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1 PREDGOVOR

Predgovor opisuje vsebino in obliko dokumenta »IMiS®/Client« in nudi koristne

nasvete iz tehni¢nega in vsebinskega podroc¢ja uporabe produkta.

1.1 O prirocniku
Prirocnik opisuje arhitekturo odjemalca, uporabniski vmesnik, izvajanje dejanj nad
entitetami, mehanizme za zagotavljanje avtenti¢nosti, nacine porocanja ter postopke

namescanja, konfiguriranja in upravljanja odjemalca IMiS®/Client.

1.2 Ciljno obcinstvo

Informacije zapisane v priro¢niku, so napisane za uporabnike z vsaj osnovnim

poznavanjem dela z raCunalnikom in uporabe aplikacij.

1.3 Konvencije

Ta uporabniski priro¢nik v svojem tekstu uporablja razli¢ne stile in nacine zapisa

pomembnih informacij, ki so povzete v spodnji tabeli:

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

5 dodatne moznosti izbora podpoglavij znotraj
Navadno podértano

posameznega nivoja

»Navadno« nazivi funkcij ali akcij v okviru moZnosti izbora

Navadno lezece prehodi na druga poglavja

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

Enakomerna Sirina znakov

rabniski vn
(Monospace Bold) upo abniski vnos

Tabela 1: Uporaba razli¢nih stilov v priro¢niku
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1.4 Kratice in pojmi

Spodnja tabela opisuje kratice, uporabljene v tekstu in grafikah tega dokumenta:

Kratica

Opis

ACL

AES

AIP

CA

CSvV

CRL

DDR

DLL

DMS

EML

ERS

FIPS

GB

GHz

HSM

Access Control List

(lista dostopnih pravic)

Advanced Encryption Standard
(napreden algoritem Sifriranja)

Archival Information Package

(Arhivski informacijski paket)

Certificate Authority

(zaupanja vreden izdajatelj digitalnih potrdil)
Comma Separated Value

(format tekstovne datoteke, ki vsebuje z
vejico lo¢ene vrednosti)

Certificate Revocation List

(seznam preklicanih digitalnih potrdil)
Double data rate

(oznacuje vrsto dinami¢nega pomnilnika
SDRAM)

Dynamic-link library

(v okolju Windows kratica za programske
knjiZnice)

Document Management System

(sistem za upravljanje z dokumenti)
E-Mail Message

(format za shranjevanje elektronskih
sporocil)

Evidence Record Syntax

(standard za sintakso eviden¢nih podatkov)
Federal Information Processing Standard
(standard za procesiranje informacij)
Giga Byte

(veckratnik enota informacije, ki obsega
2730 ali priblizno 10”9 bajtov)

Gigahertz

(veckratnik enote za merjenje frekvence, ki
obsega 10”9 hertzov)

Hierarchical Storage Management

(koncept shranjevanja objektov - hierarhi¢no
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Kratica Opis

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

veCpredstavnostnih dokumentov)

ID Identifier
(identifikator)
1Pv4 Internet Protocol version 4

(omreZni protokol verzije 4)

[Pv6 Internet Protocol version 6
(omrezni protokol verzije 6)

ISO International Organization for
Standardization
(mednarodna organizacija za
standardizacijo)

MB Giga Byte
(veckratnik enota informacije, ki obsega
2720 ali priblizno 1076 bajtov)

MIME Multipurpose Internet Mail Extensions
(standard za poSiljanje in sprejemanje
elektronske poste)

PDF/A Portable Document Format for long-term
preservation of electronic documents
(format za dolgoro¢no hrambo elektronskih
dokumentov - kon¢nica ».pdf«)

RFC Request for Comments
(tehnicni in organizacijski dokument,
specifikacija, javni dokument, namenjen

izmenjavi mnenj o opisani tematiki)

RSA Ronald Rivest, Adi Shamir, Leonard Adleman
(algoritem za Sifriranje z javnim klju¢em)

S/MIME Secure Multipurpose Internet Mail
Extensions

(varna razSiritev standarda MIME)
SDRAM Synchronous Dynamic Random-access
Memory
(Dinamic¢ni pomnilnik z naklju¢nim
dostopnim ¢asom)
SHA Secure Hash Algorithm
(algoritmi za izracun prstnega odtisa
vsebine)
SIGEN-CA Slovenian General Certification Authority
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Kratica

Opis

SSL

TCP/IP

TIFF

TLS

X.509

XML

XMLDSIG

XSD

W3C

(slovenski zaupanja vreden drzavni izdajatelj
digitalnih potrdil)

Secure Socket Layer

(zbirka kriptografskih protokolov)
Transmission Control Protocol / Internet
Protocol

(druzina omreZnih protokolov)

Tagged Image File Format

(format za dolgoro¢no hrambo dokumentov -
kon¢nica ».tif«)

Transport Layer Security

(varnostni protokol transportnega sloja)
(ITU-T standard za uporabo infrastrukture
javnih kljucev)

Extensible Markup Language

(oznacevalni jezik za hierarhi¢no
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)

World Wide Web Consortium

(organ za standardizacijo ustreznih spletnih
tehnik)

Tabela 2: Uporaba kratic in pojmov v priro¢niku

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

Pojem Opis

IMiS®/ARChive Server IMiS®/ARChive Storage Server streznik
(arhivski streznik za shranjevanje objektov)

IMiS®/Scan IMiS®/Scan odjemalec

IMiS®/Storage Connector

IMiS®/View

(IMiS® odjemalec za skeniranje papirnih
dokumentov)

IMiS®/Storage Connector vmesnik
(vmesnik za prenos arhiviranih objektov
med aplikativnim in arhivskim streZnikom)
IMiS®/View odjemalec
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Pojem

Opis

Microsoft NET
Framework

Microsoft Excel

Windows Raziskovalec

(IMiS® odjemalec za prikazovanje skeniranih
dokumentov)

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

Program v operacijskem sistemu Windows, v

katerega je vgrajen odjemalec IMiS®/Client

Tabela 3: Seznam uporabljenih pojmov v prirocniku
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2 UVOD

2.1 Predstavitev

IMiS®/Client je odjemalec namenjen zajemu in upravljanju objektov elektronskega
izvora ali digitaliziranimi preko procesa skeniranja. Deluje v tesni povezavi s
streznikom IMiS®/ARChive Server, ki zagotavlja varno dolgoro¢no hrambo arhiviranih
objektov in pripadajocih metapodatkov.

Zagotavlja vse trenutno aktualne tehnoloSke metode zascite pred nepooblas¢enimi
dostopi do hranjenih informacij. Za Sifriranje prometa med odjemalcem in streznikom
uporabljamo najnaprednejse algoritme Sifriranja AES-256 s klju¢em, ki se izmenja z
varnim mehanizmom ob avtentikaciji.

Avtentikacija uporabnikov se izvaja preko uporabniskega imena in gesla. Omogocena je
varna avtentikacija brez izmenjave obcutljivih avtentikacijskih podatkov (npr. gesla)
preko omrezja.

Varnost arhiviranih objektov zagotavljamo z unikatnim 256-bitnim identifikatorjem
(ID), ki je vsakemu objektu dolocen ob shranjevanju v elektronskem arhivu.
Identifikatorji objektov so Sifrirani po specifikaciji FIPS-197 in preprecujejo
neavtorizirane dostope, pregledovanje, naklju¢no brisanje ali unicenje.

Pravice dostopa do entitet in metapodatkov ter njihovo upravljanje, je klju¢nega
pomena za zagotavljanje celovitosti, zaupnosti in razpoloZljivosti arhiviranega gradiva.
Te omogocajo, da ne pride do neavtoriziranih dostopov do vsebin, do katerih uporabnik
nima dostopa.

Za potrjevanje pristnosti elektronskih dokumentov odjemalec uporablja elektronski
podpis. Uporabnik digitalnega potrdila z uporabo elektronskega podpisa zagotavlja, da
je bila vsebina arhiviranega dokumenta v doloceni ¢asovni tocki podpisa natan¢no
enaka vsebini, ki jo v zgoSceni obliki vsebuje podpis.

Preverjanje dostopov do objektov in metapodatkov se izvaja na strezniku v okviru
koncepta liste dostopnih pravic (angl. Access Control Lists - ACL). Hitrost dostopa do
arhiviranih objektov je prakti¢no neodvisna od obsega hranjenega gradiva v strezniku.
Odjemalec IMiS®/Client je povsem vgrajen v Windows Explorer in uporabnikom so
tako na voljo sistemska orodja za delo z datotekami, ki so jih Ze vajeni. Prilagajanje na
novo programsko okolje je hitro, stroski pa temu primerno nizji. Informacije se
uporabnikom prikazujejo konsolidirano in pregledno, brez nepotrebnih referenc na
povezane vire informacij.

Odjemalca 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.
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2.2 Umestitev

Arhitekturno gledano umeS§¢amo odjemalca IMiS®/Client v ve¢ 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
dokumentov. Na drugi strani ume$¢amo arhivski streznik IMiS®/ARChive Server hkrati
v »podatkovni in logi¢ni nivo« (angl. »Data and Logic tier«). Standardni model
odjemalec-streznik arhitekture namisljenega dokumentnega sistema (angl. Document
Management System - DMS) vsebuje:
¢ na infrastrukturnem podatkovnem nivoju in logi¢cnem nivoju (angl. Data and
Logic tier) enega ali ve¢ podatkovnih streznikov in streznikov IMiS® /ARChive
Server v gruci ali replikaciji, ki vsebuje vso poslovno logiko za krmiljenje dostopa,
varnosti in procesov za upravljanje z dokumenti;
e na predstavitvenem nivoju (angl. Presentation tier) odjemalce arhivskega in
dokumentnega sistema kot npr. IMiS®/Client, brskalnik, aplikacije na razli¢nih
napravah (telefon, tabli¢ni ra¢unalnik, prenosni racunalnik, namizni racunalnik).

Ti lahko opcijsko upravljajo z napravami za zajem in digitalizacijo fizi¢nih vsebin.

Predstavitveni nivo Logi¢ni in podatkovni nivo

Y

i -1

Slika 1: Primer namisljenega dvo nivojskega dokumentnega sistema

2.3 Verzioniranje in oznacevanje

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

sestavljen po naslednji shemi:
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IMiS.Client.MAJOR.MINOR.RELEASE.ARCHITECURE.TYPE.ms1i

Shema je torej sestavljena iz imena IMiS® modula (1Mis.client) in naslednjih
elementov:

e MAJOR: oznacuje glavno/veliko verzijo IMiS® modula, ki se spreminja najredkeje.
Sprememba verzije oznacuje novo generacijo modula in nakazuje, da gre za vedji
obseg izvedenih sprememb in funkcionalnosti glede na predhodno verzijo.
Identifikator ima nabor vrednosti od 1-n, je zaporedna in se izklju¢no povecuje.

e 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).

o RELEASE: oznacuje verzijo izdaje. V nasprotju z obicajnimi 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 2014 je v RELEASE identifikatorju oznaena
kot 1406.

o ARCHITECTURE: oznacuje tar¢no arhitekturo procesorja. Mozni vrednosti sta
»x32« za 32-bitne Windows sisteme, ter »x64« za 64-bitne sisteme.

e TYPE: opcijsko oznacuje tip 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 namestitvenega paketa za polno verzijo odjemalca IMiS®/Client 9.1.1406 za 64-

bitno Windows okolje in names$c¢enim .NET 4.0 ogrodjem:

IMiS.Client.9.1.1406.x64.msi
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2.4 Funkcionalnosti

e dostop do poljubnega Stevila arhivskih streznikov IMiS® /ARChive Server

e varna avtentikacija uporabnikov na posamezen arhivski streZnik

e dostop do elektronskega gradiva po vnaprej doloCeni shemi razvrs¢anja gradiva

e vnos in urejanje metapodatkov o elektronskem gradivu po vnaprej doloceni
shemi atributov

e shranjevanje datotek elektronskega izvora ali digitaliziranih preko procesa
skeniranja

e dostop do datotek elektronskega gradiva v »tokovnem« nacinu (angl. Streaming)

e beleZenje revizijske sledi vsake operacije nad arhiviranim elektronskim
gradivom (vkljuc¢uje datum in ¢as, uporabnisko ime, omrezni naslov, ime
raCunalnika, tip dogodka, razlog za dejanje)

e varen vpogled v revizijsko sled dostopno samo pooblas¢enim uporabnikom

e iskanje po metapodatkih elektronskega gradiva in polnem besedilu datotek

o tiskanje elektronskega gradiva in nacrta razvrscanja gradiva

e kreiranje porocil o dostopu uporabnikov do elektronskega gradiva

e kreiranje porocil o skupnem Stevilu zadev ali dokumentov znotraj razredov z
moznostjo razvrs¢anja po metapodatkih

e vpogled v porocila o izvozu, uvozu in prenosu elektronskega gradiva, dostopno
samo poobla$cenim uporabnikom

e vpogled v porocilo o brisanem elektronskem gradivu, dostopno samo
pooblasé¢enim uporabnikom

e oznacevanje elektronskega gradiva kot klju¢nega za zadrZanje v procesu
odbiranja in izloc¢anja ali kot priporocenega za ohranitev ali brisanje

e podpora sistemoma omrezne komunikacije IPv4 in [Pv6.
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3 TEHNICNA DOKUMENTACIJA

3.1 Arhitektura odjemalca

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

IMiS®/Storage Connector

A

rl . e

Client Network Service

N 7
% /
o7
AV

= IMiS®/ARChive servers ‘—
\ | i

Slika 2: Prikaz arhitekture odjemalca

Osnovni gradniki odjemalca IMiS®/Client so:

® imisclient.shellex.net, ki skrbi za integracijo z Windows Raziskovalcem in
imenskim prostorom »Skoljke« operacijskega sistema

e imisclient.net, dodaja vso poslovno logiko za delo z arhivom

® storageconnector.net, Uporablja ga imisclient.net Za povezovanje z
arhivskimi strezniki IMiS® /ARChive Server;

e converttopdf, Ki je tiskalniSki gonilnik za pretvorbo shranjenega elektronskega
gradiva v obliko za dolgorocno arhiviranje (PDF/A).

Odjemalec za digitalizacijo fizicnega gradiva (skeniranje) uporablja modul IMiS®/Scan.
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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 Moreq2 shemi.
Razlika med XML in Moreq2 shemo je v tem, da so:

e atributi, ki so v Moreq2 shemi obvezni in v streZniku niso podprti, spremenjeni iz

obveznih v neobvezne

e vsi atributi v »Custom« delu XML sheme so dodani.
Posledi¢no Moreq2 dokumentacija lahko sluzi zgolj kot dopolnilo razlagi atributov v
strezniSki shemi za prenos podatkov. Razli¢ni tipi entitet (razred, zadeva, podzadeva,

dokument) so pokriti vsaka s svojo shemo.

Ker so sheme izpeljane iz Moreq2 standarda uporabljamo naslednjo Moreq?2

terminologijo:

Slovensko Moreq?2
Razred Class
Zadeva File
Podzadeva 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 xmlns:xsd="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xmlns="http://www.dlm-network.org/moreqg2/1.04.01">
<Description xmlns="">
<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
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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 svoji 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 pripadajoc¢imi XML etiketami (glej poglavje 3.2.2 Seznam

XML etiket in njihov pomen).

Primer: IzvaZzamo razred. Datoteka z razredom bo dobila ime c1ass_1.xm1, datoteka z

revizijsko sledjo za ta razred bo imenovana audit_1.xml.

3.2.2 Seznam XML etiket in njihov pomen

Spodaj so nastete dovoljene etikete, vklju¢no s sklici na dokumentacijo streznika
IMiS®/ARChive Server. Natanc¢neje je opisan pomen XML etiket v streZniku in sklic na
Moreq2 kodo. Vsak XML dokument se zacne s korensko etiketo, ki opisuje njen tip
(razred, zadeva, podzadeva, dokument). Ker je shema izpeljana iz Moreq2 sheme, je
uporabljena Moreq?2 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 tipa razred, zamenjamo » /<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: Uporabljen je tip entitete po MOREQ2 standardu (Class,File,Sub-File,Record).
XMLSchema complexType | Referenca: | / MOREQ2 /
tip: koda:
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/<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 String Referenca: | sys:Description MOREQ2 M047
tip: koda:
/<tip_entitete>/Description/abstract/keyword
Obvezen: l NE ‘ Stevilo: | Vet
Definicija: Kljucne besede.
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Neobvezne kljucne besede, ki dolocajo entiteto. Atribut nima vpliva na
poslovno logiko streznika pri operacijah z entitetami, sluzi le kot nosilec
informacije.
XMLSchema String Referenca: | sys:Keywords MOREQ2 M004
tip: koda:

/<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 String Referenca: | Klasifikacijske MOREQ2 MO11
tip: oznake koda:

/<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 Kklasifikacijska oznaka je unikatna v celotnem arhivu in je sestavljena
iz polne klasifikacijske oznake nadrejene entitete in lastne klasifikacijske
oznake.
XMLSchema String Referenca: | Klasifikacijske MOREQ2 MO012
tip: oznake koda:
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/<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 natan¢nost informacije odvisna od
samega odjemalca. Vrednosti predstavljajo vrednosti iz atributov »cc« in
»bcc« sporocila po specifikaciji RFC 2822.

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

/<tip_entitete>/Description/copy_recipient/name

Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ Vet
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, Ceprav je natanc¢nost
informacije odvisna od samega odjemalca. Vrednosti predstavljajo vrednosti
iz atributov »cc« in »bcc« sporocila po specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema String Referenca: | eml:ToCC, MOREQ2 M067
tip: eml::ToBCC koda:

/<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 DateTime Referenca: | eml:Date MOREQ2 M065
tip: koda:

/<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, dolo¢enega s strani
postnega streznika ob dostavi. Vrednost posreduje odjemalec, navadno ga
pridobi iz samega sporocila elektronske poste, Ceprav je natan¢nost

informacije odvisna od samega odjemalca. Vrednost predstavlja vrednost iz

atributa »message-id« sporocila po specifikaciji RFC 2822.
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XMLSchema String Referenca: | eml:Messageld MOREQ2 M195
tip: koda:
/<tip_entitete>/Description/place/current_location
Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Trenutna lokacija fizi¢nega gradiva
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja opis trenutne lokacije fizicnega gradiva, ¢e ta ni domaca
in Ce fizi¢no gradivo izposojamo oz. v hrambo dajemo tretji osebi. V podatek
kar se da natan¢no zapiSemo zunanjo lokacijo gradiva, kjer je gradivo v
trenutni hrambi (naslov, soba, omara, fascikel, ...). Vtem primeru smiselno
spremenimo tudi vrednost atributa »prm:Status« v »CheckedOut«.
XMLSchema String Referenca: | prm:CurrentLocation | MOREQ2 M086
tip: koda:
/<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 natanc¢no zapiSemo »domaco« lokacijo gradiva, kjer je gradivo v trajni
hrambi (naslov, soba, omara, fascikel, ...).
XMLSchema String Referenca: | prm:HomeLocation MOREQ2 M122
tip: koda:

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

XMLSchema String Referenca: | eml:To MOREQ2 M186

tip: koda:

/<tip_ entitete>/Description/recipient/name
Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ’ Vet

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, Ceprav je natan¢nost

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o0., 2014

23



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

informacije odvisna od samega odjemalca. Vrednosti predstavljajo vrednosti

iz atributa »to« sporocila po specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema
tip:

String Referenca: | eml:To MOREQ2 M066
koda:

/<tip_entitete>/Description/sender/e _mail address

Obvezen: l NE ‘ Stevilo: | Vet

Definicija: Elektronski naslov posiljatelja sporocila elektronske poste

Uporaba: Razred: NE l 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, Ceprav je natanc¢nost informacije
odvisna od samega odjemalca. Vrednost predstavlja vrednost iz atributa
»from« sporocila po specifikaciji RFC 2822.

