Vec« (angl. More).

V nacinu za urejanje (angl. Edit) uporabnik nastavi vrsto vnosa klasifikacijske oznake za izbrani
razred ali zadevo v padajocem seznamu polja »Ustvarjanje klasifikacijskih oznak«
(angl. Classification Code Generated):

e »Samodejno« (angl. Automatic): Steviléenje entitet je samodejno. Klasifikacijska oznaka za
vsebovano entiteto se ustvari samodejno na strezniku IMiS®/ARChive Server.
Klasifikacijska oznaka je v obliki Stevilke, ki se z vsako novo vsebovano entiteto poveca za
ena.

e »Rocno« (angl. Manual): Steviléenje entitet je rocno. Klasifikacijsko oznako za vsebovano
entiteto razreda ali zadeve mora uporabnik vnesti rocno. Klasifikacijska oznaka je lahko
poljubna kombinacija ¢rk in stevilk, ki mora biti znotraj nadrejenega razreda unikatna.

¢ »Rocéno (Opcijsko)« (angl. Manual (Optional)): Stevildenje entitet je fleksibilno.

V kolikor uporabnik rocno doloci klasifikacijsko oznako, streznik najprej preveri ali se
oznaka podvaja. V tem primeru jo zavrne z napako. V kolikor uporabnik klasifikacijske

oznake ne doloci ro¢no, jo streznik dodeli samodejno.

¢ | Manual (optional) |

Deazon Automatic

Manual

Manual (optional)

Slika 96: Izbira vrste vnosa klasifikacijske oznake vsebovane entitete

V primeru roénega vpisa klasifikacijske oznake, uporabnik vnese samo relativni (lastni) del
klasifikacijske oznake. Celotna klasifikacijska oznaka se samodejno ustvari iz klasifikacijske

oznake nadrejene entitete in vnosa uporabnika.
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4.3.2.5 Vnos statusa entitete

Uporabnik s pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities) lahko doloci novim entitetam
»Status« (angl. Status) v zavihku »Podrobnosti« (angl. Details) v pogovornem oknu »Ustvari

entiteto« (angl. Create Entity).

Izbira lahko med vnaprej nastavljenimi vrednostmi 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).

Create Document

DETAILS

Parent wClient project

Template B Document
Title*  Development strategy
Description  Total transformation through a right-the-time approach

Status ‘ Opened INHERITED ‘

Security class [T ELT INHERITED

o Opened
Significance
Closed
Owner | gm Alex Nelson
Keywards development strategy
Categories development
Content
External Identifiers

CREATE CANCEL

Slika 101: Dolocanje statusa novi entiteti

4.3.2.6 Vnos metapodatkov fizicnega gradiva
V primeru vrste entitete dokument ali zadeva so uporabniku v nac¢inu za branje (angl. Open) ali v

nacinu za urejanje (angl. Edit) poleg zgoraj navedenih podatkov na voljo tudi podatki o fizicnemu

gradivu (angl. Physical content).
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4.3.3 Urejanje entitete
Spreminjanje podatkov o entiteti v odjemalcu IMiS®/wClient vkljuéuje urejanje vrednosti
atributov in spreminjanje vsebine dokumenta. Uporabnik lahko ureja podatke o entiteti le v

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

Uporabnik ureja izbrano entiteto z ukazom »Uredi« (angl. Edit) v ukazni vrstici. Odpre se
pogovorno okno z atributi in njihovimi vrednostmi. Vrednost je lahko besedilna, datumska,

logicna ali ena od vnaprej dolocenih vrednosti, ki jih je lahko tudi vec.

4.3.3.1 Urejanje metapodatkov entitete
V zavihku »Podrobnosti« (angl. Details) uporabnik ureja vrednosti atributov. Nabor atributov je
dolocen z izbrano predlogo (angl. Template). Za vec informacij o naboru metapodatkov za

urejanje glej poglavje Ustvarjanje vsebovane entitete.

4.3.3.2 Urejanje vsehine
V zavihku »Podrobnosti« (angl. Details) uporabnik ureja vsebine dokumenta.

Za vec informacije o urejanju vsebin glej poglavje Upravljanje z vsebinami.

4.3.3.3 Urejanje metapodatkov fizicnega gradiva

V zavihku »Fizicno gradivo« (angl. Physical content) uporabnik ureja metapodatke, ki se nanasajo
na lokacijo fizicnega gradiva. Ti metapodatki za arhiviranje gradiva niso obvezni.

VVnos metapodatkov fizicnega gradiva je moZen za zadevo ali dokument.

Za vec informacij glej poglavje Atributi fizicnega gradiva.

Uporabnik lahko ureja naslednje vrednosti atributov fizicnega gradiva:
¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): Oznaka fizicnega gradiva.
e »0pis gradiva« (angl. Description): Daljsi opis fizicnega gradiva.
e »Status« (angl. Status): Status fizicnega gradiva.
e »Domaca lokacija« (angl. Home location): Domaca lokacija fizicnega gradiva.
e »Trenutna lokacija« (angl. Current location): Trenutna lokacija fizicnega gradiva.
e »Datum vracila izdanega gradiva« (angl. Return due): Datum vracila izdanega fizicnega

gradiva.
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Information about a new payment transaction
PHYSICAL PROPERTIES
Identifier | ID534
Description | Building 4, Floor 2nd, Room 5, Cabinet 2, Shelf 1

Status | CheckedOut

Home location | Broadway street 10170, Manhattan, New York
Current location | Denver street 500, Denver, Colorado
Custodian | John Cusack

Returndus | 09/30/2018 n

Slika 115: Urejanje metapodatkov fizicnega gradiva

S spremembo vrednosti atributa »Status« (angl. Status) in shranitvijo entitete (angl. Save)

se pod poljem z vrednostjo zapise tudi »Datum spremembe« (angl. Status Ch

Slednji se samodejno zapolni z datumom zadnje spremembe polja »Status« (a

ange).

ngl. Status).

Uporabnik lahko spremeni vrednost atributa »Status« na »Vlozeno« (angl. CheckedIn) ob

sprejemu gradiva ali na »lzdano« (angl. CheckedOut) ob izdaji gradiva.

Development strategy

PHYSICAL PROPERTIES

Identifier | 1D534

Description | Building 4, Floor 2nd, Room 5, Cabinet 2, Shelf 1

Status | CheckedOut

Home location Checkedin

CheckedOut

Current location

Custodian | John Cusac

Returndue | 31.12.2019 n

Slika 116: Pojavni meni za izbiro statusa fizicnega gradiva

4.3.3.4 Urejanje dostopnih pravic

Uporabnik s pravico »Spreminjanje dostopnih pravic« (angl. Change permissions) lahko ureja

listo dostopnih pravic (ACL) za entiteto, dolocen atribut ali izbran metapodat

ek za doloceno

imenisko entiteto (uporabnika, skupina, atribut tipa imeniska entiteta). V seznamu so prikazane

samo tiste imeniske entitete, ki jim je bila dodeljena vsaj ena eksplicitna pravica na izbrani

entiteti.
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Nad seznamom pravic za urejanje se nahaja polje »Pravice« (angl. Permissions).

Privzeta vrednost je »Entiteta« (angl. Entity), ki ji pripada lista dostopnih pravic (ACL).

4.3.3.4.1 Urejanje dostopnih pravic za entiteto
Z izbiro gumba »Uredi« (angl. Edit) v ukazni vrstici se odpre pogovorno okno s pregledom
efektivnih pravic za entiteto za izbrano imenisko entiteto ali vsakokratno imenisko entiteto,

vsebovano v navedenem atributu tipa imeniska entiteta.