XMLSchema String Referenca: | eml:From MOREQ2 M187

tip: koda:

/<tip_entitete>/Description/sender/name

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | Vet

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 String Referenca: | eml:From MOREQ2 MO075

tip: koda:

/<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 opisuje.
XMLSchema String Referenca: | sys:Title MOREQ2 MO003
tip: koda:

/<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 String Referenca: | sys:MoveReason MOREQ2 M021
tip: koda:
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/<tip_entitet

e>/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« doti¢ne
entitete dobi vrednost »CheckedIn«.
XMLSchema dateTime Referenca: | prm:Status MOREQ2 M093
tip: koda:
/<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« doti¢ne
entitete dobi vrednost »CheckedOut.
XMLSchema dateTime Referenca: | prm:Status MOREQ2 M094
tip: koda:
/<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 »Closed« (glej poglavje 4.3.1 Splo$ni sistemski atributi).
XMLSchema dateTime Referenca: | sys:Closed MOREQ2 MO051
tip: koda:
/<tip_entitete>/Event_history/date/created
Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Datum in ¢as nastanka entitete
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja datum in ¢as nastanka entitete.
XMLSchema dateTime Referenca: | sys:Created MOREQ2 M048
tip: koda:
/<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« doti¢ne entitete
dobi vrednost »Opened« (glej poglavje 4.3.1 Splosni sistemski atributi).
XMLSchema dateTime Referenca: | sys:Opened MOREQ2 MO050
tip: koda:
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/<tip_entitete>/Event_plan/date/return

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Datum in ¢as roka vracila fizicnega gradiva
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja status fizi¢nega 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 dateTime Referenca: | prm:ReturnDue MOREQ2 M098
tip: koda:
/<tip_entitete>/Event_plan/status/permanent
Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Entitete ni dovoljeno izbrisati
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Entitete ni dovoljeno izbrisati ali preko administratorskega zahtevka ali v
procesu odbiranja in izlo¢anja. Gre le za opozorilo, ki ga administrator lahko
uposteva ali se odloc¢i drugace. Vrednost »sys:Significance« sSifranta je
»Permanent« ali »Vital«.
XMLSchema Boolean Referenca: | sys:Significance MOREQ2 MO031
tip: koda:
/<tip_entitete>/Identity/system identifier
Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Enoli¢ni sistemski identifikator entitete
Uporaba: Razred: DA ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA | Dokument: DA
Komentar: Dolocen s strani streznika IMiS® /ARChive Server.
XMLSchema String Referenca: | Notranji MOREQ2 MO020
tip: identifikator koda:
entitete
/<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 fizi¢nega gradiva. Ce je zunanja (vrednost atributa
»prm:Status« je »CheckedOut«), je to oseba, kateri je bilo gradivo zaupano za
omejen cas.
XMLSchema String Referenca: | prm:Custodian MOREQ2 MO002
tip: koda:
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/<tip_entitete>/Relation/agent/owner

Obvezen: ‘ DA ‘gtevﬂo: ‘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 String Referenca: | sys:Owner MOREQ2 MO002
tip: koda:
/<tip_entitete>/Relation/is_child of
Obvezen: l DA ‘étevﬂo: ‘1
Definicija: Polna Klasifikacijska oznaka nadrejene entitete
Uporaba: Razred: DA ‘Zadeva:DA ‘ Podzadeva: DA ‘Dokunuﬂn:DA
Komentar:
XMLSchema String Referenca: | Klasifikacijske MOREQ2 MO057
tip: oznake koda:
/<tip_entitete>/Use/status/active
Obvezen: ‘ DA ‘Stevﬂo: ‘1
Definicija: Entiteta aktivna
Uporaba: Razred: DA ‘Zadeva:DA ‘ Podzadeva: NE ‘Dokununn:NE
Komentar: Da, e ima »sys:Status« doti¢ne entitete vrednost »Opened« (glej poglavje
4.3.1 Splosni sistemski atributi).
XMLSchema Boolean Referenca: | sys:Status MOREQ2 MO019
tip: koda
/<tip_entitete>/Use/status/physical
Obvezen: ‘ NE ‘Stevﬂo: ‘1
Definicija: Fizi¢no gradivo
Uporaba: Razred: NE ‘Zadeva:DA ‘ Podzadeva: DA ‘Dokununn:DA
Komentar: »true, Ce je fizi¢no gradivo, sicer »false« ali brez vrednosti
XMLSchema Boolean Referenca: | Atributi upravljanja | MOREQ2 M084
tip: s fizi¢nim gradivom | koda:
/<tip entitete>/Use/status/vital_record
Obvezen: ‘ DA ‘ﬁtevﬂo: ‘1
Definicija: Entiteta, vitalnega pomena za lastnika arhiva.
Uporaba: Razred: NE ‘Zadeva:DA ‘ Podzadeva: NE ‘Dokununn: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 Boolean Referenca: | sys:Significance MOREQ2 MO005
tip: koda:
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/<tip_entitete>/Use/technical_environment/format

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Opis fizi¢nega gradiva
Uporaba: Razred: NE ‘ Zadeva: DA ‘ Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA
Komentar: Vrednost predstavlja opis fizicnega gradiva. V podatek kar se da natanc¢no
zapiSemo opis gradiva, njegov format, fizicne nosilce, obseg ...
XMLSchema String Referenca: | prm:Description MOREQ2 M092
tip: koda:
/<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 loc¢ene datoteke, ki vsebuje revizijsko sled. Za preverjanje avtenti¢nosti
datoteke je dodan XML atribut »hash_algorithm« tipa »string, ki vsebuje
ime zgoscevalne funkcije ter XML atribut »hashg, ki vsebuje zgo$ceno
vrednost izvoZene revizijske sledi.
XMLSchema tip: | String ‘ Referenca: ‘ Revizijska sled | MOREQ2 koda: ‘ /

/<tip_entitete>/Custom/Content

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: | 1

Definicija:

Vsebnik pripetih datotek

Uporaba:

Podzadeva: Dokument: DA

NE

Razred:NE Zadeva: NE

Komentar:

Etiketa »Content« vsebuje XML atribut »hash_algorithm« tipa »string, ki
vsebuje ime zgoscevalne funkcije ter vsaj eno etiketo »Value, ki vsebuje
naslednje atribute:

e hash: zgoS¢ena vrednost izvoZene pripete datoteke

e mime: podatek o tipu vsebine

e description: opis pripete datoteke

e accessed: Casovni zig zadnjega dostopa do pripete datoteke

e created: ¢asovni Zig nastanka pripete datoteke

¢ modified: Casovni zig zadnje spremembe pripete datoteke

e extension: koncnica pripete datoteke

e size: velikost pripete datoteke
Vsaka etiketa »Value« predstavlja to¢no eno pripeto datoteko. Vrednost

etikete »Value« predstavlja ime izvoZene pripete datoteke.

XMLSchema tip:

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

/<tip entitete>/Custom/Property

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ Vet
Definicija: Ostali atributi (imena in vrednosti)
Uporaba: Razred: DA Zadeva: DA Podzadeva: | Dokument: DA
DA
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Komentar:

Spisek atributov entitete skupaj z vrednostmi, ki niso del Moreq2
specifikacije. Vsaka »Property« etiketa (tag) vsebuje tono eno »Name«
XML etiketo tipa string, ki vsebuje naziv atributa, in vsaj eno XML etiketo
»Value«.
Vsaka »Property« etiketa vsebuje naslednje XML atribute:
e hash_algorithm: tipa »string«, ki vsebuje ime zgoscevalne funkcije
e value_db_type: tipa »string, ki vsebuje ime tipa 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/Property/Value

Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ Vet

Definicija:

Vrednost atributa opisanega v etiketi

»/<tip_entitete>/Custom/Property/Value«

Uporaba:

Podzadeva: Dokument: DA

DA

Razred: DA Zadeva: 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: zgoSc¢ena vrednost datoteke z vsebino atributa

e mime: podatek o tipu vsebine

Vrednost XML etikete vsebuje ime datoteke z vsebino atributa.

XMLSchema tip:

String

‘ Referenca: ‘ Atribut ’ MOREQ2 koda: ’ /

/<tip_entitete>/Custom/TemplateIld

Obvezen: ‘ DA ‘ Stevilo: ‘ 1
Definicija: Enoli¢na 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/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: ‘ /
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/<tip_entitete>/Custom/Evidence

Obvezen: ‘ NE ‘ Stevilo: ‘ 1

Definicija:

Dokazni zapis avtenti¢nosti entitete

Uporaba:

Razred: NE ‘ Zadeva: DA | Podzadeva: DA ‘ Dokument: DA

Komentar:

Vrednost predstavlja dokazni zapis avtenti¢nosti 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: tipa »string, ki vsebuje ime zgoscevalne funkcije
e hash: zgoS¢ena vrednost datoteke z zapisom avtenti¢nosti

Vrednost XML etikete vsebuje ime datoteke z zapisom avtenti¢nosti

XMLSchema tip:

String \ Referenca: \ trf:Evidence \ 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 IMiS/ARChive. Uporabnisko
opredeljeni metapodatki so namenjeni zgolj izvozu in se v primeru uvoza
ignorirajo.

XMLSchema tip: | any Referenca: | ETZ: 3.5.3.8 MOREQ2 koda: | /

MOREQ2: 5.3.17

/<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« z imenom entitete imenika in od

ene do Stirih podetiket »Value, ki v spodaj nastetih atributih dolocajo katere
dostopne pravice veljajo za entiteto imenika:

e type: enumerator tipa pravice (glej spodaj)

e cr: pravica spreminjanja liste dostopnih pravic

e cse: pravica kreiranja novih podrejenih 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 tipa pravice:

o EXPLICIT_ALLOW: eksplicitno dovoljenje
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e EXPLICIT_DENY: eksplicitna prepoved

e INHERITED_ALLOW: podedovano dovoljenje
e INHERITED_DENY: podedovana prepoved
XMLSchema complexType | Referenca: | ACL MOREQ2 /
tip: koda:

Tabela 5: Seznami XML etiket

3.2.3 Format datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov

Format datoteke je predpisan z naslednjo XSD shemao:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<xs:schema targetNamespace="http://www.dlm-network.org/moreq2/1.04.01"
xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"” xmlns:moreg2="http://www.dlm-
network.org/moreq2/1.04.01" elementFormDefault="unqualified"
attributeFormDefault="unqualified" version="1.04.01">
<xs:element name="AdditionalMetadataRoot">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="Entity" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:any processContents="skip" 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

Za vsako entiteto, ki ji Zelimo med izvozom prirediti dodatne metapodatke, uporabnik v
XML vozlis€e (angl. node) vpiSe »Entity« z atributom njene klasifikacijske oznake. Vsi ti
dodatni metapodatki se med izvozom samo prepisejo v izvozno XML datoteko te

entitete.
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4 UPORABNISKI PRIROCNIK

4.1 Opis vimesnika

Uporabniski vmesnik odjemalca IMiS®/Client je vgrajen v program Windows

Raziskovalec. Delo z arhivi in entitetami na strezniku IMiS®/ARChive Server je podobno

delu z obi¢ajnimi mapami in datotekami, zato je enostaven za uporabo. Uporabniski

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

File Edit View Tools Help

» L) dev-borisl.imis.si

4 ]| dev-jurel.imis.si
* | 01 Administration (AD)
> 02 Finance (FM)
* 03 Human Resources (HR)
» |4 04 Customer Relationship (CR)
» - 05 Project Management (PM]
» | 06 Property and Facilities (PF)
» “] Administration

» L) dev-sasol.imis.si

m

@UVL.\; » Archives » dev-jurelimissi » 02 »

Organize v Open Edit New Delete
i Classification code  Title

» |8 Computer ol 0201 Accounts Payable

@ o 0202 Accounts Receivable
- .

¥ Network o 0203 Payments
- 02,04 Purchasin

Aﬂﬁ‘t Archives - J

>l 192.168.92122

> ) 192.168.92.39

Attributes |Security | Activity Log | System Properties |

4 System
Title Finance (FM)
Description
Security class
Status Opened

Owner

Keywords

Found 4 entities

Slika 5: Uporabniski vmesnik odjemalca IMiS®/Client

V levem pregledu (na sliki pod Stevilko 1) se nahaja virtualna mapa Arhivi (angl.

Archives). V njej so navedeni izbrani:

e arhivi, ki predstavljajo posamezne streznike IMiS®/ARChive Server

e posebna mapa Administracija (angl. Administration), kjer se nahajajo vnaprej

dolocene sistemske mape.

Pod arhivom se nahajajo razredi nacrta razvrsc¢anja gradiva, znotraj razredov pa

vsebovane zadeve.

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

entitet 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.
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Classification code) in »Naziv« (angl. Title). S pomocjo vrstice skupnih atributov lahko

uporabnik ureja vrstni red prikazanih entitet po izbranem atributu.

V zgornji ukazni vrstici se poleg sistemskega gumba »Organiziraj« (angl. Organize)
nahajajo naslednji moZni ukazi oziroma dejanja nad izbrano entiteto:

e »Odpri« (angl. Open);

e »Uredi« (angl. Edit);

e »Nov« (angl. New);

e »Brisi« (angl. Delete).

V desnem spodnjem pregledu (na sliki pod Stevilko 3) so v zavihkih prikazani podatki
povezani z izbrano entiteto. Pri pregledovanju so uporabniku na voljo naslednji zavihki:
e »Atributi« (angl. Attributes): vsebuje atribute entitete kot npr. »Naziv« (angl.
Title), »Opis« (angl. Description) in »Status« (angl. Status)
e »Varnost« (angl. Security): vsebuje podatke o efektivnih pravicah uporabnika na
izbrani entiteti
e »Aktivnost« (angl. Activity log): vsebuje revizijsko sled na entiteti
e »Sistemske lastnosti« (angl. System properties): vsebuje ostale sistemske
atribute kot npr. »Tip« (angl. Type), »Klasifikacijska oznaka« (angl. Class. code) in
»Autor« (angl. Author).

V spodnji ukazni vrstici se nahajajo moZni ukazi oziroma dejanja glede na izbrani

zavihek, kot npr. »Shrani« (angl. Save) v primeru zavihka »Atributi«.

4.1.1 Nacrtrazvrscanja gradiva
Odjemalec IMiS®/Client je vgrajen v Windows Raziskovalca. V levem pregledu se pod
virtualno mapo »Namizje« (angl. Desktop) nahaja virtualna mapa »Arhivi« (angl.

Archives), ki predstavlja zacetno tocko uporabe odjemalca.
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[ Favorites
Bl Desktop
& Downloads

=l Recent Places

Bl Desktop
4 Libraries
A Tester
1M Computer
?y Metwork
@ Control Panel
& Recycle Bin
ﬂ@ Archives

Slika 6: Prikaz virtualne mape Arhivi pod virtualno mapo »Namizje«

Pod virtualno 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.

4 Bl Desktop
- 4 Libraries
- A Tester
[N Computer
-&i Metwork
@ Control Panel
5] Recycle Bin
4 ﬂﬁ‘t Archives
-l 19216892122
-l 19216892151
Wl dev-borisl.imis.si
- W dev-iarc9.imis.si

- W dev-sasol.imis.si

Slika 7: Prikaz izbranih arhivov pod virtualno mapo »Arhivi«

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

mapa »Administracija« (angl. Administration), kjer se nahajajo sistemske mape.
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'ﬂ&‘! Archives
U 19216892122
U 19216892151
01 Administration (AD)
02 Finance (FM)
03 Human Resources (HR)
04 Property and Facilities (PF)
07 Support
08 Unclassified
4 09 Imported

=
=
=
-
-
-

Administration
W dev-borisl.imis.si
U dev-iarc9.imis.si

WU dev-sasol.imis.si

Slika 8: Prikaz korenskih razredov pod izbranim arhivom

Z navigacijo po razredih in zadevah se pod izbranim arhivom razveji drevesni pregled
razredov in zadev nacrta razvrséanja gradiva.

W[ 19216892151
01 Administration (AD)
o 02 Finance (FM)
. 03 Human Resources (HR)
9 01 General
= 02 Staff Appointments
= 03 Employee Records
) 04 Property and Facilities (PF)
4 07 Support
4 01 Acmelnc,
o 02 Acme Ltd.
4 03 Acme Gov.
o 08 Unclassified
- 09 Imported
Administration

Slika 9: Prikaz drevesnega pregleda nacrta razvrsc¢anja gradiva

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. 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.
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Classification code  Title Description Status

= 01 General Commen HR documents  Opened
= 02 Staff Appointments Staff appointments docun Opened
= 03 Employee Records Felders containing empley  Opened

Slika 10: Seznam vsebovanih entitet izbrane entitete

Uporabnik lahko dodaja ali odstranjuje atribute preko pojavnega menija do katerega
dostopa z izbiro opcije na vrstici prikazanih atributov, ki jo pridobi z uporabo desnega
gumba na miski. V pojavnem meniju so zbrani vsi atributi moZnih predlog za
ustvarjanje vsebovanih entitet pod izbrano entiteto.

Prikazani atributi so oznaceni s kljukico.

Size column to fit

Size all columns te fit

Creator

¥ Title I}

Description
Status
Security class

Owner

Keywords
External Ids

Slika 11: 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 tista vsebina, ki je uporabniku javno dostopna. Ko je izbrana
entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje, se prikaz zavihkov prilagodi glede na

uporabnikove efektivne pravice.

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.
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Zavihek je prikazan vedno, tako pri predogledu izbrane entitete, kakor tudi
takrat, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.

e »Gradivo« (angl. Content): vsebuje seznam datotek, ki so uvrsc¢ene pod gradivo
entitete. Zavihek je prikazan le, ko je izbrana entiteta odprta v na¢inu za branje
ali urejanje.

e »Fizi¢no gradivo« (angl. Physical Content): vsebuje metapodatke fizi¢nega
gradiva, ki pripadajo entiteti. Zavihek je prikazan samo takrat, ko je izbrana
entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.

e »Varnost« (angl. Security): vsebuje pregled efektivnih pravic uporabnika na
entiteti. Vsebina zavihka se spremeni v primeru odpiranja entitete v nac¢inu 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 doloc¢ene efektivne pravice in tabela pravic,
kjer je mogoce urejati efektivne pravice za izbrano skupino ali uporabnika.

e »Aktivnost« (angl. Activity Log): vsebuje revizijsko sled nad entiteto.

Zavihek je prikazan vedno; tako pri predogledu izbrane entitete, kakor tudi
takrat, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.

o »Sistemske lastnosti« (angl. System Properties): vsebuje sploSne in posebne
sistemske metapodatke, ki so namenjeni le 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.

Attributes |Content | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
4 System
Title Inwoice 20141125
Description Cuskomer invoice
Security class Secret
Significance Marmal
Status Opened
Cwner Franc Movak {User)
Keywords hd
4 Custom
Received hd
Authar hd
Document Id hd
Document Type 7
Client Mame h
Client address1 h
Client Address2 <=
Client ZIP "7
Client City hd
Client Country hd
_omments ~7

Slika 12: Prikaz podatkov o izbrani entiteti
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4.1.3.1 Zavihek »Atributi«

Zavihek »Atributi« (angl. Attributes) vsebuje seznam metapodatkov izbrane entitete.
V prvem stolpcu so navedena imena metapodatkov. Vrednosti metapodatkov so
prikazane v drugem stolpcu. V nacinu urejanja entitete se polja za vrednosti
spremenijo v polja, kamor uporabnik vnasa vrednosti. Krepka pisava za ime
metapodatka pomeni obvezen metapodatek. Vnos vrednosti je obvezen, sicer

shranjevanje entitete ni uspesno.

Metapodatki v zavihku »Atributi« (angl. Attributes) so razvrsceni v naslednje skupine:
e »Sistemski« (angl. System): vsebuje sistemske metapodatke, ki jih je mogoce

urejati in so javno dostopni (glej poglavje 4.3.1 Splosni sistemski atributi).

e »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 (glej poglavje 4.3.6 Atributi elektronske poste).

e »Prilagojeni« (angl. Custom): vsebuje prilagojene vnaprej dolo¢ene metapodatke
entitete. Skupina je na voljo le za dokumente, ki so odprti v na¢inu za branje ali

urejanje.