Export
Security
Search Permission Effective

Full access ~ Allow Deny
O3 Alex Nelson

Read ' Allow Deny
& Anonymous

Write ~ Allow Deny
A% Board

Move v Allow Deny
a% Everyone

Delete ~ Allow Deny
& Grace Layton

Create entites ~ Allow Deny
& Jerry Turner

Change permissions ' Allow Deny
& John Smith

Change security class ~ Allow Deny
e Keira Clay

Change status v Allow Deny
& Marko Hren

Change retention ~ Allow Deny
3 owner

Create references ~ Allow Deny
2% System Administrators

Options

Enabled for this entity

Ensbled for subentities

Nelenate context Allow Denv

Slika 117: Zavihek »Varnost« v nac¢inu za urejanje

V levem delu pregleda se nahaja seznam imeniskih entitet s pravicami dostopa do entitete.

V primeru vecjega Stevila imeniskih entitet je iskanje omogoceno preko iskalnega polja.

grace|

B Grace Layton

Slika 118: Iskanje imeniske entitete v seznamu

2020 © Imaging Systems, informacijski sistemi, d.0.o., Vse pravice pridrzane. "7




IMiS®/wClient Prirocnik

Verzija 1.5.2010

V kolikor dolocen uporabnik, skupina ali atribut tipa imeniska entiteta, ki je registriran na

strezniku IMiS®/ARChive Server v seznamu ni naveden, ga lahko uporabnik s pravico izbere in

doda preko gumba »Dodaj« (angl. Add).

Search
[ Creator
[ owner

A% System Administrators

Slika 119: Seznam imeniskih entitet s pravicami dostopa do entitete

Na desnem delu pregleda se v razdelku »Dovoljenja« (angl. Permission) za izbrano imenisko

entiteto ali atribut tipa imeniska entiteta prikaze seznam pravic za urejanje entitete.

V stolpcu »Efektivne pravice« (angl. Effective) je prikazano trenutno stanje efektivnih pravic za

izbrano skupino ali uporabnika nad entiteto.

Desno od stolpca »Efektivne pravice«, uporabnik z izbiro »Dovoli« (angl. Allow) eksplicitno doda

pravico, z izbiro »Ne dovoli« (angl. Deny) pa jo odvzame. Eksplicitne pravice lahko dolo¢i za vsako

registrirano imenisko entiteto ali atribut tipa imeniska entiteta.

V razdelku »Moznosti« (angl. Options) uporabnik s kljukico omogoci moznosti za dostopne

pravice v kontekstu »Dovoli« (angl. Allow) ali »Prepovej« (angl. Deny):

e »0mogoceno za to entiteto« (angl. Enabled for this entity): pravice so omogocene na

trenutni entiteti.

e »0Omogoceno za podentitete« (angl. Enabled for subentities): omogoci dedovanije pravic

na vsebovanih entitetah.

o »Kontekst delegata« (angl. Delegate context): dostopne pravice se nanasajo na

uporabnika, ki se bo prijavil vimenu delegiranega uporabnika.

Options

Enabled for this entity

Enabled for subentities

Delegate context Allow Deny

Slika 120: Nastavitev dedovanja dostopnih pravic na vsebovane entitete
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V razdelku »Veljavnost« (angl. Validity) uporabnik casovno omeji veljavnost dostopnih pravic do
entitete za izbrano imenisko entiteto ali vsakokratno imenisko entiteto, vsebovano v navedenem
atributu tipa imeniska entiteta. To stori tako, da v datumskem polju doloc¢i ¢asovno veljavnost

dostopnih pravic: »Veljavno od« (angl. Valid from) in »Veljavno do« (angl. Valid to).

Validity

Allow between

01.10.2020 13:58 B 30.09.2021 13:58 B

Deny between

01.10.2020 13:59 B 30.09.2021 13:39 B

Slika 121: Dolocanje ¢asovne veljavnosti dostopnih pravic

Pri atributih tipa imeniska entiteta pravica ucinkuje za vsakokratno vrednost v navedenem
atributu v kontekstu doticne entitete. Pravica torej ne ucinkuje na vse podrejene entitete
enako, ampak doloc¢a pravico vsem uporabnikom in/ali skupinam uporabnikov, ki so navedeni v
vrednosti atributa, na katero se dostopna pravica nanasa. Pravice ne uc¢inkujejo na sistemske

imeniske entitete.

Export
Security
(]
search Permission Effective

Full access Allow Deny
@B Alex Nelson

Read m Deny
& Anonymous

wirite m Deny
a5 Board

Move m Deny
ah Everyone

Delete Allow Deny
& Grace Layton

Create entites m Deny
& Jerry Turner

Change permissions Allow Deny
& John Smith

Change security class m Deny
o Keira Clay

Change status m Deny
& Marko Hren

Change retenticn m Deny
3 owner

~ Create references m Deny

&% System Administrators

Options

Enabled for this entity m

Enabled for subentities Allow Deny

Deleaate context Allow Denv

Save Cancel

Slika 122: Seznam dostopnih pravic za dolocen atribut
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4.3.3.4.2 Urejanje dostopnih pravic za metapodatke

Nad seznamom pravic za urejanje se nahaja polje »Dovoljenja« (angl. Permissions).

Uporabnik lahko namesto privzete vrednosti »Entiteta« (angl. Entity) izbere enega od

metapodatkov, ki mu pripada lista dostopnih pravic (ACL).

Export

Search
m® Alex Nelson
& Anonymous
A% Board

&% Everyone

Grace Layton
Jerry Turner

John Smith

@ «eira Clay

X Marko Hren
) owner

&% System Administrators

Security

Delete

Create entites

Change permissions
Change security class
Change status

Change retention
Create references
Options

Enabled for this entity
Enabled for subentities

Delegate context

Validity

Allow between

01.10.2020 13:58

01.10.2020 13:59

Deny between

PN Q|

f

- Allow Deny

Entity

Title
Description
Significance
owner

Keywords

Allow Deny
Allow Deny

Allow Deny

30.09.2021 13:58

30.09.2021 13:59 B

Cancel

Slika 123: Pojavni meni za izbiro pravic dostopa do izbranega metapodatka

V levem pregledu se nahaja seznam uporabnikov s pravicami dostopa do izbranega

metapodatka. Uporabnik izbere imenisko entiteto, kateri Zeli dolociti pravice dostopa.

V primeru vecjega Stevila imeniskih entitet je iskanje omogoceno preko iskalnega polja. Na

seznam ga doda preko gumba »Dodaj« (angl. Add).

V desnem delu pregleda se za izbrano imenisko entiteto prikaze seznam pravic za urejanje

metapodatka.

Desno od stolpca »Efektivne pravice« uporabnik z izbiro »Dovoli« (angl. Allow) eksplicitno doda

pravico, z izbiro »Ne dovoli« (angl. Deny) pa jo odvzame.
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V razdelku »Moznosti« (angl. Options) uporabnik s kljukico omogoci moznosti za dostopne
pravice v kontekstu »Dovoli« (angl. Allow) ali »Prepovej« (angl. Deny):
e »0mogoci na entiteti« (angl. Enabled for this entity): pravice so omogoctene na trenutni
entiteti.
e »0mogoci na vsebovanih entitetah« (angl. Enabled for subentities): omogoci dedovanje
pravic na vsebovanih entitetah.
o »Kontekst delegiranja« (angl. Delegate context): dostopne pravice se nanasajo na

uporabnika, ki se bo prijavil vimenu delegiranega uporabnika.

V razdelku »Veljavno« (angl. Validity) uporabnik casovno omeji veljavnost dostopnih pravic do
metapodatka za izbrano imenisko entiteto ali vsakokratno imenisko entiteto, vsebovano v
navedenem atributu tipa imeniska entiteta.

To stori tako, da v datumskem polju doloci ¢asovno veljavnost dostopnih pravic: »Veljavno od«

(angl. Valid from) in »Veljavno do« (angl. Valid to).