Attributes |Content | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
4 System
Title Email
Description
Security class
Significance Marrnal
Status Cpened
Craner
Keywords A4
4 Email
Subject Ernail
Date 14,3.2014 14:20044
Fram John Doe
To Jane Roe hd
ToCC »
To BCC b4
Priatity Marrnal
Message Id <OF19217B88, 72BC3214-0OMNC1 257098 004EB1EF-C1257C 96 004ECDEF@Locallomain >

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, sicer se zavrzejo.
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4.1.3.2 Zavihek »Gradivo«

V zavihku »Gradivo« (angl. Content) lahko uporabnik pregleduje datoteke gradiva
izbrane entitete v primeru, da je bila odprta v nac¢inu za branje ali urejanje.

Dodajanje in odstranjevanje datotek je mozno v primeru, da je izbrana entiteta odprta v

nacinu za urejanje.

| Attributes| Content |Phy5ica| Content | Security | Activity Log | System Properties |

Add...
Description Inserted Meodified
T Status.pdf 22.5.2014 22:20:40 22.5.2014 22:20:40
l@i Status-addendurn.tif 2252014 22:21:13 22.5.2014 22:21:13

Slika 14: Prikaz zavihka »Gradivo«

V spodnji ukazni vrstici pod zavihkom »Gradivo« (angl. Content) se nahajajo naslednji
ukazi:
e »Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru spremembe gradiva izbrane entitete,
odprte v nacinu za urejanje (pri dodajanju ali brisanju datotek).
Z ukazom »Shrani« se spremembe gradiva shranijo na arhiv, sicer se zavrzejo.
e »0dpri« (angl. Open): odpre izbrano datoteko v aplikaciji, ki je asociirana tipu
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.
e »Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje datotek gradivu izbrane entitete.
Vir so lahko obstojece datoteke na datotecnem sistemu ali skenirane datoteke
preko aplikacije IMiS®/Scan. Ukaz je na voljo, ko je izbrana entiteta odprta v
nacinu za urejanje.
e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanje izbranih datotek iz gradiva
izbrane entitete. Ukaz je na voljo, ko je izbrana entiteta odprta v nac¢inu za

urejanje.

4.1.3.3 Zavihek »Fizi¢no Gradivo«

V zavihku »Fizi¢no gradivo« (angl. Physical Content) so uporabniku na voljo

metapodatki, ki opisujejo fizicno gradivo entitete (glej poglavje 4.3.7 Atributi fizicnega
gradiva). Zavihek je viden le v primeru, ko je izbrana entiteta odprta v nainu za branje
ali urejanje. Metapodatke za fizi¢no gradivo je mogoce vnesti v primeru, da je bila

izbrana entiteta odprta v nac¢inu urejanja.
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| Attributes | Content| Physical Content |Ser_urity| Activity Log | System Properties |

Identifier
Description

Status

Status changed date
Heme location
Current location
Custodian

Return due

Slika 15: Prikaz zavihka »Fizi¢no gradivo«

V spodnji ukazni vrstici se pod zavihkom »Fizi¢no 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 na arhiv, sicer se zavrzejo.

4.1.3.4 Zavihek »Varnost«

V zavihku »Varnost« (angl. Security) se nahaja prikaz efektivnih pravic uporabnika na
izbrani entiteti. Zavihek je na voljo v vseh treh nacinih prikaza podatkov izbrane
entitete, tj. v predogledu in v prikazu entitete odprte v nacinu za branje ali urejanje.

V polju »Ime entitete« (angl. Entity name) se nahaja naziv izbrane entitete.

V seznamu »Efektivne pravice za trenutnega uporabnika« (angl. Effective permissions
for current user) so nastete pravice, podprte s strani IMiS®/ARChive Server streznika,
ki predstavljajo trenutno stanje pravic uporabnika nad entiteto. 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. Seznam
efektivnih pravic uporabnika je sestavljen iz naslednjih pravic:
e »Branje« (angl. Read): uporabnik ima pravico do branja podatkov o izbrani
entiteti (branje metapodatkov in pregledovanje datotek gradiva).
e »Pisanje« (angl. Write): uporabnik ima pravico urejanja podatkov o entiteti
(pisanje metapodatkov in dodajanje datotek gradiva).
¢ »Premik« (angl. Move): uporabnik ima pravico premikanja entitete znotraj nacrta
razvr$canja gradiva.
e »Brisanje« (angl. Delete): uporabnik ima pravico brisanja podatkov o entiteti
(brisanje metapodatkov in datotek gradiva).
e »Kreiranje entitet« (angl. Create entities): uporabnik ima pravico do kreiranja

entitet pod izbrano entiteto.
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e »Spreminjanje pravic« (angl. Change permissions): uporabnik ima pravico do
spreminjanja efektivnih pravic uporabnikom, ki imajo nastavljene efektivne
pravice nad izbrano entiteto.

e »Spreminjanje stopnje tajnosti« (angl. Change security class): uporabnik ima

pravico do spreminjanja stopnje tajnosti izbrane entitete.

| Attributes| Security |Activity Log | System Properties |

Entity name: Finance (FM)

Effective permissions for current user

Read

Write

Move

Delete

Create entities
Change permissions
Change security class

Security settings for selected entity

Slika 16: Prikaz zavihka »Varnost« v nacinu za branje

Vsebina zavihka »Varnost« se v primeru uporabnika s pravico »Spreminjanje pravic«
(angl. Change permissions) pri entiteti odprti v nainu za urejanje spremeni. Namesto
seznama »Efektivne pravice za trenutnega uporabnikag, se prikaZze seznam »Skupine ali
uporabniki« (angl. Group or user names), ki vsebuje skupine in uporabnike, ki so jim

bile nastavljene efektivne pravice nad izbrano entiteto.

Za izbrano skupino ali uporabnika, se na desni strani nahaja seznam efektivnih pravic,

ki jih lahko trenutni uporabnik ureja.

S kljukico v stolpcu »Dovoli« (angl. Allow) uporabnik doda, s kljukico v stolpcu

»Prepovej« (angl. Deny) pa odvzame uporabniku ali skupini doti¢no pravico.

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.
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| Attributes[ Security |Acti\.rity Log |' System Properties |

Save Add... Remove

Entity name: Finance (FM)

Group or user names Permission Allow Deny
Read

2 Users ea- 0
s Write 0 ]
?" Movak Franc Maowve 0= 0o
? Kovac Janez Delete 0 0
o Create entities 0 0
Change permissions ] ]
Change security class ] ]

Valid from v

Valid to -

Security settings for selected entity

Slika 17: Prikaz zavihka »Varnost« v nacinu za urejanje

Pri urejanju efektivnih pravic se v spodnji ukazni vrstici pod zavihkom »Varnost« (angl.
Security) nahajajo naslednji ukazi:

e »Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru spremembe efektivnih pravic za
izbranega uporabnika ali skupino uporabnikov, pri dodajanju ali odstranjevanju
uporabnika ali skupine. Z ukazom »Shrani« se spremembe efektivnih pravic
shranijo na arhiv, sicer se zavrzejo.

e »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 efektivnih
pravic nad izbrano entiteto.

e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanje izbranih uporabnikov ali
skupin uporabnikov in njihovih efektivnih pravic nad izbrano entiteto iz seznama

»Skupine ali uporabniki« (angl. Group or user names).

4.1.3.5 Zavihek »Aktivnost«
V zavihku »Aktivnost« (angl. Activity Log) je namenjena prikazu revizijske sledi nad
izbrano entiteto. Zavihek je prikazan za pooblaScene osebe tako pri predogledu izbrane

entitete, kakor tudi takrat, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.
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Attributes | Security. Activity Log | System Properties |

Retrieve

Time User Address Computer Event type

Activity log for selected entity

Slika 18: Prikaz zavihka »Aktivnost« pred pridobivanjem revizijske sledi

Revizijsko sled uporabnik pridobi preko ukaza »Pridobi« (angl. Retrieve), ki se nahaja v
spodnji ukazni vrstici pod zavihkom »Aktivnost« (angl. Activity Log). V revizijski sledi
nad entiteto so zabeleZeni so naslednji 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 »OmreZni naslov« (angl. Address): omreZni naslov, s katerega je prisla zahteva
po izvedbi dejanja nad izbrano entiteto
e »Ime raCunalnika« (angl. Computer): ime racunalnika, s katerega je prisla
zahteva po izvedbi dejanja nad izbrano entiteto
e »Dogodek« (angl. Event type): tip 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 I} Computer Event type
13.5.2014 11:27) XML 168:92:8492:d178:cac9:59a3 ALESWINT Entity create event <
13.5.2014 11:27 : 168:92:8492:d178:cac9:59a3 ALESWINT Property value change evel |
1352014 11:27:11 jpuhekl fd00:192:168:92:8492:d178:cac9:59a3 ALESWINT Entity save event
15.5.2014 18:17:04 pzajc 192168.92.62 WIN7-X54 Entity open event, type RE/

1652014 9:14:12  jpuhekl  fd00:192:168:92:c01%:fb6d:dd d9:7a08 ALESWINT Entity open event, type RE/
16.5.2014 11:24:45 pzajc fd00:192:168:92: db:e060:2cab:elc5  ROBERT  Entity open event, type RE/
16.5.2014 11:27:17 pzajc fd00:192:168:92:db:e060:2cabielcs  ROBERT  Entity open event, type RE/
16.5.2014 11:27:23 pzajc fd00:192:168:92:db:e060:2cabielcs  ROBERT  Property value change evel
16.5.2014 11:27:23 pzajc fd00:192:168:92:db:e060:2cabielc5  ROBERT  Entity save event

16.5.2014 11:29:25 pzajc fd00:192:168:92:db:e060:2cabielcS  ROBERT  Entity open event, type RE/
16.5.2014 11:29:30 pzajc fd00:192:168:92:db:e060:2cabielc5  ROBERT  Entity save event &
< | m | b

Activity log for selected entity

Slika 19: Prikaz zavihka »Aktivnost« z revizijsko sledjo
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Ob izbiri ukaza »lzvozi« (angl. Export) se prikaZe 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 datotec¢ni sistem.

4.1.3.6 Zavihek »Sistemske lastnosti«
Zavihek »Sistemske lastnosti« (angl. System Properties) vsebuje seznam lastnosti in
sistemskih metapodatkov za izbrano entiteto. Za razliko od zavihka »Atributi«, kjer se
nahajajo metapodatki, ki se lahko urejejo, so tukaj nasteti le tisti, ki jih lahko le beremo.
V prvem stolpcu so navedena imena lastnosti in metapodatkov, njihove vrednosti pa so
prikazane v drugem stolpcu. Metapodatki v zavihku »Sistemske lastnosti« so razvrsceni
v naslednje skupine:

e »Splosno« (angl. General): vsebuje sploSne sistemske metapodatke (glej poglavje

4.3.1 Splosni sistemski atributi).

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

stopnje tajnosti entitete (glej poglavje 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 na¢inu za branje ali urejanje.
e »Premik« (angl. Move): vsebuje metapodatke, ki opisujejo premik entitete v

okviru nacrta razvrS¢anja gradiva (glej poglavje 4.3.3 Atributi premaknjene

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

nadrt razvr$canja gradiva (glej poglavje 4.3.5 Atributi prenesene entitete).

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

arhivskega sistema in je odprta v na¢inu za branje ali urejanje.
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| Attributes | Content | Physical Content | Security | Activity Log| System Properties |

4 General

Classification code

02-2014-00003,00003

Type Document

4 Creator Jure Puhek (User)
Type User
Subject jpuhekl
Firsthame Jure
LastMame Puhek
Email Jjure.puhek@imis.si
Description

Security class

Restricted

State Open (Read)
Id 12c81944 14323474 25e00dbf5300682ad096e55594 c69ba27 3781959 d093f
Created 15.5.2014 11:01:37
Medified 15.5.2014 11:03:06
Accessed 23.5.2014 0:11:26
Parent class. code 02-2014-00003
Template ContainedDocument
4 Maove
4 Details Reclasification
Agent Jure Puhek (User)
Reason Reclasification
Move date 2252014 16:26:23
¥ Details Reclasification 2

Details A reason for relocating the entity.

Slika 20: Prikaz zavihka »Sistemske lastnosti«

4.1.4 Menijske funkcije
V pojavnem meniju nad virtualno 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): omogoca dodajanje arhiva med arhive pod
virtualno mapo »Arhivi« (angl. Archives)
e »Pripomocki« (angl. Utilities): vsebuje pomoZne ukaze, ki jih omogoca odjemalec
e »0 programu« (angl. About): prikaZe pogovorno okno z informacijami o

odjemalcu.

Collapse
Open in new window

Add archive
Utilities 2

About

Slika 21: Pojavni meni nad virtualno mapo »Arhivi«
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Pojavni meni nad izbranim arhivom v levem pregledu pod virtualno 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 »Qdstrani arhiv« (angl. Remove archive): odstrani izbrani arhiv iz seznama
arhivov pod virtualno mapo »Arhivi« (angl. Archives)
e »Spremeni nastavitve« (angl. Change settings): omogoc¢a spremembo nastavitev
za izbrani arhiv

¢ »0djava« (angl. Log out): odjavi uporabnika iz izbranega arhiva.

Expand
Legin...

Remave archive

Change settings

Leg out

Slika 22: Pojavni meni nad izbranim arhivom pred prijavo

Pojavnemu meniju nad izbranim arhivom so po prijavi v arhiv dodani naslednji dodatni
ukazi in podmeniji:
e »Porocila« (angl. Reports): vsebuje ukaze za porodcila, ki jih 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 na arhivu

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

- »Gradivo« (angl. Contents): izdela porocilo o vseh dokumentih na arhivu

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

arhiva po vseh razredih, zadevah in dokumentih na arhivu.
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Collapse
Legin...
Reports 3 Audit log...
Print 3 Folders
Actions 3 Documents
Search... Contents
»
Remove archive (EE=s
Change settings
Log out

Slika 23: Pojavni meni nad izbranim arhivom po izbiri ukaza »Porocila«

o »Tiskanje« (angl. Print): vsebuje ukaze za tiskanje nad izbranim arhivom:
- »Nadrt razvrS€anja gradiva« (angl. Classification scheme): omogoca tiskanje
razredov arhiva preko predogleda za tiskanje.
- »Nacrt razvrS€anja gradiva z zadevami« (angl. Classification scheme with
folders): omogoca tiskanje razredov na arhivu z vklju¢enimi zadevami preko

predogleda za tiskanje.

Collapse

Log in...

Reports »

Print 4 Classification scheme

Actions 3 Classification scheme with folders

Search..

Remaove archive

Change settings

Log out

Slika 24: Pojavni meni nad izbranim arhivom po izbiri ukaza »Tiskanje«

e »Akcije« (angl. Actions): vsebuje ukaze za razli¢ne operacije nad izbranim
arhivom:
- »Uvoz« (angl. Import): omogoca uvoz gradiva na arhiv
- »lzvoz« (angl. Export): omogoca izvoz gradiva iz arhiva
- »Prenos« (angl. Transfer): omogoca izvoz gradiva iz arhiva, ki zahteva

potrditev prenosa na drug arhiv.
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Collapse

Log in...

Reports 3

Print 3

Actions 4 Import...
Search... Export...

. Transfer...
Remowve archive

Change settings

Log out

Slika 25: Pojavni meni nad izbranim arhivom po izbiri ukaza »AKcije«

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

polnem besedilu vsebine entitet nad celotnim arhivom.

Pojavni meni nad entitetami vsebuje naslednje podmenije in ukaze:
e »Porocila« (angl. Reports): vsebuje naslednje ukaze za porocila, ki jih je mogoce

narediti za izbrano entiteto:

»Revizijska sled« (angl. Audit log): omogoca vpogled v zapise revizijske sledi

za izbrano entiteto ali po celotnem arhivu, odvisno od izbire uporabnika.

- »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.

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

- »Dostop« (angl. Access): izdela porocilo o pravicah 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 b Docurments
Search.. Contents

Access »

Slika 26: Pojavni meni nad izbrano entiteto »Porocila«
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o »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.

- »Nacdrt razvrscanja gradiva« (angl. Classification scheme): omogoca tiskanje
razredov arhiva preko predogleda za tiskanje.
Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad izbranim razredom.

- »Nacrt razvr§canja gradiva z zadevami« (angl. Classification scheme with
folders): omogoca tiskanje razredov arhiva vkljueno z zadevami preko
predogleda za tiskanje. Ukaz je prisoten le v pojavnem meniju nad izbranim

razredom.

Reports b
Print 3 Class
Actions b Classification scheme
Search... Classification scheme with folders
Reports »
Print 3 Folder
Actions ¥ Classification scheme
Search.. Classification scheme with folders
Reports >
Print 3 Document
Actions v [

Search...

Slika 27: Pojavni meniji nad izbrano entiteto (razred, zadeva, dokument) »Tiskanje«

e »Akcije« (angl. Actions): vsebuje ukaze za razli¢ne operacije nad izbranim
arhivom:
- »Stopnja tajnosti«: omogoca spremembo stopnje tajnosti izbrane entitete.
- »Dokazi o pristnosti«: omogoca pridobivanje dokazov o pristnosti za izbrano
entiteto.
- »Premik« (angl. Move): omogoca premik entitete znotraj razredov nacrta
razvr$canja gradiva na arhivu.

- »Uvoz« (angl. Import): omogoca uvoz gradiva na arhiv.
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- »lzvoz« (angl. Export): omogoca izvoz gradiva iz arhiva.
- »Prenos« (angl. Transfer): omogoca izvoz gradiva iz arhiva, ki zahteva

potrditev prenosa na drug arhiv.

Reports 3
Print ’
Actions 3 Security class...
Search... Authenticity evidence..,
Move...
Import...
Export...
Transfer...

Slika 28: Pojavni meniji nad izbrano entiteto »Akcije«

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

polnem besedilu vsebine entitet pod izbrano entiteto.

Pojavni meni nad vrstico prikazanih atributov v seznamu vsebovanih entitet v desnem
zgornjem pregledu Windows Raziskovalca vsebuje naslednje ukaze:
e »Prilagodi Sirino stolpca« (angl. Size column to fit): omogoca prilagoditev Sirine
stolpca glede na podatke vsebovanih entitet.
e »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 te fit

Creater
¥ Title [}
v Description

Status

Security class

Owner

Keywords
External Ids

Slika 29: Pojavni meniji nad vrstico prikazanih atributov
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4.1.5 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 virtualno 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 ¥ Add archive... =« i 'ZE'

Slika 30: Ukazna vrstica nad izbrano virtualno mapo »Arhivi«

Nad izbranim arhivom se v ukazni vrstici nahaja ukaz »Prijava« (angl. Log in).
Ob izbiri ukaza se pojavi pogovorno okno, ki omogoca avtentikacijo uporabnika na

streznik IMiS®/ARChive Server.

‘ Organize » Lagin... 0 @

Slika 31: Ukazna vrstica nad izbranim arhivom pred prijavo

Na istem mestu se po prijavi uporabnika na arhiv pojavi ukaz »Odjava« (angl. Log out),

ki omogoca odjavo uporabnika iz arhiva.

Organize » Leg out o @

Slika 32: Ukazna vrstica nad izbranim arhivom po prijavi

Po avtentikaciji se nad izbrano entiteto pojavi ukazna vrstica z naslednjimi ukazi:
e »0Odpri« (angl. Open): odpre izbrano entiteto v nacinu za branje.
e »Uredi« (angl. Edit): odpre izbrano entiteto v na¢inu za urejanje.
e »Nova« (angl. New): ustvari novo vsebovano entiteto.
e »BriSi« (angl. Delete): zbriSe izbrano entiteto, vklju¢no z vsemi metapodatki in

gradivom.

‘ Organize = Qpen Edit Mew - Delete m (2]

Slika 33: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto
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Nad izbrano sistemsko mapo »Izbrisani« (angl. Deleted) v mapi »Administracija« (angl.
Administration) se v ukazni vrstici nahaja ukaz »Porocilo« (angl. Report), ki omogoca

izdelavo porocila o zbrisanih entitetah.