Export

Security

Alex Nelson m Description

s Alex Nelson - Permission Effective  Explicit

Full access Allow Deny
Read Deny
Write Allow
Create Allow Deny
Delete Allow Deny
Options
Enabled for this entity
Enabled for subentities
Delegate context Allow
Validity
Allow between

Valid from B Valid to B
Deny between

Valid from E Valid to B

m e

Slika 124: Seznam pravic uporabnika za izbran metapodatek
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Seznam pravic uporabnika za izbran metapodatek entitete sestavljajo naslednje pravice:

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.

Uporabnik potrdi spremembe eksplicitnih pravic z ukazom »Shrani« (angl. Save) ali preklice

z gumbom »Preklici« (angl. Cancel).

4.3.3.5 Urejanje politik hrambe
Uporabnik s pravico »Spreminjanje rokov hrambe in zadrzanj unicenja« (angl. Change retention)

lahko ureja roke hrambe in zadrzanja unicenja izbrane entitete z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit).

Odpre se novo okno z vsebovanima zavihkoma:
e »Politike hrambe« (angl. Retention policy): pregled rokov hrambe.

e »Zadrzanje uni¢enja« (angl. Disposition hold): pregled zadrzanj uni¢enja za izbrano

entiteto.

V osrednjem pregledu vsebovanega zavihka »Politike hrambe« (angl. Retention policy) se nahaja
seznam rokov hrambe za izbrano entiteto. Uporabnik lahko ureja samo eksplicitne roke hrambe.

Podedovanih rokov hrambe ni mogoce urejati.

Export

Retention

o
4D 10-years INHERITED v Valid for H Classes Wm Folders [l§ Documents

Slika 125: Zavihek »Politika hrambe« v nacinu za urejanje




Roke hrambe, ki so eksplicitni, lahko uporabnik odstrani iz seznama s klikom na ikono & ob

koncu zapisa posameznega roka hrambe.

Uporabnik potrdi spremembe rokov hrambe z ukazom »Shrani« (angl. Save) ali jih preklice

z izbiro ukaza »Preklici« (angl. Cancel).

V osrednjem pregledu zavihka »Zadrzanje unicenja« (angl. Disposition hold)

se nahaja seznam zadrzanj unicenj za izbrano entiteto.

Export
Retention

Disposition Hold

Legacy procedure m

Il Legacy procedure

Slika 126: Zavihek »Zadrzanje unicenja« v nacinu za urejanje

V kolikor zadrzanje unicenja v seznamu ni navedeno, ga lahko uporabnik izbere in doda preko

gumba »Dodaj« (angl. Add) v zgornjem delu pregleda.

Zadrzanja unicenja lahko uporabnik odstrani iz seznama s klikom na ikono ob koncu zapisa

posameznega zadrzanja unicenja.

Uporabnik potrdi spremembe zadrzanj uniéenja z ukazom »Shrani« (angl. Save) ali jih preklice z

izbiro ukaza »Preklici« (angl. Cancel).

4.3.3.6 Spreminjanje klasifikacijske oznake

Uporabnik lahko spremeni relativno klasifikacijsko oznako entitete tudi potem, ko je bila ob
ustvarjanju entitete klasifikacijska oznaka Ze dodeljena. Spreminjanje klasifikacijske oznake je
dovoljeno samo na entitetah, kjer je na nadrejeni entiteti nastavitev dolocanja rocne (angl.

Manual) ali opcijske klasifikacijske oznake (angl. Manual (Optional)).

Za vec informacijo nastavitvi nadrejene klasifikacijske oznake glej poglavje Vnos klasifikacijske

oznake entitete.
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Za spreminjanje klasifikacijske oznake mora imeti uporabnik pravico »Spreminjanje entitete«
(angl. Write) na entiteti. Na obstojecih entitetah lahko uporabnik spremeni trenutno
klasifikacijsko oznako z izbiro ukaza »Akcije« (angl. Actions) v ukazni vrstici in dejanja

»Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code).