‘ Organize + Report ] ':QZ' |

Slika 34: Ukazna vrstica nad sistemsko mapo »Izbrisani«

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 gradiva v obliko za dolgoro¢no hrambo
e dostop do gradiva v arhivu
e spreminjanje gradiva
e arhiviranje sporocil elektronske poSte
e upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva
e tiskanje gradiva in porocil
® uvoz, izvoz in prenos arhivskega gradiva
e premikin izbris gradiva
e iskanje po metapodatkih in polnem besedilu
e spreminjanje stopnje tajnosti
e pridobivanje dokazov o pristnosti

o iskanje po revizijski sledi.

4.2.1 Prijavain odjava
Prijavo na streznik IMiS®/ARChive Server preko odjemalca IMiS®/Client pricnemo z
zagonom programa Windows Raziskovalec. V levem pregledu v virtualni mapi »Arhivi«

(angl. Archives) poiscemo arhiv, kamor se Zelimo prijaviti.

Prijava na arhiv poteka preko pogovornega okna »Prijava« (angl. Log in), ki se pojavi:
e ob izbiri arhiva, ¢e na arhiv Se ni prijavljen noben uporabnik

e preko ukaza »Prijava« (angl. Log in) na pojavnem menija izbranega arhiva.
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[= ][ @ w5
A
@uvhﬂ& v Archives » - | ¢f| | Search Archives ol
File Edit View Toocls Help
Organize = Add archive... ==« [ @
& Downloads g Host :

1= Recent Places
Wj| 19216892122

Wj 192.168.92.39
dev-borisl.imis.si
4 o Libraries — . .
Wi dev-jurel.imis.si
>@ Documents o
] W dev-sasol.imis.si
> J’ Music

4 Bl Desktop

» [ Pictures
4 E Videos

> @ Tester

- Computer

>?j Metwork

>[5 Control Panel
£ Recycle Bin

dﬂa& Archives
&> [ 19216892122
> 1] 1921689239
» | dev-borisl.imis.si Login... %
>l dev-jurel.imis.si

» | dev-sasol.imis.si

m

Expand

Remaove archive

Change settings

Log out

Leg inte archive,

Slika 35: Prijava v izbrani arhiv preko pojavnega menija

Ob prijavi uporabnik v polje »UporabniSko ime« (angl. Username) vpiSe svoje
uporabni$ko ime, v polje »Geslo« (angl. Password) pa svoje geslo. Prijavo potrdi z
gumbom »Prijava« (angl. Log in) in preklice z gumbom »Prekli¢i« (angl. Cancel).
i Login [E55

Archive:

192.168.92.122

Username:
jnovak

Password:

Slika 36: Pogovorno okno za prijava v arhiv

Po uspesni prijavi se uporabniku v desnem pregledu prikaze seznam vseh razredov
(angl. Classes) v nacrtu razvrscanja gradiva izbranega arhiva, do katerih ima pravice

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

izbranega arhiva. S tem onemogocimo dostop do streznika IMiS®/ARChive Server.

Collapse
Legin...

Reports 3
Print 3
Actions 3

Search...

Remave archive

Change settings
Log out {}"}

Slika 37: Odjava iz izbranega arhiva preko pojavnega menija

V primeru, da se Zeli na arhiv prijaviti drug uporabnik, to stori enako kot zgoraj preko
ukaza »Prijava« (angl. Log in) na pojavnem meniju izbranega arhiva.

Ob potrditvi prijave novega uporabnika preko gumba »Prijava« (angl. Log in), se
trenutno prijavljeni uporabnik samodejno odjavi. Odjemalec IMiS/Client ne dovoljuje

hkratne prijave veC uporabnikov preko ene instance Windows Raziskovalca.

4.2.2 Zajem

Zaradi hitrejSega zajema in ustreznega uvrsSc¢anja arhiviranega gradiva v nacrt
razvrscanja gradiva, dokumente pred zajemom loCujemo (organiziramo) glede na vrsto
dokumentov. Za vsako vrsto dokumentov administrator v nacrtu razvrScanja gradiva
doloci svojo predlogo (angl. Template). LoCevanje dokumentov poteka z uvrs¢anjem v
ustrezne predloge v nacrtu razvrscanja gradiva. Vsaka predloga ima vnaprej
predpisane atribute, ki jih vnese upravljalec nacrta razvrscanja gradiva na strezniku.
Metapodatke za obvezne atribute mora uporabnik vnesti pred shranjevanjem.

Poleg vnosa metapodatkov lahko dokumentu pripnemo tudi razli¢no Stevilko datotek.

Opomba:
e Odjemalec IMiS®/Client omogoca zajem datotek naslednjih formatov:
- TIFF in PDF/A za dolgoro¢no arhiviranje dokumentarnega gradiva;
- EML za elektronsko posto.
e Odjemalec omogoca zajemanje datotek, ki jih je moZno opisati z IANA
registriranim tipom vsebin (MIME tip).
Primer:

- razli¢ni formati slikovnih, besedilnih, graficnih datotek (npr.: TIFF)
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- formati programske zbirke Microsoft Office

- formati datotek shranjenih internetnih strani
- kompresijski formati

- avdio-video formati

- formati za dolgorocno arhiviranje (npr.: PDF/A).

Format datoteke je moZno ugotoviti iz kon¢nice imena datoteke. Obstaja moZnost, da se

ob napacno zapisani koncnici datoteke prepozna napacen format.

Zajem izvaja uporabnik, ki ima na streZniku IMiS®/ARChive Server pravico dodajanja
novih dokumentov v razred, oziroma v zadevo. Pri zajemu je priporocljivo, da

nadrejena entiteta vsebuje samo isto vrsto vsebovanih entitet.

Primer: Razredu dodajamo samo dokumente ali samo zadeve, saj meSanje tipov entitet

v istem hierarhi¢nem nivoju po Moreq?2 standardu ni dovoljeno.

4.2.2.1 Postopek zajema

V levem pregledu Windows Raziskovalca izberemo arhivski streznik. V nacrtu
razvrscanja gradiva poiS¢emo razred, kamor Zelimo uvrstiti nov dokument ali zadevo.
Ko izberemo razred, se uporabniku v desnem pregledu prikaZe seznam Ze uvrscenih
dokumentov ali zadev. V primeru, da ima pravico »Kreiranje entitet« (angl. Create
entities), lahko uporabnik med vsebovane entitete dodaja nove entitete.

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

poglavje 4.1 Opis vmesnika in podpoglavje 4.1.3.4 Zavihek »Varnost« .
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=)

Faren U o

@va v Archives » dev-jurelimissi » 04 » 02 [ 4]
File Edit View Tools Help

Organize « Open Edit MNew | Delete 0l @

Folder [y Ppde Title
M Computer Document

Email

&h MNetwork

ﬂ&‘t Archives
W) 19216892122
W] 192.168.92.39
W) dev-borisl.imis.si
W dev-jurel.imis.si
4 01 Administration (AD)

& 02 Finance (FN) = || Attributes |Security | Activity Log | System Properties |

4 03 Human Resources (HR)
4 04 Customer Relationship (CR)
4 System

Al 01 Invoici d Crediti
- e Title Service and Support

4 02 Service and Support -
— 03 Reoort Description

eportin
. B 2 Security class

4 05 Project Management (PM
= d . Jict Status Opened

4 06 Property and Facilities (PF)
Administration

Owner

Keywords hd
Wl dev-sasol.imissi i

Slika 38: Ustvarjanje nove entitete preko ukazne vrstice

Pri izbranem razredu se z izbiro ukaza »Nov« (angl. New) v zgornji ukazni vrstici
prikaZe pojavni meni, kjer so nastete vse razpolozljive predloge (angl. Template),
dovoljene za ustvarjanje entitet pod izbranim razredom. V predloge lahko uvrstimo nov
dokument, oziroma zadevo v izbranem razredu. Po izbiri predloge se v desnem
spodnjem pregledu v okviru podatkov o entiteti prikaZejo zavihki novega dokumenta,

oziroma zadeve.

NajpogostejSe tezave pri ustvarjanju nove entitete so:
e entitete z izbrano predlogo ni mozno ustvariti v nadrejeni entiteti

e uporabnik 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, oziroma zadeve, ki jih lahko vnese.
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Attributes |Cantent | Physical Cantent | Security | Activity Log | System Properties |

4 System -
Title- I
Descripkion =
Security class -
Significance* Mormal -
Status- Cpened -
Oner A
Kevwords A4

“ Custom -

Title Mandatary value For naming entity.

Slika 39: Vnos obveznih metapodatkov

Seznam je razdeljen na vec kategorij atributov:
o »Sistemski« (angl. System): atributi so prisotni na vseh entitetah. Glej tudi

poglavije 4.3.1 Splosni sistemski atributi.

o »Elektronska poSta« (angl. Email): atributi so prisotni, ¢e je bila izbrana

predloga, ki vsebuje atribute elektronske poste. Glej tudi poglavje 4.3.6 Atributi

elektronske poste.

e »Prilagojen« (angl. Custom): atributi so doloCeni z izbrano predlogo in so odvisni
od nastavitev upravljalca nacrta razvrScanja gradiva na streZniku.
Vsak izbrani atribut iz seznama ima viden svoj daljsi opis v statusni vrstici zavihka.
Atributi, ki so posebej oznaceni (ime atributa je okrepljeno z rde¢o piko za imenom), so

obvezni metapodatki. Ti morajo biti pred shranjevanjem vneseni.

Vnosna polja atributov so lahko naslednja:

o tekstovno polje v katerega uporabnik vnese poljuben niz znakov

Title: Ward docurment l

Slika 40: Vnos tekstovnih metapodatkov

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

pojavnega okna za doloCanje datuma in ¢asa

Date* 14.3.2014 B

From*
4 marec 2014 .4

Tor 5.5 >
o to s e pe so0 ne .

To CC L L mis.si | ¥
24 2% % 7 w1 2

To BOC 3 4 5 & 7 8 3 hd

Priority 10 11 12 13 |14 15 1§ -
17018 19 20 21 322 3

Message Id T N QE.004EE1

14:20 hd
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Slika 41: Vnos datumskih metapodatkov

e padajoci seznam (angl. Pick list) z vnaprej dolo¢enimi vrednostmi, od katerih

uporabnik izbere eno

Significance:* Mormal
Chwner
Permanent
keyimords Wikal
Retain
External Ids Delete

Slika 42: Vnos metapodatkov z vnaprej doloCenimi vrednostmi

e polje z ve€ vrednostmi v katero uporabnik vnese seznam vrednosti.

Posamezne vrednosti locuje s tipko »Enter«

Kewords asset; budget; company E]
External Ids asset
4 Custom budget
) comparty|
Eereived

Slika 43: Vnos metapodatkov z ve¢ vrednostmi

Po vnosu vseh obveznih in Zelenih metapodatkov nadaljuje s pripenjanjem datotek.

4.2.2.3 Vnos Klasifikacijske oznake

V kolikor na strezniku IMiS® /ARChive Server ni nastavljeno samodejno dolocanje
klasifikacijskih oznak za novo entiteto, jo mora uporabnik obvezno vnesti ro¢no.
Uporabnik vnese samo relativni del klasifikacijske oznake. Celotna klasifikacijska

oznaka se ustvari iz klasifikacijske oznake nadrejene entitete in vnosa uporabnika.

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

4 System -
Classification coder 20140612 I I
Title:

Security class =
Description -
Significance: Mormal -
Status Opened - | &
Owner =
Keywords i

4 Custom
Received A
Author >

Classification code Mandatory value for classifying entity.

Slika 44: Prikaz vnosa klasifikacijske oznake

Primer: V zadevi s klasifikacijsko oznako »02-2014-00003« uporabnik ustvari nov

dokument za katerega roc¢no vnese relativni del klasifikacijske oznake »Akt002«.
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Po shranitvi dokumenta na streznik IMiS® /ARChive Server, le-ta dobi polno

Klasifikacijsko oznako »02-2014-00003 /Akt002«.

Opozorilo: Pri ro¢nem vnosu Klasifikacijske oznake je znak »*« neveljaven.

4.2.2.4 Vnos stopnje tajnosti entitete

Novim entitetam je mogoce dolociti tudi stopnjo tajnosti (angl. Security class). Stopnja

tajnosti se uporablja za skrivanje entitet uporabnikom, ki s svojo stopnjo tajnosti

nimajo dostopa do entitet. Uporabnik lahko v polju »Stopnja tajnosti« (angl. Security

class) izbere Zeljeno stopnjo tajnosti entitete. Vse mozZne prednastavljene vrednosti za

stopnjo tajnosti entitete od najniZje do najvisje so:

»Neuvrsceno« (angl. Unclassified): dostop do entitete ni posebej omejen.
»Omejeno« (angl. Restricted): entiteta je interne narave. Do nje lahko dostopajo
le uporabniki s stopnjo tajnosti »Omejeno« ali viSjo.

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

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

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

le uporabniki s stopnjo tajnosti »Strogo tajno«.

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

stopnji tajnosti, ki je uporabniku dolo¢ena. 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 |Content | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |

4 System
Title

Description

Security class

Significance:
Unclassified
Status* Restricted
Chwiner Confidential
K d Secret
sywords Top Secret
4 Custom
Received A
Author A

Security class Current entity security class.
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Slika 45: Prikaz vnosa stopnje tajnosti entitete brez podedovane vrednosti

V primeru, da ima vsaj ena od nadrejenih entitet Ze doloceno stopnjo tajnosti, je v
padajoCem seznamu poleg vrednosti, ki so niZje ali enake stopnji tajnosti, ki je
uporabniku dolo¢ena, prisotna Se podedovana vrednost. Ta je oznacena s pripono

»[Podedovano]« (angl. [Inherited]).

Attributes |Cor‘|ter‘|t.|. Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |
4 System =
Title
Description
Security class Top Secret [Inherited] H r
Significance- Top Secret [Inherited] k‘
Unclassified
Owner Restricted
Keywords Confidential
4 Custom Secret
) Top Secret
Received
Author =
Security class Current entity security class.

Slika 46: Prikaz vnosa stopnje tajnosti entitete s podedovano vrednostjo

Ko se nova entiteta shrani, metapodatka »Stopnja tajnosti« ni mogoce vec urejati preko
zavihka »Atributi«, ampak le preko akcije »Stopnja tajnosti, saj je potrebno podati

razlog za spremembo stopnje tajnosti entitete (glej poglavje 4.2.16 Spreminjanje stopnje

tajnosti).

4.2.2.5 Postopek zajema gradiva dokumenta
V kolikor zavihek »Gradivo« (angl. Content) v desnem spodnjem pregledu podatkov o
entiteti ni izbran, ga uporabnik najprej izbere. Ta zavihek vsebuje seznam vseh priponk

vsebovanih v dokumentu. Pri novem dokumentu je seznam prazen.

|'. Attributes[ Content -|Physica| Content | 5ecurity-|--Activity Leg | System Properties |
Add...

Des File system [} Inserted Maodified

Scanner

The document content

Slika 47: Dodajanje gradiva preko datotecnega sistema
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Opomba: Pripenjanje datotek je mogoce le v dokumentu.

Zajem priponk lahko uporabnik izvede:

e iz »DatoteCnega sistema« z izbiro Zelenih datotek.
Z izbiro ukaza »Dodaj...« (angl. Add...) v ukazni vrstici zavihka »Vsebina« se
uporabniku prikaZe pojavni meni, kjer izbere ukaz »Datotecni sistem« (angl. File
system). Po izbiri ukaza se prikaze pogovorno okno za izbiro datotek. Na
datotenem sistemu poisSce Zeleno datoteko in jo z izbiro oznaci. Z ukazem
»0dpri« (angl. Open), potrdi svojo izbiro. Pri¢ne se prenos datoteke na arhivski
streznik IMiS®/ARChive Server. Z ukazem »PrekliCi« (angl. Cancel) preklice zajem
priponk. Po prenosu bo pripreta datoteka vidna v seznamu priponk.
Njen opis je ime datoteke.

e Zuporabo »Skenerja« in nameSc¢enega IMiS®/Scan odjemalca.
Z izbiro ukaza »Dodaj...« (angl. Add...) v ukazni vrstici zavihka »Vsebina« se
uporabniku prikaZe pojavni meni, kjer izbere ukaz »Skener« (angl. Scanner).
Po izbiri ukaza se zazene aplikacija IMiS®/Scan in prikazZe osnovno okno
aplikacije. Z izbiro »Skeniraj vec strani« iz menija »Skeniraj« uporabnik pri¢ne
postopek zajema strani gradiva iz skenerja. Po kon¢anem skeniranju dokument
shrani z izbiro »Shrani in zapri« v meniju »Datoteka«. Za podrobnejsi opis
delovanja odjemalca za skeniranje glej uporabniska navodila za IMiS®/Scan.
Po shranitvi se okno IMiS®/Scan zapre. Pricne pa se prenos skeniranega
dokumenta na streznik IMiS®/ARChive Server. Po prenosu je pripeta datoteka
vidna v seznamu priponk. Njen opis je samodejno dolo¢en kot »nov dokument«

(angl. New document) s konc¢nico tipa skeniranega dokumenta (TIFF ali PDF/A).

Opomba: Po prenosu priponke nov dokument Se ni fizicno shranjen. Zato tudi zajeta

priponka $e ni vsebovana v dokumentu.

| Attributes| Content |Phy;ica| Content | Security | Activity Log | Systermn Properties |

Save Open Add... Remove
Description Inserted Meodified

Content for selected entity

Slika 48: Prikaz dodanega gradiva

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o0., 2014 61



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

Vse nove, ne shranjene priponke, so oznacene z odebeljenim opisom in rdeco piko na
koncu opisa. Atributa »Datum vstavljanja« (angl. Inserted) in »Datum spremembe«
(angl. Modified) sta prazna, ker dokument Se ni bil shranjen na streznik IMiS®/ARChive

Server.

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

Save Open Add... Remaove
Description Inserted Medified
'@ document.pdi

Content for selected entity

Slika 49: Urejanje opisa izbranega gradiva

Opis (angl. Description) pripete datoteke lahko uporabnik spremeni s pritiskom miSke
na njen opis v seznamu. Spremembo potrdi s tipko »Enter«. Ce je zaklju¢il z zajemom

datotek, lahko dokument shrani (glej poglavje 4.2.2.7 Shranjevanje entitete) ali nadaljuje

z vnosom fizi¢nega gradiva.

NajpogostejSe tezave pri zajemu datotek:
e datoteka ne obstaja

e napacen MIME tip datoteke.

4.2.2.6 Vnos vrednosti atributov fizicnega gradiva

V kolikor zavihek »Fizi¢no 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 elektronsko entiteto. Glej tudi poglavje 4.2.9 Upravljanje z metapodatki

fizi¢nega gradiva.

4.2.2.7 Shranjevanje entitete
Po vnosu metapodatkov in zajemu vsebine (datotek) mora uporabnik dokument,

oziroma zadevo shraniti (arhivirati) na strezniku IMiS® /ARChive Server.
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Attributes |C0ntent | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |

4 System
Title: Tnwvoice 2014/125]

Descripkian

Security class -
Significance: Marrnal -
Status: Opened -
Cwner -

Kewwords -
4 Custom -

Title Mandatory value for naming entity.

Slika 50: Shranjevanje nove entitete ali spremenjene entitete

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

predhodno zajete datoteke uvrstijo v nov dokument.

NajpogostejSe tezave pri shranjevanju:
e obvezen metapodatek ni vnesen

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

4.2.2.8 Shranjevanje entitete z elektronsko podpisano vsebino

V kolikor je uporabnik med zajemov vsebine dodal elektronsko podpisano priponko
(PDF/A datoteko), se bo pri shranjevanju entitete in njene vsebine na streznik
IMiS®/ARChive Server izvedel tudi postopek preverjanja elektronskih podpisov v

zajetih priponkah (glej poglavje 4.4.2.2 Preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa).

4.2.2.9 BeleZenje v metapodatkih
Med postopkom shranjevanja entitete na streznik IMiS® /ARChive Server se v entiteto
samodejno zapiSejo naslednji metapodatki:
¢ »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code): arhivski streZznik glede na
razvrstitev entitete v nacrtu razvrscanja gradiva, generira enoliCen zaporeden niz
znakov.

Classification code 03.01.001/00001 |

Slika 51: Primer Kklasifikacijske oznake

e »Avtor« (angl. Author): uporabnik, ki je entiteto ustvaril, oziroma prijavljen
uporabnik, skozi katerega sejo je bila entiteta ustvarjena. V ¢asu obstoja entitete

se ta metapodatek ne spremeni.
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¥ Creatar Peter Zajc (User) l

Slika 52: Primer autorja entitete

e »Datum odprtja« (angl. Opened): uporabniku pove, kdaj je bil atribut »Status«
shranjen z vrednostjo »Odprt« (angl. Opened). V ¢asu obstoja entitete se ta
metapodatek ne spremeni.

| Dpened 19.5.2014 13:56:35 l

Slika 53: Primer datuma odprtja entitete
e »ld«: enolicen identifikator entitete na strezniku. V ¢asu obstoja entitete se ta
metapodatek ne spremeni.

| Id £9136ace1d96e5F133a909a05e66608b223965da95008be6 72dos 1 07bFE92751 l

Slika 54: Primer datuma zaprtja entitete
e »Datum kreiranja« (angl. Created): datum, ko je bila entiteta ustvarjena na
strezniku. V Casu obstoja entitete se ta metapodatek ne spremeni.

Created 18,5.2014 13:56:35 I

Slika 55: Primer datuma kreiranja entitete
e »Datum spremembe« (angl. Modified): datum zadnje spremembe kateregakoli
atributa, oziroma vsebine entitete. V ¢asu obstoja entitete se ta podatek spremeni
ob vsakem ponovnem shranjevanju.

Modified 19.5.2014 13:56:35 I

Slika 56: Primer datuma zadnje spremembe entitete
e »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 entiteto odpremo ali spreminjamo.

Accessed 23.5,2014 10055:42 I

Slika 57: Primer datuma zadnjega dostopa do entitete

e »Datum vnosa« (angl. Inserted): datum, ko je uporabnik shranil dokument,
kamor je pripel novo datoteko. V ¢asu obstoja priponke na dokumentu se ta

podatek pri priponki ne spremeni.

Description Inserted Madified
Eﬂ inwoice, docx 15.5.2014 11:02:23 23.5.2014 9:39:11

Slika 58: Primer datuma vnosa gradiva
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e »Datum spremembe« (angl. Modified): datum, ko je uporabnik spremenil
vsebino priponke na dokumentu. V ¢asu obstoja priponke na dokumentu se ta

podatek spremeni ob vsakokratni spremembi vsebine priponke.

Description Inserted Modified
IEﬂ inwoice, docx 15.5.2014 11:02:23 23.5.2014 9:39:11

Slika 59: Primer datuma spremembe gradiva

4.2.3 Masovni zajem
Funkcionalnost masovnega zajema je namenjena uvozu vecjih koli¢in dokumentarnega
gradiva brez posredovanja osebe ob zajemu vsakokratne entitete. Pravilna priprava

podatkov, ki se bodo uvozili, zmanjSuje moZnost napake pri samem zajemu.

Vse entitete, pri katerih je prislo do kakrsnihkoli tezav med uvozom, se ne uvozijo in jih
mora uporabnik ro¢no zajeti v streZnik IMiS®/ARChive Server. Za informacije o

postopku masovnega uvoza glej poglavje 4.2.11 Uvoz.

4.2.4 Pretvorba
Kadar Zelimo elektronsko gradivo arhivirati za dolgoro¢no hrambo, moramo vse

priponke na dokumentu pretvoriti v obliko za dolgoro¢no hrambo.

Primer: V dokumentu pripeto datoteko narejeno v aplikaciji Microsoft Word moramo

pretvoriti v format PDF /A, ki zagotavlja dolgorocno obliko hrambe.

Odjemalec IMiS®/Client in streznik IMiS®/ARChive Server ne omogocata samodejne
pretvorbe. Pretvorba se izvaja preko virtualnega tiskalnika IMiS®/Convert To PDF-A.
Vse originalne komponente vsebine (npr. strani dokumenta) se preko virtualnega
tiskalnika zajamejo in pretvorijo v format PDF/A. Po pretvorbi se ohranijo vse

komponente vsebine.

Poleg originalne vsebine se v novo nastalo datoteko vpisejo Se 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).
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Pretvorjeno datoteko uporabnik nato roc¢no, preko IMiS®/Client-a, zajame v dokument,
kjer je izvajal pretvorbo. Pretvorjena izvorna oblika in vsi dodani metapodatki so vidni

s pomoc¢jo zunanjega programa registriranega za PDF/A datoteke (npr. Adobe Reader).

4.2.4.1 Postopek pretvorbe

V Windows Raziskovalcu uporabnik pois¢e dokument katerega vsebovane priponke
Zeli pretvoriti. Dokument odpre v nacinu za branje z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open)
v zgornji ukazni vrstici. PrikaZe se zavihek »Gradivo« (angl. Content).

[z seznama priloZenega gradiva izbere priponko. Z dvojnim klikom ali izborom ukaza
»0dpri« (angl. Open) v spodnji ukazni vrstici, jo odpre v izvornem programu

registriranem za ta tip priponke (MIME tip).

Opomba: Uporabnik mora imeti na racunalniku namescen izvorni program,

ki je registriran za ta tip priponke.

[o[® ]
@uvh.g v Archives » dev-jurelimissi » 02 » 01 - | 3 | | Search Libraries o l
File Edit View Tools Help
Organize « Edit New Delete il .j@.
0 Classification code  Title
7 Libraries 02.01/00001 Invoice 2014/125
| ' 02.01/00002 Invoice 2014/126 |
L
IS Computer 02.01/00003 Tnvoice 2014/127
Gi_i Metwork
ﬂ&‘t Archives
Ij 19216892122 |
W 1921689239
W dev-borisl.imis.si ; ) ) §
Do e | Attributes| Content |Physica| Content | Security | Activity Log | System Properties |
4 01 Administration (AD)
:n; 02 Finance (FM) Description Inserted Modified
4 01 Accounts Payable 9.7.2014 20:01:55 9.7.2014 20:01:55
4 02 Accounts Receivable
4 03 Payments
1l 04 Purchasing
4 03 Human Resources (HR)
4 04 Customer Relationship (CR)
1 05 Proiect Manaaement (P~ | Content for selected entity
Found 3 entities

Slika 60: Postopek pretvorbe gradiva

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

vsebine (npr. tiskanje vseh strani dokumenta).
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Fax

..::qﬁ] Ready

; IMiS/Convert To PDIF-A
@g, Reacly
) Kyocera F5-BfW
% Feacly
Kyocera FS-Color
;ﬁg Ready

i~ Microsoft XPS Document Writer
;ﬁ Feacly

Acdd Printer...

Print to File

Slika 61: Izbira virtualnega tiskalnika »IMiS Convert To PDF-A«

Pred pric¢etkom tiskanja se uporabniku prikaZe pogovorno okno »Nastavitev

pretvorbe« (angl. Convert Settings).

| Convert settings

Document title Microsoft Word - Invoice. docx

Reson For convert ISave in long term archive|

Convert procedure | Canyert Microsoft Waord - Invoice, docx (WINWORD,EXES inko long-
term format (POF-A).

Original software IWINWORD.EXE

ave ko
i+ File system

CiiUsers) ales\apphatalLocall Templ Microsoftor d-Invaice, docx, pdf Browse |

Page count 1

Printer name  Conwert To PDF

Procesd I Cancel

Slika 62: Nastavitve pretvorbe preko pogovornega okna

V pogovornem oknu lahko 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 opis postopka pretvorbe (angl. Convert procedure).

V sekciji »Shrani v« (angl. Save to) je vnaprej izbrana moznost shranjevanja na

datotecni sistem. Z izbiro ukaza »Prebrskaj« (angl. Browse) lahko uporabnik izbere
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drugo lokacijo shranjevanja rezultata pretvorbe. Za nadaljevanje postopka pretvorbe
izbere ukaz »Nadaljuj« (angl. Proceed). Postopek pretvorbe lahko uporabnik kadarkoli
prekine z izborom ukaza »Prekini« (angl. Cancel). Po kon¢anju pretvorbe mora
uporabnik ro¢no zajeti novo nastalo PDF/A datoteko v dokument, kjer se nahaja

originalna oblika pretvorjene datoteke (glej poglavje 4.2.2.5 Postopek zajema gradiva

dokumenta).

4.2.5 Dostop

Dostop do entitet v odjemalcu IMiS®/Client je odvisen od pravic dostopa uporabnika.

Ob prijavi na izbrani arhiv (glej poglavje 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 virtualni mapi »Arhivi« pod izbranim arhivom v
levem pregledu in v seznamu vsebovanih entitet v desnem zgornjem pregledu

Windows Raziskovalca.

@QvL‘_ + Archives » dev-jurel.imissi »

File Edit View Tools Help

Organize v Log in... 0l @
- Classification code  Title
4 M Computer =l 01 Administration (AD)
> &, Local Disk (C) =L Finance (FN)
» ¥ Temp (Vwboxsry) (D:) = 03 Human Resources (HR)
. = 04 Property and Facilities (PF]
4 &I_i Metwork
= 07 Support
> 1M VBOXSVR -
_ - 08 Unclassified
> [ WINT-X64
= 02 Imported
4 ﬂﬁ‘t Archives
> )l 192.168.92.151
4 ]| dev-jurel.imis.si

* 7 01 Administration (AD)

> 1 02 Finance (FN)

* 7 03 Hurnan Resources (HR)

* |7 04 Property and Facilities (PF)

m

* |9 07 Support

* |79 08 Unclassified
* 7 09 Imported

> Adrninistration

Found 7 entities

Slika 63: Korenski razredi ob prijavi na izbrani arhiv

Pri dostopu do podatkov izbranega razreda korena arhiva je nekoliko drugace. Sprva se
v desnem spodnjem pregledu Windows Raziskovalca pojavijo naslednji zavihki,

ki prikazujejo le javno dostopne podatke razreda:
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e »Atributi« (angl. Attributes), ki vsebuje seznam metapodatkov entitete.

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

e »Aktivnost« (angl. Activity log), ki prikazuje revizijsko sled nad entiteto.
Zavihek je viden le privilegiranim uporabnikom.

o »Sistemske lastnosti« (angl. System properties), ki vsebuje seznam sistemskih

lastnosti entitete.

Sele ob izbiri ukaza »Odpri« (angl. Open) iz orodne vrstice nad seznamom entitet se iz
arhivskega 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
»0Odpri« (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 lo¢ene zavihke:

e »Gradivo« (angl. Content), ki vsebuje seznam datotek gradiva entitete. Zavihek

je viden le za dokumente.
e »Fizi¢no gradivo« (angl. Physical Content), ki vsebuje seznam metapodatkov

fizicnega gradiva entitete. Zavihek je viden le za zadeve in dokumente.

: - v Archives » dev-jurel.imis.si » 3
(M Arch dev-jurel 02

File Edit View Tools Help

Organize « Edit New Delete il .j@.
i Classification code  Title
7 Libraries = 0201 Accounts Payable
=l 0202 Accounts Receivable
M Computer
=l 0203 Payments
. 02.04 Purchasin
&I_i Metwork “ E
ﬂ&‘t Archives
W) 19216892122
W 192.168.92.39

LI dev-borisl.imis.si

m

W dev-jurel.imis.si
= 01 Administration (AD)
= 02 Finance (FN)

Attributes |Securit_~,r| Activity Log | System Properties |

A
4 03 Human Resources (HR) System
Title Accounts Payable
=1 04 Custorner Relationship (CR) e
Description

= 05 Project Management (PM)

o Security class
= 06 Property and Facilities (PF)

o . Status Opened
Administration
o Cwner
W) dev-sasol.imis.si
Keywords A

Found 4 entities

Slika 64: Odpiranje izbrane entitete
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V primeru, da ima uporabnik tudi 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 arhivskem strezniku doloceni le za branje, lahko

tudi urejamo in spreminjamo (glej poglavje 4.2.7 Sprememba). Po uspe$nem urejanju

lahko spremembe na podatkih entitete shranimo na arhivskem strezniku z ukazom

»Shrani« (angl. Save) na orodni vrstici pod imeni zavihkov.

4.2.6 Iskanje

Odjemalec IMiS®/Client omogoca uporabniku iskanje po metapodatkih in polnem
besedilu priloZenega gradiva pod izbrano entiteto ali celotnim arhivom na arhivskem
strezniku IMiS®/ARChive Server. Iskanje se izvaja le na entitetah, do katerih ima

uporabnik dostop.

Operacijo iskanja izvede uporabnik s pomocjo »Iskalnika« (angl. Search builder).
Iskanje se pri¢ne z ukazom »I$Ci« (angl. Search), ki je na voljo preko:
e pojavnega menija na izbranem arhivu, vsebovanem razredu ali zadevi pod
virtualno mapo »Arhivi« (angl. Archives) v drevesnem pregledu Windows
Raziskovalca;

e pojavnega menija nad izbrano entiteto v prikazu vsebovanih entitet.
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-

Classification code
, 02-2014-00002
, 02-2014-00003

> 1M Computer
>9§ MNetwork

- ﬂ&‘k Archives
> W 192168.92122
> W 192.168.92.39
> W dev-borisl.imis.si

a | dev-jurel.imis.si

[E=R Bl =<~
@©'|ﬁ » Archives » dev-jurel.imis.si » 02 v|$¢|| Search Archives p|
File Edit View Tools Help
Organize * Open Edit MNew Delete 0 @

Title
Accounts payable

Accounts Receivable

> | 01 Administration (AD)
[ = 02 Finance (FMN)

= Expand
» 1 03 Human Resources (HR) pa

> |l 04 Property and Facilities (PH

| Attributes | Security | Activity Log | System Properties |

>l 07 Support
> |l 08 Unclassified
> 7 09 Imported

Reports 3 Finance (FN)
Print 3
Actions 3 Opened

Search..

» Administration | L3

>l dev-sasol.imis.si | Bdernallds

Show search dialog.

Slika 65: Iskanje pod izbrano entiteto preko pojavnega menija

Iskalnik je sestavljen iz vec delov, ki se nana$ajo na obseg iskanja, pogoje iskanja po

metapodatkih in polnem besedilu ter moZnosti urejanja rezultata iskanja.

@ Search builder EI@
Scope: () Selected entity @ Archive Recursive Sort options
Sort by Order

Classes Status V] [Ascending V] [ Add ]
Include: Folders

Documents
Attribute search conditions Full text search conditions

Attribute Relation Value Operator Value Operator
Title AE > A [AND v] [ Remove customer [AND v] [ Remove
Search expression: | [sys:Title] »>="A" AND [sy=:Title] < "B" AMD {customer} AND {employee}
[ Execute ] [ Cancel

Slika 66: Nastavitev parametrov iskanja preko pogovornega okna

V razdelku »Obseg iskanja« (angl. Scope) izbiramo med naslednjimi moZnostmi:

e »lzbrana entiteta« (angl. Selected entity). Iskanje se izvaja na izbrani entiteti.

Ta moZnost ni na voljo, ¢e smo »Iskalnik« priklicali z uporabo ukaza iz seznama

ukazov spustnega seznama, ki smo ga dobili z uporabo desnega gumba misSke na

arhivu, pri ¢emer bo na voljo le moznost »Arhiv«.

e »Arhiv« (angl. Archive). Iskanje se izvede po vseh entitetah arhiva.
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Vklju¢ena izbira »Rekurzivno« (angl. Recursive) pomeni, da se iskanje izvaja po vseh

vsebovanih entitetah in ne le na prvem nivoju vsebovanih entitet in izbrani entiteti.

V razdelku »Vkljuci« (angl. Include) uporabnik izbere vrsto entitete na strezniku
IMiS®/ARChive Server, ki ga Zeli vkljuciti v iskanje. [zbira lahko med naslednjimi
moZzZnostmi:

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: »NarascujocCe« (angl. Ascending) in »Padajoce« (angl.

Descending).

Pogoje urejanja rezultatov iskanja dodaja z gumbom »Dodaj« (angl. Add) in jih

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

V tabeli »Pogoji 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.

e »Relacija« (angl. Relation): predstavlja operacijo primerjanja.

MozZni operatorji primerjanja so: enako (=), razli¢no (<>), vecje (>), manjse (<),
vecje ali enako (>=) in manjse ali enako (<=).

e »Vrednost« (angl. Value): predstavlja vrednost, s katero se primerjajo vrednosti
metapodatkov. Primerjanje metapodatka z iskano vrednostjo je obcutljiva na
razlikovanje velikih in malih ¢rk (angl. Case sensitive).

e »Operator« (angl. Logical operator): predstavlja logi¢ni operator za sestavljanje
enostavnih pogojev iskanja za atribute v kompleksnejsih pogojih iskanja.

Operatorji, ki so na voljo so logi¢ni in (AND), logi¢ni ali (OR) in logi¢ni izkljucujoci
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ali (XOR). Operator logi¢ni ne (NOT) je moZno uporabiti ro¢no v polju »Iskalni

niz« (angl. Search expression).

Enostavne pogoje iskanja po metapodatkih uporabnik dodaja z gumbom »Dodaj« (angl.

Add) in jih odstranjuje z gumbom »Odstrani« (angl. Remove).

V tabeli »Pogoji 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 iS¢emo po polnem besedilu.
Primerjanje polnega besedila z iskano vrednostjo je obcutljiva na razlikovanje
velikih in malih ¢rk (angl. Case sensitive).

e »Operator« (angl. Operator): predstavlja logi¢ni operator za sestavljanje
enostavnih pogojev iskanja po polnem besedilu v kompleksnejSe pogoje iskanja.
Operatorji, ki so na voljo so logi¢ni in (AND), logicni ali (OR) in logi¢ni izkljucujoci
ali (XOR). Operator logi¢ni ne (NOT) je moZno uporabiti ro¢no 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. Remove).

V polju »Iskalni niz« (angl. Search expression) se sproti izpisujejo izbrani pogoji in
logi¢ni operatorji med njimi, ki tvorijo iskalni niz. Iskalni niz lahko ureja tudi ro¢no,
ob upostevanju sintakse iskalnega niza (glej poglavje 3.5.2 Pravila iskalnega niza v

uporabniskem prirocniku IMiS®/ARChive Server).

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

Raziskovalca, levo spodaj.
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M Computer

W 19216892122
W 1921689239
Wl dev-borisl.imis.si
W dev-jurel.imis.si

4 09 Imported
Administration

W dev-sasol.imis.si

Classification code

=gl

J 02-2014-00002

?j Metwork — 0402
= o
- 07.01
ﬂﬁi‘k Archives B .ri
- 09.01

, 09.02-2014-00001

= 09.04.002

, 02-2014-00003

4 01 Administration (AD) o 07.02
4 02 Finance (FM) = o 07.03
4 03 Human Resources (HR] ) 09.00
4 04 Property and Facilities (PF) 5 09.09.001
& 07 Support =5 09.00.002
9 08 Unclassified =5 09.09.003

, 09.10-2014-00001

= 09.12.002

Title
Administration (AD)
Accounts payable
Assets

Acmelnc,
Administration (AD)
Accounts payable
Assets

Accounts Receivable
Acme Ltd.

Acme Gov.
Administration (AD)
Acmelnc,

Acme Ltd.