Distribution

s EDIT

ACTIONS = @
Status
Security class
Details Share
New reference

Title Distribution

The pracess of
available for the

Description New version

Classification Code

Parent IMiS/Archi

Created . Administrat Move
Modified @ ~dministrat Delete
Status Opened Import
Security class Restricted Export
significance Retain

Owner @ Alex Nelson

Keywords distribution  service
Review date

~ Retention

43 10-years

Valid for Classes Folders [l Documents

Slika 127: Izbira klasifikacijske oznake in navedba razloga za spremembo

Uporabnik v pogovornem oknu »Spremeni klasifikacijsko oznako« (angl. Change classification
code) v polje »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code) vpiSe novo relativno

klasifikacijsko oznako entitete.

V polje »Razlog« (angl. Reason) vpise vzrok za spremembo klasifikacijske oznake. Spremembo

klasifikacijske oznake za izbrano entiteto potrdi zgumbom »Shrani« (angl. Save).

Change classification code

Entity I Cerificate of origin
Classification Code* | I1S-CC-027

Reason* Evidence change

Slika 128: Izbira statusa in navedba razloga za spremembo
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4.3.3.7 Spreminjanje statusa

Za spreminjanje statusa entitete mora imeti uporabnik pravico »Spreminjanje statusa«

(angl. Change status) na entiteti. Na obstojecih entitetah lahko uporabnik spremeni trenutni

status z izhiro ukaza »Akcije« (angl. Actions) v ukazni vrstici in dejanja »Status« (angl. Status)

Vv pojavnem meniju.

Distribution

Details

Title
Description
Parent
Created
Modified
Status
Security class
Significance
Owner
Keywords
Review date
~ Retention

49 10-years

valid for Classes

7 EDIT ACTIONS

Distribution

The process of
available for the

IMis/Archi
@ ~dministrat

@ ~dministrat
Openad

Restricted
Retain

B Alex Nelson

distribution

Status
Security class
Share
New reference

New version

= (0]

Classification Code

Move
Delete
Import

Export

service

Folders . Documents

Slika 129: Pojavni meni za izbiro ukaza »Status«

Uporabnik v pogovornem oknu »Spremeni status« (angl. Change status) v polju »Status«

(angl. Status) iz padajocega seznama izbere zelen status.

Za vec informacij o naboru vnaprej nastavljenih vrednosti za statusa entitete glej poglavje

Vnos statusa entitete.

Entity

Reason

Change status

Distribution

Status | Opened

INHERITED

Opened

Closed

ANCEL

Slika 130: Izbira statusa za spremembo
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4.4.7 Atributi fizicnega 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 Vsebuije kratek opis fizicnega gradiva.

Status Status Vsebuje trenuten status fizicnega gradiva. Mozne vrednosti so:

e VloZzeno (angl. CheckedIn): fizicno gradivo se nahaja na domaci
lokaciji.

e |zdano (angl. CheckedQOut): fizicno gradivo se ne nahaja na
drugi (zunaniji) lokaciji.

Datum spremembe Status change Vsebuje datum in ¢as zadnje spremembe statusa fizicnega
statusa date 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

4.4.8 Atributi v postopku odbiranja in izloéanja

Atributi postopka odbiranja in izlocanja so na voljo le pri postopkih odbiranja in izlocanja.

Ime 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:
e »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 izlo¢anja 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.













7 UPRAVLJANJE PRODUKTA

Z odjemalcem IMiS®/wClient lahko upravlja uporabnik z ustreznimi pravicami

(npr. administrator).

Za dostop do arhiva se mora uporabnik najprej prijaviti.

Za vec informacij glej poglavje Prijava in odjava.

Zaustavitev odjemalca IMiS®/wClient izvede uporabnik z odjavo in zaprtjem zavihka/okna

spletnega brskalnika.