Acme Gov.
Accounts payable
Assets

=N Nl
@Ov|u » Archives » dev-jurel.imis.si » v|¢'u’|| Search Archives p|
File Edit View Tools Help
Organize » Log out O &

Found 16 entities

Slika 67: Rezultat iskanja v desnem pregledu Windows Raziskovalca

4.2.7 Sprememba

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

metapodatkov in spreminjanje gradiva. Uporabnik lahko ureja podatke o entiteti le v

primeru, da ima na entiteti pravico »Pisanje« (angl. Write). Urejanje izbrane entitete je

omogoceno z uporabo ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgornji ukazni vrstici.
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(=[O =]
@th-g » Archives » dev-jurelimissi » 02 » 01 v|"¢| Search Libraries ol
File Edit View Tools Help
Organize « Open New Delete 0l @

Classification code  Title

7 Libraries 02.01/00001 Invoice 2014/125
02.01/00002 Invoice 2014/126

L™

1! Computer 02.01/00003 Invoice 2014/127

?j Metwork

ﬂ&‘t Archives

W 19216892122
W 192.168.92.39

W dev-borisl.imis.si

m

UL dev-jurel.imis.si Attributes | Security | Activity Log | System Properties |
4 01 Administration (AD)
4 02 Finance (FN)

El
i 01 Accounts Payable .System .
. . Title Invoice 2014/125
1 02 Accounts Receivable o o
Description Customer invoice

-l 03 Payments
= g Security class

4 04 Purchasing

. | Significance Mormal
o 03 Human Resources (HR)

. . . Status Opened
=1 04 Custorner Relationship (CR)

. Cwner

= 05 Project Management (PM) v .

4 06 Property and Facilities (PF) =

Found 3 entities

Slika 68: Urejanje entitete preko ukazne vrstice

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

zavihkih »Atributi« (angl. Attributes) in »Fizi¢no gradivo« (angl. Physical content).

Desno od naziva metapodatka se nahaja polje, kjer lahko uporabnik spremeni vrednost

metapodatka. Vrednost je lahko tekstovna, datumska, logi¢na ali ena od vnapre;j

dolocenih vrednosti, ki jih je lahko tudi vec.

Attributes |C0ntent | Physical Content | Security | Activity Log | Swstem Properties |

4 System
Title: Invoice 2014/125

Descripkion |

Security class

Significance+ Marrnal
Status: Opened
Cranier

(LS I

Description Description of entity.

Slika 69: Vnos ali spreminjanje metapodatkov entitete

Spreminjanje entitete je povezana tudi s spreminjanjem gradiva entitete. Spreminjanje

gradiva vkljucuje dodajanje (glej poglavje 4.2.2 Zajem) in brisanje gradiva, ki ga

uporabnik izvaja v zavihku »Gradivo« (angl. Content).
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| Attributes' Content |Physica| Content | Security | Activity Log | System Properties |

Add...
Dese File system Inserted Meodified
| Ernail - raw Scanner k 15.5.2014 17:53:55 15.5.2014 17:53:55
|®| Email - body 15.5.2014 17:53:55 15.5.2014 17:53:55

Content for selected entity

Slika 70: Dodajanje gradiva entitete preko datotecnega sistema

Dodajanje gradiva se izvede z izbiro ukaza »Dodaj« (angl. Add) v ukazni vrstici zavihka.
PrikaZe se pojavni meni, ki omogoca izbiro vira novega gradiva. Vir je lahko bodisi
»DatoteCni sistem« (angl. File system) ali »Skener« (angl. Scanner). V primeru izbere
»DatoteCni sistem, se uporabniku prikaZe pogovorno okno, kjer lahko na lokalnem
racunalniku uporabnik poiSce datoteko, ki jo Zeli uvoziti med gradiva entitete. V
primeru izbire »Skener« se zaZene aplikacija IMiS®/Scan, ki omogoca, da uporabnik

dokument poskenira in uvozi med gradiva entitete.

Brisanje gradiva se izvede z ukazom »Odstrani« (angl. Remove) v spodnji ukazni vrstici
pod zavihki. Uporabnik lahko v seznamu gradiva izbere poljubno Stevilo datotek, ki jih

zeli odstraniti.

Spremembe na entiteti 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 |C0ntent | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |

Save

4 System -
Title: Invoice 2014/125
Descripkian Cuskomer invoice| 3

Security class

Significance* Normal -
Status: Opened -
Crner -

Vi ninme s -

Description Description of entity,

Slika 71: Shranjevanje sprememb entitete

4.2.8 Arhiviranje sporocil elektronske poste
Odjemalec IMiS®/Client omogoca zajem prejetih in poslanih sporocil elektronske poste

s pripadajo¢imi metapodatki in priponkami, glede na vnaprej dolo¢ena pravila
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nastavljena na strezniku IMiS®/ARChive Server. Na strezniku mora biti nastavljena vsaj
ena predloga (angl. Template), ki vsebuje atribute sporocila elektronske poste

(glej poglavje 4.3.6 Atributi elektronske poste).

4.2.8.1 Potek arhiviranja sporocil elektronske poste

Uporabnik izvede zajem sporocil elektronske poste s pomocjo funkcionalnosti »Povleci
in spusti« (angl. Drag and drop). V odjemalcu sporocilnega sistema (MS Outlook, IBM
Lotus Notes, ...) uporabnik oznaci doloc¢eno sporocilo ali vec sporocil elektronske poste
vkljutno s prilogami in jih »povlece« v prej izbrani razred oziroma zadevo v Windows

Raziskovalcu.

Uporabnik oznacuje sporocila z izborom sporocila. V kolikor Zeli oznaciti ve¢ razli¢nih
sporocil, zadrzi pritisnjeno tipko »Ctrl« in nato z levim gumbom miske izbere

posamezna sporocila.

) Mail - Inbox - IBM Lotus Note
File Edit iew Creats Actions Tools  Window Help

pen # || * 1S Koledar - Koledar =
-0 % 2=EBRED &~ |
Ales Vukman = || ¥1Mew - ElReply ~ $EReply to Al + &) Farward ~ - - B mere - @ Q- ‘%I Show - || @
LA Q, Search in View ‘Inbox’ © Notindexed ? x || B
Drafts n .
E’Sem searhor | | search | Soamhim swoe |
| Follow Up = twho b Subject Date  Size @ P
{21 Al Documents 8 Marka Hren Akreditacija - odprte naloge 25.4 B4 1615 TAME -
%Junk B Ales Yukrman Fw: MOREQZ ws ETZ2 ws IMIS Entity Model tabela 29.04.2014 10:33 K F
Trash £
1a° 3 © Robert Petek High Priority 30.04.2014 1605 1K
%’Chat History 3
 Robert Petek Mail {eml) priority 30.04.2014 1720 3K
T views support Mew support request/s arrived (no = 1) 05.05.2014 09:43 1K
Falders @ Jure Puhek Yezdrievalni zahtevek: OBC-MOL-01-1405-001, status 05.05.2074 09:45 1K
Regevanje
A’Eh“‘e = Bine Zetko 5 - B - Pregled dokumentacije za
- Tools A2
Follow Up =
Rermowe Flag 5
D: D & Dus v flx support New support request's arrived (no =2} ... 09.05.2014 13:44 1K
support
P Ales Wukman H
P Marija Wukman
<& " s
‘ You hawe new mail an (MiS_N1IMIS - ‘ B Online «

Slika 72: Izbiranje sporocil elektronske poste za arhiviranje

V Windows Raziskovalcu nato izbere streznik in Zeleno mesto v nacrtu razvrscanja

gradiva, kamor Zeli arhivirati sporocila elektronske poste.

Na zaslonu si uredi okna Windows Raziskovalca in odjemalca elektronske poste tako,

da sta oba vidna.
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Organize ~

Open

Edit

MNew ~

Delete

o @

M Camputer
& win7 (c)

L dump ()
2 home (Z:)

“! Metwork

@ Archives

4 09 Imported
Adrinistration

L0 dev-jured.imis,si
4 01 Administration (A070
4 02 Finance (FM)
| 2014-00003 Accounts Receivable
4 03 Human Resources (HR)

4 01 Acme Inc,

4 02 Acme Lkd,

4 03 Acme Gov.
4 08 Unclassified

L imisclienty {Vgrintavecides) (W)
L dev (grintavec) {5

4 04 Property and Facilties (PF)
4 07 Support

0 Classification code

07.01/00001
07.01/00002

Title

Irvaice

Receipt

Status
Closed

Significan

Closed

1

m 3

Attributes ]Security .|’ Activity Log .|’ System Properties ]

4 System
Title

m

Descripkion
Security class
Significance
Status

Cner

Keywords

Acme Inc.

Secret
Mormal

Opened

Found 2 entities

“y Local intranet

Slika 73: Izbrani razred v nacrtu razvrscanja gradiva

Uporabnik jo nato z pritisnjenim levim gumbom miSke na prej izbrani elektronski posti

povlece v desni pregled Windows Raziskovalca. V kolikor se miSkin kurzor (angl.

Mouse cursor) spremeni v kopirni kurzor

zadevo oz. razred arhivira sporocilo.

m- 59 ¥ Archives » dev-jurelimis.si ¥ 07 » 01
—

pomeni, da lahko uporabnik v to

Organize ¥ Open

Edit

New ~ Delete

B videos
& Homegroup
% Camputer
0 Network

@ Archives
L dev-jurel.imis si

Classfication code
07.01j00001
07.01400002

Title
Invoice:

Receipt

[2, Ales Vukman - Mail x

0
4 02 Finance (F)
). 2014-00003 Accounts §

(4D}

i

attributes |Security | Activiy Log | System Properties [|

tFaeP:BBED (& - 4
Al.. = [ New - &IReply + &ZReply to All + &) Forward - [ - [+ @ B - More - @ Q - ES“DW -l @
‘gs ©, Search in View ‘Inbox’ © Nat indexed 7 x || &
(1) el ~
@ | seernter | Seaich | Seachips D M ‘
S ills 1who I Subject Date Size @ P
=
3 B Ales Vulkian Fur MIOREQ2 vs ETZ2 vs VIS Entity Morel tabsla PO0E2014 1033 s
= & Robert Petek High Prionity 0042014 1505 K
%j_h £ Rabuit-Fatek Mail (aml) privrity 30.04.2014 17:20 ER
T

=it
4 03 Human Resources (HR| 7@:
-4 04 Property and Facilities 4 System
s 07 Support Title: Acme Inc @ I
G4 01 Acme Inc, Deseription EI
59 0z Adme Lid. Security clsss Searet oo & Jure Puhek 190652014 1654 773K €
SR ET, Sionfiance Normal Rer ¥ © Boris Paver Transferdocy 21052014 14:21 3B &
"+ 08 Unclassified Status Opened
B 09 Ingorted o ~ Who Bine Zerko Kaln, 16.juni 21.05.2014 15:41 £
Owner a
Adinistration £ Bine Zerko Wstoprica 2x 230520141054 GK €
Keywards Ll
« Hine 7arkn Fuy WUKMANALES ME ISIUN LI FRA 26 05 2014 1240 Rk e
= i
Faund 2 entities | 4 documents selected -] B Online ~

Slika 74: Prenos sporocil elektronske poste iz postnega odjemalca v izbrani razred

Po sprostitvi miSkinega gumba se vsa izbrana sporocila, skupaj z metapodatki in

priponkami, samodejno shranijo na streznik IMiS®/ARChive Server.
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_(:_ 3}‘ 4 ¥ Archives » dev-jurel.imis.si  » 07 » 01 - | | Search £ ye
Organize Open Edit New ~ Delete o @
& win () o Classification code  Title Status Significal
S imisclientvd (grintavecidey) (W) 07.01/00001 Invoice Closed
dev (Viarinkavec) (3
= i Y 07.01/00002 Receipt Closed
¥ dump Y3
& home (2:) 07.01/00004 Email Opened Mormal
m Archives 07.01/00005 WEBINAR: Distributed Capture: Build, or Buy? Opened Mormal
07.01/00006 Fuw: Mow dokument Opened Mormal
P
W Network 07.01/00007 Sestanek - Bine Zerko - Pregled dokumentacije za akredit:  Opened Mormal
m o 07.01/00008 Mew support request)s arrived {no =13 ... Opened Mormal
rchives
4L dev-jurel.imis.si
4 01 Administration {AD) 7 = N

4 02 Finance (FN)

- 03 Human Resaurces (HR) | Aktribubes | Security | Activity Log | Swstem Properties |
4 04 Property and Facilities (PF)
w4 07 Support: 4 System
4 01 Acme Inc, Title Acme Inc,
sl 02 Acme Lkd, Description
w9 03 Acme G, =l Security class Secret
4l 08 Unclassified Significance P —
4 09 Imparted
. . Skatus Opened -
Administration
Cner ~
Keywords
Found 7 entities € Local intranet

Slika 75: Prikaz prenesenih sporocil elektronske poste

Obvezni metapodatki pri shranjevanju sporocila elektronske poste so:

e datum posiljanja;

posiljatelj

e prejemnik

vsebina (angl. Content), ki mora vsebovati celotno elektronsko sporocilo v EML
datoteki.

Glej tudi poglavje 4.2.2.2 Vnos metapodatkov;

Ce kateri od omenjenih obveznih metapodatkov ni zajet, se sporo¢ilo ne shrani.

V zavihku »Gradivo« (angl. Content) uporabnik vidi celotno vsebino, ki se bo shranila
skupaj z elektronsko posto. Poleg prilog sporocil elektronske poste se samodejno
ustvarita Se dve priponki:
e originalno sporocilo elektronske poste v EML formatu;
e originalna vsebina sporocila elektronske poste v tekstovnem oziroma HTML
formatu. Format zapisa vsebine je odvisen od nac¢ina zapisa v samem sporocilu

elektronske poste.
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| Attributesl Conkenk IPhysicaI Content | Security | Activity Log | System Properties |

Description Inserted Modified
i) Emnail - raw 10.6.2014 13:31:03 10.6.2014 13:31:03
|®] Email - body 10.6,2014 13:31:03 10.6.2014 13:31:03
Iﬁl_'l Transfer.docx 10.6.2014 13:31:03 10.6.2014 13:31:03

The document content

Slika 76: Priponke sporocila elektronske poste

4.2.8.2 Opis delovanja
Izbrana sporocila elektronske poste se v obliki EML datoteke prenesejo na Zeljeno
mesto v nacrtu razvrséanja gradiva. Za vsako sporocilo elektronske poste odjemalec
IMiS®/Client ustvari nov dokument z izvorno obliko sporocila, metapodatki in
morebitnimi prilogami.
Iz sporocila elektronske poste odjemalec ob prenosu samodejno razbere naslednje
metapodatke in jih prepiSe v dolo¢ene metapodatke novega dokumenta:

e Stevilko elektronskega sporocila

e zadevo (naslov), ki se zapiSe tudi v obvezen metapodatek »Naziv« (angl. Title)

e prejemnika

e datum in ¢as prejetih in poslanih sporocil elektronske poste

e morebitne prejemnike kopij

e posiljatelja

e pomembnost elektronskega sporocila.

Attributes |Content | Physical Cantent | Security | Activity Log | System Properties |
4 System
Title WEBIMAR.: Distributed Capture: Build, or Buw?
Description
Security class
Significance Marmal
Skatus Zipened
Cwner
Keywords -
4 Email
Subject WEBIMAR: Distributed Capture: Build, or Buy?
Dhate £.5.2014 18:36:22
Fram "Sales, PixTools" <ptsales@enc. conm=
To "sles. vukman@imis.si" <ales.wukman@irnis. si > hd
To b4
To BCC hd
Priority Marmal
Message Id =B9BEAAFESEDC4ES991 109FSECT 33540 E3EBEA 7 E0@ML 454, Ccorp. ema, com >
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Slika 77: Primer metapodatkov prenesenih iz sporocila elektronske poste

4.2.9 Upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva

Ob zajemu fizi¢nega gradiva v elektronsko obliko lahko poleg metapodatkov gradiva
dodamo 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 »Identifikator« (angl. Identifier) fizicnega gradiva.
Vnos metapodatkov fizicnega gradiva je mogoc za zadevo ali dokument pri zajemu ali

kasneje, ko je gradivo Ze elektronsko arhivirano.

V kolikor Zeli uporabnik izvesti vnos fizi¢nega gradiva pri zajemu (glej poglavje 4.2.2

Zajem), izbere zavihek »Fizi¢no gradivo« (angl. Physical Content); Enako stori tudi v
primeru kasnejSega vnosa fizicnega gradiva. Uporabnik najprej poiSce Zeljen dokument,

oziroma zadevo v nacrtu razvr§c¢anja gradiva (glej poglavje 4.1.1 Nacrt razvr$canja

gradiva) v levem drevesnem pregledu Windows Raziskovalca in nato Se v seznamu
entitet izbranega razreda oziroma zadeve. 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 »Fizi¢no gradivo« (angl.

Physical Content), kjer se nahajajo metapodatki o fizicnem gradivu (glej tudi poglavje

4.1 Opis vmesnika).

[E=1 HoR
@va v Archives » dev-jurelimis.si » 03 » 03 » 001 [ 42| [ search Netwa o
File Edit View Tools Help
Organize = Open Edit Mew Delete il ‘.@'
a Classification code Title
M Network 03.03.001/00001 Contract
ﬂﬁi Archives
Wy 19216892122
j 19216892.39
W) dev-borisl.imis.si
W dev-jurel.imis.si
o+ 01 Administration (AD)
4l 02 Finance (FN) . ) .
4 03 Human Resources (HR) | | Attributes | Content| Physical Content |55(ur|ty| Activity Log | System Properties |
= 01 General 1 Save
174 02 Staff Appointments Identifier Contract papers|
#dl 03 Employee Records Description
74 001 John Doe Status CheckedIn - |-
4 002 Jack Daniels Status changed date i
) & 003 Jane Row Home location Headquarters
= 04 Property and Facilities (PF) Current location
=l 07 Support emdion -
= 08 Unclassified - |Identifier Physical entity unique identifier; non-empty value indicates the presence of physical form.
Found 1 entity

Slika 78: Prikaz vnosa metapodatkov fizi¢nega gradiva
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Uporabnik lahko izpolni vsa polja razen »Datum spremembe statusa« (angl. Status
change date), ki se samodejno zapolni z datumom zadnje spremembe polja »Status«
(angl. Status). Pri zajemu gradiva nastavimo polje »Status« na vrednost »VIoZeno«

(angl. CheckedIn). Za opis metapodatkov glej poglavje 4.3.7 Atributi fizi¢nega gradiva.

4.2.10 Tiskanje
Tiskanje v sploSnem delimo v dve kategoriji:
e tiskanje vsebine posameznih priponk dokumenta

e izvajanje funkcij tiskanja preko pojavnega menija (angl. Pop-up menu).

4.2.10.1 Tiskanje vsebine posameznih priponk dokumenta
Dokument lahko vsebuje razli¢ne vrste priponk narejenih z razli¢nimi aplikacijami.
Vsaka posamezna aplikacija zna pravilno natisniti svojo vrsto datotek, zato se tiskanje

vsebine izvaja preko aplikacij za posamezno vrsto datotek.

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik. V nacrtu

razvrs$canja gradiva poisce zadevo z dokumentom, ki ga Zeli natisniti.

@UVL.\; v Archives » dev-jurelimis.si » 02 » 01 v|$¢|| Search Libraries Dl
File Edit View Tools Help

Organize = dit MNew + Delete ] '3@'

-

Classification code  Title
7 Libraries 02.01/00001 Invoice 2014/125

I 02.01,/00002 Invoice 2014/126 I

02.01/00003 Invoice 2014/127

M Computer
Gi_i Metwork

ﬂﬁ‘t Archives
W] 19216892122
W] 192168.92.39

W dev-borisl.imis.si

m

0 dev-jurel imis.si | Attrlbutesl Content II Ilcal Content | Security | Activity Log | System Properties |

4 01 Administration (AD) Open
4 02 Finance (FN) Description Inserted Modified

4 01 Accounts Payable invoice.pdf 9.7.2014 20:01:55 9.7.2014 20:01:55

4 02 Accounts Receivable -
4 03 Payments
4 04 Purchasing

4 03 Human Resources (HR)

4 04 Customer Relationship (CR)

1 05 Proiect Manaaement (P~ | Content for selected entity
Found 3 entities

Slika 79: Dostop do priponk Zelenega dokumenta
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V desnem zgornjem pregledu izbere Zeljeni dokument (na zgornji sliki oznaceno s
Stevilko 1). Dostop do priponk je mogo¢ 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 »Gradivo« (angl. Content). Z izbiro zavihka se prikaze

seznam vseh priponk v dokumentu (oznaceno s Stevilko 3).

@UVLN v Archives » dev-jurelimissi » 02 » 01

File Edit View Tools Help

Organize « Open Edit New Delete 0l @
Classification code  Title
7 Libraries 02.01/00001 Invoice 2014/125
02.01/00002 Invoice 2014/126
L™
IS Computer 02.01/00003 Invoice 2014/127
Gi_i Metwork
ﬂ&‘t Archives
W 19216892122

m

L)) 19216892.39

W dev-borisl.imis.si

0 dev-jurel imis.si | Attributes| Content |Physica| Content | Security | Activity Log | System Properties |

= 01 Administration (AD)
= 02 Finance (FN) Description Inserted Modified
= 01 Accounts Payable || invoice.pdf II 2 I 9.7.2014 20:01:55 9.7.2014 20:01:55

1 02 Accounts Receivable
o 03 Payments
= 04 Purchasing
o 03 Human Resources (HR)
1 04 Custormner Relationship (CR)

i 03 Proiect Management (P~ | Content for selected entity
Found 3 entities

Slika 80: Odpiranje datoteke »invoice.docx« v privzeti aplikaciji MS Word

Izbrano priponko (na zgornji sliki oznaceno s Stevilko 1) uporabnik odpre v privzeti
aplikaciji za to vrsto datoteke z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) v spodnji ukazni
vrstici (oznaceno s Stevilko 2) ali z dvojnim klikom na priponko. V privzeti aplikaciji

nato datoteko natisne. Postopek ponovi za vse priponke v dokumentu.

4.2.10.2 Izvajanje funkcij tiskanja preko pojavnega menija

Tiskanje lahko uporabnik izvede preko izbire 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 tipa trenutno izbrane

entitete, oziroma streznika, se izgled pojavnega menija spreminja.
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o 01 First class
Move ta... F =
Print b Class
Reports b Classification scheme
Search... Classification scheme with Folders

Slika 81: Izbira mozZnosti 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).

Reports ¥ l

Print ¥ | Document I
Actions »

Search...

Slika 82: Izbira moznosti tiskanja metapodatkov izbranega dokumenta

Tiskanje metapodatkov izbrane zadeve izvede z izbiro ukaza »Tiskaj« - »Zadeva« (angl.

Print - Folder).

Reparts 9 l

Prinkt » Folder

Actions [ Classification scheme

Search... Classification scheme with folders

Slika 83: Izbira moznosti tiskanja metapodatkov izbrane zadeve

Tiskanje metapodatkov izbranega razreda izvede z izbiro ukaza »Tiskaj« - »Razred«

(angl. Print - Class).

Reparks » l

Print [ Class

Actions [ Classification scheme

Search... Classification scheme with Folders

Slika 84: Izbira moznosti tiskanja metapodatkov izbranega razreda
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Po izbiri ukaza za tiskanje metapodatkov se uporabniku prikaze pogovorno okno

»Nastavitev tiskanja« (angl. Print settings). Uporabnik v okviru nastavitev tiskanja

dolodi strukturo izpisa.

Opomba: Uporabnik mora imeti pravico branja entitete. Pred prikazom pogovornega

okna se entiteta samodejno odpre v nacinu za branje.

@ Print settings ‘ ﬁ
Select elements to prink
Conkent lisk

Security settings

Physical content metadata
Email metadata

Transfer metadata
Zustom mekadata

Received
Author
Document Id
Document Type

Clienk Mame
[F] rlierk fiddraset

] »

[ Prink ] [ Preview | [ Zancel |

Slika 85: Pogovorno okno za nastavitve tiskanja

Izpis v osnovi vkljucuje sistemske metapodatke, opcijsko pa tudi naslednje podatke:

seznam vseh vsebovanih priponk entitete (angl. Content list)
varnostne nastavitve (angl. Security settings)

metapodatke fizi¢nega gradiva (angl. Physical content metadata)
metapodatke elektronske poste (angl. Email metadata)
metapodatke ustvarjene pri uvozu (angl. Transfer metadata)

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 Zelimo videti predogled tiskanja ali izbrati drug tiskalnik, uporabimo ukaz

»Predogled« (angl. Preview). V primeru prekinitve nastavitev tiskanja, lahko

uporabimo ukaz »Prekli¢i« (angl. Cancel).
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. pint e e
<& BEEAEBH
A
Report name Prh!t list ﬁPr Document "ob.01/0o0001 - Invoice z014/125" . Page1 of1
Print list for Document "06.01/00001 - Invoice 2014/125"
Entity values print out.
System property section.
Attribute Valne
Claszification code af.01/00001
Title Invoice 2014125
Description Customer invoica
Security class Secrat
Significance Normal
Status Opened
Ownar Franc Novak (User)
Creator Janez Kovae (User)
1 add. &ab= bssodssrdbsadosbdoedsdosbl L
Type Document
Created 7.7.2014 14!54:07
Modified 72014 14132120
Apcessed 9.7.2014 20:19:27
Farent claszification code ob.01
Eeywords
External Ids
Metadata section.
Attribute ‘Type Value
Received DateTime
Anthor Stringso
Doenment Id Stringao
Document Type Stringzo
Client Name Stringioo
Client Addressa Stringioo
Client Addressa Siringico
Client ZIP Stringio
Client City Stringso
Client Conntry Stringso
Comment= Stringzoo
Content list section.
Description IExIJensum |0m|tenlly11e |Sizzei.nbyles |].nserbed Modified Accessed -
Type text to find... arv |

Slika 86: Primer tiskanja dokumenta

Del vsebine izpisa, ki se nana$a na sistemske metapodatke dokumenta (angl. System

property section), je vnaprej doloCen in vkljucuje naslednje podatke:

¢ klasifikacijska oznaka (angl. Classification code)

o identifikator entitete (angl. Id)

e vrsta entitete (angl. Type)

e datum in ¢as kreiranja 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)

¢ naslov entitete (angl. Title)

e opis entitete (angl. Description)
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Uporabnik za posamezno entiteto doloci, kateri uporabniski metapodatki so del

klju¢ne besede (angl. Keywords).

vsebine izpisa (angl. Metadata section).

Del vsebine izpisa, ki se nana$a na podatke o dokumentu (angl. Content list section)

vkljucuje naslednje podatke:

Varnostne nastavitve, ki se izpisujejo ob tiskanju entitete so naslednje:

Del vsebine izpisa, ki se nana$a na izpis metapodatkov fizi¢nega gradiva (angl. Physical

opis dokumenta (angl. Description)

koncnica dokumenta (angl. Extension)

vrsta vsebine (angl. Content type)

velikost dokumenta (angl. Size in bytes)

datum in ¢as arhiviranja entitete (angl. Inserted)
datum in ¢as spreminjanja entitete

datum in ¢as zadnjega dostopa do entitete.

naslov (angl. Subject)

skupina (angl. Group)

opis (angl. Description)

tip pravice (angl. Permission)

pravica branja (angl. Read)

pravica pisanja (angl. Write)

pravica premika entitete (angl. Move)

pravica brisanja (angl. Delete)

pravica spreminjanja varnostnih nastavitev (angl. Modify security)

pravica kreiranja entitet (angl. Create entities)
veljavnost od (angl. Valid from)

veljavnost do (angl. Valid to).

content metadata) vkljucuje naslednje podatke:

oznako gradiva (angl. Identifier)

daljSi opis gradiva (angl. Description)

status gradiva (angl. Status)

datum spremembe statusa (angl. Status changed date)

domaco lokacijo gradiva (angl. Home location)
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trenutno lokacijo gradivo (angl. Current location)
skrbnik gradiva (angl. Custodian)

datum vracila izdanega gradiva.

Del vsebine izpisa, ki se nanaSa na izpis metapodatkov elektronske poste (angl. Email

metadata) vkljucuje naslednje podatke:

zadeva elektronske poSte (angl. Subject), ki je enaka nazivu dokumenta
datum elektronske poste (angl. Date)

posiljatelja elektronske poste (angl. From)

prejemnika(e) elektronske poste (angl. To)

prejemnika(e) kopije elektronske poste (angl. To CC)

prejemnika(e) skrite kopije elektronske poSte (angl. To BCC)
prioriteto elektronske poste (angl. Priority)

identifikator sporocila (angl. Message id).

4.2.10.4 Tiskanje nacrta razvrsc¢anja gradiva (delno ali v celoti).

Pred postopkom tiskanja uporabnik izbere razred, v okviru katerega se izvaja tiskanje

vseh podrejenih razredov nalrta razvrsc¢anja gradiva. V primeru izbire arhivskega

streznika, se izvede tiskanje celotnega nacrta razvrscanja 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)

Reporks » l

Print [ Class

Actions [ Classification scheme

Search... Classification scheme with Folders

Slika 87: Izbira mozZnosti tiskanja nacrta razvrs¢anja gradiva

Prikaze 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.
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Type text to find...

.~ Print preview EI@
4|2 e [EEH
Classification scheme for archive IMiS/ARChive Storage Server at dev- Page10f3
jurei.imis.si:16807 (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 11:27:11
02 Finance (FN) 13.5.2014 13:02:20
03 Human Resources (HR) 15.5.2014 15:04:17
03.01 General 15.5.2014 15:04:17
03.01.001 Employment 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
03.02.001.001 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
n4.01.002 Store #1 15.5.2004 1510417 T

Slika 88: Primer tiskanja nacrta razvrsc¢anja gradiva

Izpis nacrta razvrScana gradiva vkljucuje naslednje podatke razporejene po stolpcih:
¢ klasifikacijska oznaka razreda (angl. Classification code)
e nazivrazreda (angl. Title)

e datum in ¢as kreiranja razreda (angl. Created).

4.2.10.5 Tiskanje seznama zadev (delno ali v celoti)

Pred postopkom tiskanja uporabnik izbere razred, v okviru katerega bo izvedel tiskanje

seznama zadev. V primeru izbire arhivskega streznika se izvede tiskanje seznama

zadev za celotni nalrta 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 menu), kjer izbere ukaz

»Tiskaj« - »Nacrt razvrSc¢anja gradiva« (angl. Print-Classification scheme with folders).

Reporks * I

Prink [ Class

Actions » Classification scheme

Search... Classification scherme with folders
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Slika 89: Izbira mozZnosti tiskanja nacrta razvr$c¢anja gradiva

Prikaze se okno »Predogled tiskanja« (angl. Print preview), Kjer uporabnik z izbiro

ukaza

prekiniti, zapre okno predogleda.

< »Print« izbere tiskalnik in predogled natisne. Ce Zeli postopek tiskanja

.~ Print preview

<% S HEQAG

=N EoR ==

Server at dev-j imis.si:168

Classification scheme with folders for archive IMiS/ARChive Storage
ive)

Page1of4

Classification scheme with folders for archive IMiS/ARChive Storage Server =
at dev-jurel.imis.si: 16807 (recursive)

Classification code Title Created
o1 Administration (AD) 13.5.2014 11:27:11
01-2014-00002 Company Documentation 13.5.2014 11:28:00
02 Finance (FN) 13.5.2014 13:02:20
02-2014-00002 Accounts payable 13.5.2014 1215735
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 Employment 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
03.02.001.001 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
N2.02.007% Jane Row 155204 15104117 v
Type text to find... 4>

Slika 90: Primer tiskanja nacrta razvrscanja gradiva z zadevami iz predogleda

Izpis nacrta razvrScana gradiva vkljucuje naslednje podatke razporejene po stolpcih:
¢ klasifikacijska oznaka razreda (angl. Classification code)
e nazivrazreda (angl. Title)

e datum in ¢as kreiranja razreda (angl. Created).

4.2.11 Uvoz

Streznik IMiS®/ARChive Server s pomocjo odjemalca IMiS®/Client omogoca uvoz
entitet, shranjenih na datote¢nem sistemu. Entitete, ki jih administrator uvaza, morajo
biti pripravljene v predpisani XML obliki. Za ve¢ informacij o formatu datoteke za uvoz

in datotec¢ni strukturi glej poglavje 3.2 Format datoteke uvoza / izvoza.
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Uvoz lahko izvaja uporabnik, ki mu je na strezniku dodeljena vloga »Prenos« (angl.

Transfer; glej poglavje 3.3.5 Dostopi v uporabniskem prirocniku IMiS® /ARChive Server).

Uvoz lahko izvede v korenski razred nacrta razvrsScanja gradiva ali v izbran razred,

oziroma zadevo.

Pri uvozu mora uporabnik doloditi:
e potdo seznama entitet, ki jih Zeli uvoziti

e nadrejeno entiteto pod katero Zeli uvoziti dane podentitete.

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik. Ce Zeli
izvesti uvoz v razred, ga najprej izbere v nacrtu razvrséanja gradiva. Z izbiro razreda ali
arhivskega streznika in s klikom na desni gumb miske, se prikaZe pojavni meni, kjer

izbere ukaz »Akcije« (angl. Actions) in nato ukaz »Uvoz« (angl. Import).

Collapse
Log in...

Reports 4

Print 4

Actions 4 Import.. {b
Search... Export...
Transfer...

Remove archive

Change settings

Log out

Slika 91: Uvoz gradiva preko pojavnega menija

Po izbiri ukaza »Uvoz« (angl. Import) se uporabniku prikaZe pogovorno okno za izbiro

imenika, ker so podatki pripravljeni za uvoz.

Select Folder

»

1M Computer

> &L, win7 (T

> i ED-RCM Drive (D)

[ty DWD R Drive (E:)

> e imisclientvd (Wgrintavecides) (W)
> o dew (Vigrinkavec) (40

> dumnp (:) b
> L home (2:) =

o [

m

Slika 92: Izbira lokacije gradiva za uvoz
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Na datote¢nem sistemu uporabnik poisc¢e mapo kjer ima shranjene entitete za uvoz.

Z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK) se pri¢ne postopek uvoza.

Vsaka datoteka se uvaZza v svoji loCeni transakciji, kar pomeni, da v primeru napake pri
uvozu entitete uporabnik izbriSe vse Ze shranjene spremembe za trenutno entiteto.

Napaka ne vpliva na postopek uvoza ostalih entitet.

V Casu uvoza se ustvarijo tri razlicne dnevniske datoteke:

e »ImportReport.txt«, ki vsebuje po eno vrstico s ¢asovnim Zigom za vsako uspeSno
ali neuspesno uvozeno entiteto.

¢ »ImportReport ERROR.txt«, ki vsebuje po eno vrstico s ¢asovnim Zigom za vsako
neuspesno uvozeno entiteto vklju¢no z vzrokom za napako uvoza.

e »ImportReport.xmlg, digitalno podpisana XML datoteka, ki vsebuje:
- statistiko uspesno in neuspesno uvoZenih datotek
- seznam neuspelih poizkusov uvoza entitete (vkljucno s klasifikacijsko oznako)
- seznam uspes$no uvoZenih datotek (vklju¢no z zgoS¢eno vrednostjo in polno

Klasifikacijsko oznako).

Na zacetku postopka uvoza odjemalec IMiS®/Client izdela nov dokument »Porocilo o
izvozu« in ga doda v sistemski razred »Uvoz« (angl. Import). Za naziv dokumenta
uporabi datum in ¢as zacetka uvoza v ISO formatu. Status dokumenta je »Odprto« (angl.
Opened). Ko so vse datoteke izvozene, se XML porocilo digitalno podpiSe po standardu

»XML Signature«.

Posledicno je s tem zagotovljena zmoznost preverjanja avtenti¢nosti porocila.

V nadaljnjem postopku se samodejno odpre »Porocilo o uvozug, v porocilo se prilozijo
vse tri dnevniSke datoteke in status se spremeni v »Zaprto« (angl. Closed). V primeru
napake pri postopku uvoza, ostane »Porocilo o uvozu« v svoji okrnjeni obliki v

omenjenem sistemskem razredu s statusom »Odprto«.

4.2.12 Izvoz
Streznik IMiS®/ARChive Server s pomocjo odjemalca IMiS®/Client omogoca izvoz vseh
entitet naCrta razvrscanja gradiva ali njenega posameznega dela. Za vsako entiteto se

izvozijo vsi njeni metapodatki in vse vsebovane vsebine (datoteke). Opcijsko se izvozi
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tudi njena revizijska sled in dodatno podani metapodatki. Za ve¢ informacij o formatu

datoteke za izvoz in datoteCni strukturi glej poglavje 3.2 Format datoteke izvoza / uvoza.

Datoteka z dodatno podanimi metapodatki se uporablja za dodajanje metapodatkov, ki
jih streznik ne vsebuje, oziroma so pomembni samo pri dejanju izvoza. Opcijsko je
mozno vsaki posamezni izvoZeni entiteti dodati metapodatke, ki niso del metapodatkov
arhivirane entitete za potrebe procesa arhiviranja (Additional Metadata). Te vnaprej
pripravi arhivar v za to pripravljeni in strukturno definirani datoteki in so izven
domene poslovne logike odjemalca in streznika. Za ve¢ informacij o formatu datoteke

glej poglavije 3.2.3 Format datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov.

Pri izvozu mora uporabnik navesti:
e nadrejeno entiteto katere vsebovane entitete Zeli izvoziti
e potdo ciljne mape
o filter entitet (za vse entitete ali samo za razrede): z uporabo filtra uporabnik
doloci kateri tip entitet Zeli izvoziti
o ali Zeli izvoziti tudi vse nadrejene entitete

e potdo datoteke z dodanimi metapodatki.

Izvoz lahko izvaja uporabnik, ki ima na streZniku dodeljeno vlogo »Prenos« (angl.

Transfer; glej poglavje 3.3.5 Dostopi v uporabniSkem priroc¢niku IMiS®/ARChive Server).

Rezultat izvoza so datoteke, ki se nahajajo na datote¢nem sistemu (glej poglavje 3.2

Format datoteke izvoza / uvoza).

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik. Ce Zeli
izvesti uvoz v razred, ga najprej izbere v nacrtu razvrsc¢anja gradiva. Z izbiro arhivskega
streznika ali razreda in pritiskom na desni gumb miske, se uporabniku prikaze pojavni

meni, kjer izbere ukaz »Akcije« (angl. Actions) in nato ukaz »lzvoz« (angl. Export).

Collapse

Log in...

Reports 3

Print 3

Actions > Import...

Search... Export... {b

. Transfer...
Remove archive

Change settings

Log out
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Slika 93: Izvoz gradiva preko pojavnega menija

Ce Zeli uporabnik izvoziti samo del naérta razvri¢anja gradiva, izbere ukaz »Razredi«
(angl. Classes). Za izvoz vseh entitet izbere ukaz »Vse« (angl. All).
Po izbiri ukaza »Izvoz« (angl. Export), se uporabniku prikaZe pogovorno okno za

nastavitev parametrov izvoza.

ﬂ@ Export dialog EI@
Scope
| Root class of archive: dev-jurel.imis.si
@ Selected class: Finance (FM)
Options
Recursive  [C| Export parents

Include
Classes Folders Documents Audit log

Include metadata file

=

Export folder

oK ] [ Cancel |

Slika 94: Nastavitev izvoza gradiva preko pogovornega okna

V sekciji »Obseg« (angl. Scope) uporabnik izbere ali Zeli izvoz izvesti na trenutno

izbrani entiteti ali za celoten nacrt razvrscanja gradiva.

V sekciji »Opcije« (angl. Options) izbere ali Zeli izvoziti:
e rekurzivno vse vsebovane entitete (angl. Recursive)

¢ vse nadrejene entitete za vsako izvoZeno entiteto (angl. Export parents).

V sekciji »VkljucCi« (angl. Include) izbere kateri tip 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 »Vkljuc¢i metapodatkovno datoteko« (angl. Include metadata file) uporabnik z

izbiro ukaza »...« izbere XML datoteko, ki jo bo vkljucil v izvoz. Za opis strukture dodane
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metapodatkovne datoteke glej poglavje 3.2.3 Format datoteke za izvoz dodatnih

metapodatkovy.

V sekciji »Mapa izvoza« uporabnik z izbiro ukaza »...« izbere mapo, kamor se bodo

izvozile entitete v XML formatu.

Z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK) se pri¢ne postopek izvoza. Postopek nastavitve

parametrov izvoza preklicemo z izbiro ukaza »Preklic¢i« (angl. Cancel).