8 ODPRAVLJANJE TEZAV

Uporabniki odjemalca IMiS®/wClient morajo biti seznanjeni s pravilnim nacinom uporabe
odjemalca IMiS®/wClient in postopati v skladu z uporabnisko dokumentacijo.

V primeru tezav in napak pri uporabi je pomembno, da uporabniki postopajo pravilno.
Priporadljivo 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 tehniénimi strokovnjaki izdelovalca IMiS® programske
opreme. Morebiten nestrokovni poseg lahko privede do dodatnega poslabSanja stanja,

s tem pa tudi do tezje odprave tezav.

8.1 Kako se tezavam izognemo?
Redno posodabljanje odjemalca IMiS®/wClient 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 vec 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.

8.2 Pogoste tezave
V tem poglavju so opisane tezave, ki jih uporabniki in administratorji pogosto srecujejo pri delu
z odjemalcem IMiS®/wClient. Za vsako od njih je opisan mozen vzrok in koraki, ki pripeljejo do

resitve tezave.
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Napaka pri dostopu do arhiva

Vzrok tezave: Napaka pri odpiranju povezave do streznika IMiS®/ARChive Server, ki je lahko
posledica:
e Napactnega omreznega naslova.
¢ Neveljavnih omreznih vrat (angl. Port).
e Pozarnega zidu (angl. Firewall) na odjemalcu ali omrezju med odjemalcem in streznikom,
ki preprecuje komunikacijo odjemalcev s streznikom.
o C(Certifikata arhiva ni med zaupanja vrednimi certifikati v konfiguraciji IMiS®/Storage

Connector Services REST (v primeru kadar se naslov zacne z iarcs://).

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 pozarni zid tako, da bo dovoljeval komunikacijo odjemalcev s

streznikom.

»nNeveljavno uporabnisko ime ali napacno geslo« (angl. Invalid Username or password)

Vzrok tezave: 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 konénih presledkoy, ... ipd.).
V kolikor to ne resi tezave, je potrebno obvestiti administratorja, da preveri ali je uporabnik s

tem imenom dejansko registriran na strezniku IMiS®/ARChive Server.

IMiS/wClient :

IMiS/Archive 10.1

LOG IN

A Invalid username or password

Slika 389: Primer napake: Neveljavno ali napacno geslo
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Napaka pri shranjevanju nove zadeve (angl. Entity can not be created since
Classification Code generator is not defined for its hierarchy depth.)

Vzrok tezave: 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 generiranije le do

dolocenega nivoja v nacrtu razvrscanja gradiva, ne pa tudi napre,;.

Resitev tezave: Ustvarjanje zadeve na visjem nivoju, ki ga Se podpira generator za klasifikacijske

oznake na strezniku.

Create Folder

DETAILS

Parent Property documents

Template Case

Slika 390: Primer napake pri shranjevanju nove zadeve

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 konéa z urejanjem entitete in nato ponovno odpremo

entiteto v nacinu za urejanje.

Error

ted an error processing reques code=ERR_IAS_ERROR, message="Entity

=000003' is being edited by er party.

Slika 391: Primer napake pri odpiranju entitete v nacinu za urejanje




Ikona za skeniranje vsehine se ne pojavi
Vzrok tezave: Napacen klju¢ za dostop do storitve IMiS®/Capture Service.

Resitev tezave: V nastavitvah IMiS®/Capture Service (angl. Settings) je potrebno v zavihku
»Varnost« (angl. Security) preveriti ustreznost kljuca. Vrednost kljuca (angl. Service key) v
nastavitvah IMiS®/Capture Service mora ustrezati vrednosti kljuca (angl. APl key) v nastavitvah

uporabniskega profila (angl. Profile / Settings) IMiS®/wClient.

i IMiS/Capture Service settings — O X
Profile Enter or generate new application key
Security Service key: |[4713a71b-bded-deTe-ac0d-aceTedTebl6a

Slika 392: Primer dolocanja servisnega kljuca