V Casi izvoza se ustvarijo tri razlicne dnevniske datoteke:

e »ExportReporttxt«, ki vsebuje po eno vrstico s ¢asovnim zigom za vsako
uspesno ali neuspesno izvoZeno entiteto.

e »ExportReport ERROR.txt«, ki vsebuje po eno vrstico s ¢asovnim Zigom za
vsako neuspes$no izvoZeno entiteto vklju¢no z vrnjeno napako.

e »ExportReport.xml, digitalno podpisana XML datoteka, ki vsebuje:
- statistiko uspesSno in neuspesno izvozenih entitet
- seznam neuspesno izvoZenih entitet (vklju¢no z klasifikacijsko oznako)
- seznam uspeSno izvozenih datotek (vklju¢no z zgoSceno vrednostjo in

polno Klasifikacijsko oznako).

Na zacetku postopka izvoza odjemalec IMiS®/Client izdela nov dokument »Porocilo o
izvozu« in ga doda v sistemski razred »Izvoz«. Za naziv dokumenta uporabi datum in

Cas zacCetka izvoza v ISO formatu. Status dokumenta je »Odprto« (angl. Opened).

V primeru napake pri izvozu le-ta se zabeleZi, izvoz ostalih entitet pa se kljub temu
nadaljuje. Ko so vse datoteke izvoZene, se XML porocilo digitalno podpise po standardu
»XML Signature«. Posledi¢no je s tem zagotovljena zmoznost preverjanja avtenti¢nosti
porocila in preverjanja avtenti¢nosti porocila in preverjanja avtenti¢nosti izvoZenih
datotek. Po koncanju izvoza se:

¢ dokumentu »Porocilo o izvozu« prilozijo vse tri dnevniske datoteke

e status dokumenta se spremeni v »Zaprto« (angl. Export).
V primeru napake pri postopku izvoza, ostane »Porocilo o izvozu« v svoji okrnjeni

obliki v omenjenem sistemskem razredu s statusom »Odprto«.
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4.2.13 Prenos

Streznik IMiS®/ARChive Server s pomocjo odjemalca IMiS®/Client omogoca prenos
vseh entitet na¢rta razvrscanja gradiva ali posameznega dela. Za vsako entiteto se
prenesejo vsi njeni metapodatki in vse vsebovane priponke (datoteke). Opcijsko se
prenese tudi njena revizijska sled in dodatno podani metapodatki. Za ve¢ informacij o

formatu datoteke za izvoz in datotec¢ni strukturi glej poglavje 3.2 Format datoteke izvoza

/ Uvozd.

Datoteka z dodatno podanimi metapodatki se uporablja za dodajanje metapodatkov,

Ki jih streznik ne vsebuje, oziroma so pomembni samo pri dejanju izvoza. Opcijsko je
mozno vsaki posamezni izvoZeni entiteti dodati metapodatke, ki niso del metapodatkov
arhivirane entitete za potrebe procesa arhiviranja (Additional Metadata). Te vnaprej
pripravi arhivar v za to pripravljeni in strukturno definirani datoteki in so izven
domene poslovne logike odjemalca in streZnika. Za ve¢ informacij o formatu datoteke

glej poglavje 3.2.3 Format datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov.

Postopek prenosa poteka v Stirih fazah:
e izvoz entitet iz streznika
e uvoz izvoZenih entitet v drug arhivski streznik ali drug streZnik IMiS®/ARChive
Server
e potrditev uvoza in shranjevanje porocila o uspeSnem uvozu izvozenih entitet na
drugi arhivski streznik

e brisanje prenesenih entitet.

Pri prenosu mora uporabnik navesti:
e nadrejeno entiteto, katere vsebovane entitete Zeli izvoziti
e potdo ciljne mape
o filter entitet (za vse entitete ali samo za razrede): z uporabo filtra uporabnik

doloci kateri tip entitet Zeli prenesti.

Prenos lahko izvaja uporabnik, ki ima na streZniku dodeljeno vlogo »Prenos« (angl.

Transfer; glej poglavje 3.3.5 Dostopi v uporabniskem prirocniku IMiS® /ARChive Server).

Rezultat izvoza so datoteke, ki se nahajajo na datote¢nem sistemu (glej poglavje 3.2

Format datoteke izvoza / uvoza).
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V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik. Ce Zeli
izvesti prenos iz razreda, ga poisce v nacrtu razvrscanja gradiva. Z izbiro arhivskega
streznika ali razreda in s pritiskom na desni gumb miske, se uporabniku prikaze
pojavni meni, kjer izbere ukaz »Akcije« (angl. Actions) in nato ukaz »Prenos« (angl.
Transfer).

Collapse
Log in...

Reports 3
Print 3
Actions > Import...

Search... Export...

. Transfer...
Remove archive

Change settings

Log out

Slika 95: Prenos gradiva preko pojavnega menija

Po izbiri ukaza »Prenos« (angl. Transfer), se uporabniku prikaZe pogovorno okno za
nastavitev parametrov prenosa. Pogovorno okno je enako kot pri dejanju izvoza.

Za opis posameznih moZnosti izbire glej poglavje 4.2.12 Izvoz.

ﬂ@ Transfer dialog EI@

Scope

| Root class of archive: dev-jurel.imis.si

@ Selected class: Finance (FM)
Options
Recursive  [C| Export parents

Include
Classes Folders Documents Audit log

Include metadata file

=
=

oK ] [ Cancel |

Export folder

Slika 96: Nastavitev prenosa gradiva preko pogovornega okna

Z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK), se pricne prva faza prenosa - izvoz. Postopek

nastavitve parametrov izvoza preklicemo z izbiro ukaza »Prekli¢i« (angl. Cancel).
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4.2.13.1 Fazaizvoza
V Casu izvoza se ustvarijo tri razlicne dnevniske datoteke:
e »ExportReporttxt«, ki vsebuje po eno vrstico s ¢asovnim Zigom za vsako
uspesno ali neuspesno izvoZeno entiteto.
o »ExportReport ERROR.txt«, ki vsebuje po eno vrstico s ¢asovnim Zigom za
vsako neuspesno izvoZeno entiteto vkljucno z vrnjeno napako.
o »ExportReportxml, digitalno podpisana XML datoteka, ki vsebuje:
- statistiko uspesno in neuspesno izvozenih entitet
- seznam neuspesno izvozenih entitet (vkljuc¢no z Klasifikacijsko oznako)
- seznam uspes$no izvoZenih datotek (vklju¢no z zgosSceno vrednostjo in

polno klasifikacijsko oznako).

Na zacetku izvoza se ustvari nov dokument »Porocilo o prenosu, ki se doda v sistemski
razred »Prenos« (angl. Transfer). Za naziv dokumenta se uporabi datum in ¢as zacetka
izvoza v ISO formatu. Status dokumenta je »Odprto« (angl. Opened). Morebitna napaka
pri izvozu se zabeleZi, vendar se izvoz ostalih entitet kljub temu nadaljuje. Ko so vse
datoteke izvoZene, se XML porocilo digitalno podpiSe po standardu »XML Signature«.
Posledic¢no je s tem zagotovljena zmoznost preverjanja avtenti¢nosti porocila in

preverjanja avtenti¢nosti izvozZenih datotek.

Po koncanju izvoza se:
¢ dokumentu »Porocilo o izvozu« prilozijo vse tri dnevniske datoteke
e status dokumenta ostane v stanju »Odprto« (angl. Opened).
V primeru napake pri postopku prenosa, ostane »Porocilo o prenosu« v svoji okrnjeni

obliki v omenjenem sistemskem razredu s statusom »Odprto«.

4.2.13.2 Faza uvoza na drugi arhivski streznik
Vse prej ustvarjene datoteke, ki vsebujejo izvoZene entitete, mora pooblasceni
uporabnik ciljnega arhivskega streznika prenesti na svojo lokacijo in izvesti uvoz

entitet. Opis postopka uvoza v tretji ISUD ni predmet tega priro¢nika.

4.2.13.3 Faza potrditve uvoza

Status dokumenta »Porocilo o prenosu« mora uporabnik po prejemu potrdila o
uspesnem prenosu s strani pooblasS¢ene osebe, odgovorne za uvoz v tretji ISUD, ro¢no
nastaviti na »Zaprto«. Pred spremembo statusa mora nujno vloZziti omenjeno potrdilo v

dokument.
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4.2.13.4 Brisanje prenesenih entitet
Streznik IMiS®/ARChive Server ne podpira samodejne izdelave potrdila o uspeSnem
prenosu. Odgovornost brisanja uspesno prenesenih entitet je na pooblas¢enem

uporabniku, ki mora roc¢no izbrisati uspesno prenesene entitete.

4.2.14 Premik
Odjemalec IMiS®/Client omogoca premikanje entitet znotraj nacrta razvrs$canja
gradiva. Za premik entitete potrebuje uporabnik naslednje pravice:

e »Premik« (angl. Move) na entiteti, ki jo premika

e »Brisanje« (angl. Delete) na entiteti, ki jo premika

e »Kreiranje entitet« (angl. Create entities) na novo izbrani nadrejeni entiteti ali

korenu arhiva.

Premik entitete znotraj nacrta razvrScanja gradiva se zacne z izbiro ukaza » Premakni«
(angl. Move), ki je uporabniku na voljo preko:
e pojavnega menija na izbranem razredu ali zadevi v levem pregledu Windows
Raziskovalca v virtualni mapi »Arhivi« (angl. Archives)

e pojavnega menija nad izbrano entiteto v prikazu vsebovanih entitet.

@kaﬁ; v Archives » dev-jurelimissi » 07 » 01

File Edit View Tools Help

Organize Open Edit Mew - Delete E:l '3@'
Classification code  Title
i Archives 07.01/00001 Invoice
4 19216892122 07.01/00002 Receipt
4 1921685239 07.01/00002 Email
0 dev-baorisl.imis.si Reports 4
WJ| dev-jurel.imis.si Print 3
1 01 Administration (AD) Actions ¥ Move... L\\,
4 02 Finance (FN) Search.. Import...
4 03 Human Resources (HR]
= =0 Export...
=1 04 Property and Facilities (PF)
— 7% - ) ) Transfer...
- upport Attributes |Security | Activity Log | System Properties |
- 01 Acmelnc.
4 02 Acme Ltd, s
. 4 System
03 A Gow.
iy (| Title Email
08 Unclassified
‘_’_‘] nelassme Description L
091 rted 3
o iRl Significance* Morrmal
Administration Status: Opened
Wjj dev-sasol.imis.si
Owner
K e nnenrels =l

Found 3 entities

Slika 97: Premik entitete preko pojavnega menija
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Ob izbiri ukaza »Premik« se uporabniku prikaZe pogovorno okno »Premik entitete«
(angl. Move entity), kjer uporabnik v polje »Premakni 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 z gumbom »V redu« (angl.

0K).

IIl@ Move entity @

Move to:  C=01*F=2014-00002

Reason to move: |

oK l [ Cancel

Slika 98: Pogovorno okno za premik entitete

Klasifikacijska oznaka nove nadrejene entitete mora bit podana v kanoni¢ni obliki.
Kanoni¢na oblika enoli¢no doloca poloZaj entitete v nacrtu razvrscanja gradiva.
Sestavljena je iz relativnih klasifikacijskih oznak entitet, po katerih se mora uporabnik
sprehoditi, da pride do izbrane entitete. Relativne klasifikacijske oznake so loCene z
lo¢ilom »”«. Sestavljene so iz predpone, ki pove tip entitete in vrednosti, ki jo ima
entiteta. MoZne predpone so:

e »C=«zarazrede

o »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 002, ki se nahaja v razredu 01 je naslednja:

C=017C=002"F=2014-01"D=0001

Za ve¢ informacij o klasifikacijski oznaki v kanoni¢ni oblik glej poglavje 3.3.5 Dostopi v

uporabniskem priroéniku IMiS®/ARChive Server.

Premaknjena entiteta ima v nacinu, odprtem za branje ali spreminjanje, pod zavihkom
»Sistemske lastnosti« (angl. System properties) v desnem spodnjem pregledu Windows
Raziskovalca razdelek »Premik« (angl. Move). V zavihku se nahajajo metapodatki

premaknjene entitete (glej poglavje 4.3.3 Atributi premaknjene entitete).
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4.2.15 Izbris
Odjemalec IMiS®/Client omogoca dva nacina odstranitve entitet iz nacrta razvrscanja
gradiva:

o takojSen izbris entitete

e oznacitev entitete za kasnejsi izbris.

Uporabnik mora imeti ustrezne pravice za izvajanje kateregakoli od teh dveh dejan;.

4.2.15.1 TakojSen izbris entitete
Za izvajanje izbrisa mora imeti uporabnik pravico brisanja (angl. Delete permission) na
entiteti, ki jo Zeli izbrisati. Za prikaz trenutnih pravic (angl. Effective rights) uporabnika

glej poglavje 4.1.3 Podatki o entiteti.

V kolikor Zeli uporabnik s pravico brisanja razredov, oziroma zadev le-te izbrisati, se
mora pred izbrisom prepricati, da ti razredi, oziroma zadeve ne vsebujejo podrejenih

entitet. Razredov, oziroma zadev, ki vsebujejo podrejene entitete, ni mogoce izbrisati.

@va » Archives » dev-jurelimissi » 02 » 01

File Edit View Tools Help

Organize « Open Edit New il .j@.
Classification code  Title
7 Libraries 02.01/00001 Invoice 2014/125
| 0201/00002 Invoice 2014/126 |

L™
IS Computer 02.01/00003 Invoice 2014/127
Gi_i Metwork
ﬂ&‘t Archives

W 19216892122 L

) 1921689239

W dev-borisl.imis.si

Wj dev-jurel.imis.si Attributes |Security | Activity Log | Systemn Properties |
4 01 Administration (AD)
-l 02 Finance (FN) 4 System
1l 01 Accounts Payable Title Invoice 2014/126 [
4 02 Accounts Receivable Description
4 03 Payments Security class
1l 04 Purchasing Significance Mormal
4 03 Human Resources (HR) Status Opened
4 04 Customer Relationship (CR) Cwner -
=1 05 Proiect Management (PM1 7

Found 3 entities

Slika 99: Brisanje izbrane entitete preko ukazne vrstice

Uporabnik izvede izbris entitete tako, da najprej v levem pregledu Windows

Raziskovalca izbere arhivski streznik. Nato poisce in izbere entiteto, ki jo Zeli izbrisati.
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Z izbiro ukaza »lzbriSi« (angl. Delete) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »Delete« se

prikaze pogovorno okno »lzbris entitete« (angl. Delete entity).

'Ilai‘! Delete entity @

Reason to delete: |

Description:  Enter obligatory description

o) [ ]

Slika 100: 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 ob
zbrisu spremenimo. V kolikor entiteta ne vsebuje opisa in vseeno poskusamo izvesti
izbris, bo operacija s strani streznika zavrnjena. Izbris izvede z izbiro ukaza »V redu«
(angl. OK). Brisanje lahko preklice z izbiro ukaza »Preklii« (angl. Cancel). Po izbrisu je
entiteta odstranjena iz trenutnega razreda oz. zadeve in je prestavljena v sistemski
razred »Izbrisani« (angl. Trash). Po brisanju ostanejo atributi: klasifikacijska oznaka,

naziv in opis nespremenjeni. Vsi ostali metapodatki entitete pa so odstranjeni.

Dodatno se izbrisani entiteti dodajo naslednji novi atributi:
e datum izbrisa
e uporabnik, ki je izbris izvedel

e razlogizbrisa (ki ga je uporabnik vnesel pred dejanjem izbrisa).

Class, code Title Descriptior  Reason Date deleted Agent

® 03.02-2014-0000  Docurent in falder 01 Obsolete docurment 20.5.2014 13:112:39 Jure Pubek (User)

Slika 101: Prikaz metapodatkov izbrisane entitete

Entiteta ni ve¢ dostopna v nacrtu razvrsc¢anja gradiva in je vidna samo Se v porocilu

»lzbrisani« (angl. Trash). Glej tudi poglavje 4.2.15 Izbris.

4.2.15.2 Oznacitev entitete za kasnejsi izbris

V kolikor uporabnik nima pravice brisanja entitete (angl. Delete permission), ima pa
pravico spreminjanja (angl. Write permission), lahko oznaci entiteto za kasnejsi izbris s
strani za izbris pooblas¢enega uporabnika. Za prikaz trenutnih pravic (angl. Effective

rights) uporabnika glej poglavje 4.1.3 Podatki o entiteti.
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(=] o)
@U'Lra v Archives » dev-jurelimissi » 02 » 01 - | 3 | | Search Libraries o |
File Edit View Tools Help
Organize « Open New Delete il l@l
Classification code  Title
i Libraries 02.01/00001 Invoice 2014/125
| 020100002 Invoice2014/126 |
i
F=! Computer 02.01/00003 Tnvoice 2014/127
?j MNetwork
ﬂ&‘t Archives
W] 19216892122 =
W) 192168.92.39
W dev-borisl.imis.si p— ) )
e e Attributes |Security | Activity Log | System Properties |
4 01 Administration (AD)
-l 02 Finance (FN) 4 System =
= 01 Accounts Payable Title Invoice 2014/126 ‘:
4 02 Accounts Receivable Description
= 03 Payments Security class
= 04 Purchasing Significance Mormal
4 03 Human Resources (HR) Status Opened
4 04 Customer Relationship (CR) Cwner -
=1 05 Proiect Management (PM1 7
Found 3 entities

Slika 102: Izbor entitete za kasnejsi izbris

Za izbris lahko uporabnik oznaci zadeve in dokumente. Postopek oznacevanja je
naslednji:
1. Vlevem pregledu Windows Raziskovalca izbere arhivski streznik.
2. Poisce in izbere entiteto, ki jo Zeli oznaciti za izbris.
3. Zizbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »F2« se
izbrana entiteta odpre v nacinu za urejanje.
4. V prvem zavihku »Atributi« (angl. Attributes), sekcija »Sistemski« (angl.
System), izbere atribut »Pomembnost« (angl. Significance). Vrednost tega
atributa spremeni na vrednost »Izbris« (angl. Delete) iz padajoCega seznama

nabora vrednosti.
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| Attributes IContent | Physical Content | Security.[. Activity Log | System Properties'|

4 System =
Titler Invoice 2014/126
Description
Security class =
Norma .
Status Vital
Permanent I
Owner Retain
Keywords Mormal
4 Custom
Received A4
Author >

Significance How important this document is.

Slika 103: Oznacevanje entitete za izbris preko atributa »Pomembnost«

5. Po spremembi vrednosti uporabnik entiteto shrani z izbiro ukaza »Shrani«
(angl. Save). Spremenjena vrednost se shrani na streznik IMiS®/ARChive

Server.

Taka entiteta je sedaj vidna tudi v seznamu entitet, ¢akajocih za izbris. Dostop do tega
seznama ima samo pooblasceni uporabnik z vlogo »Deletion« (Brisanje). Glej tudi

poglavje 4.2.15.3 Upravljanje z entitetami za kasnejsi izbris.

4.2.15.3 Upravljanje z entitetami za kasnejsi izbris

Entitete, z vrednostjo atributa »Pomembnost« (angl. Significance) je nastavljena na
»lzbris« (angl. Delete), so vidne v seznamu entitet, ¢akajocih na izbris (angl. Delete
queue). Dostop do tega seznama ima samo pooblasceni uporabnik z vlogo »Deletion«
(Brisanje). Seznam se nahaja v levem pregledu Windows Raziskovalca pod arhivskim

streZnikom.

Uporabnik izbere arhivski streznik in razsiri njegove podrejene razrede. Zadnji razred
je »Administracija« (angl. Administration). Po enakem postopku razsiri Se razred

»Administracija«.
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_(-) v Archives » dev-jurel.imis.si  » Administration » | | Search Libraves R
Organize ~ Open Edit Delete o @
0 Classification code Title
ﬁ& Archives

. 01-2014-00002 Company Docurnentation

L. dev-jurel.imis,si

o9l 01 Administration (AD)
4 02 Finance {FN)

4 03 Human Resources (HR. . 08-2014-00005 Second folder

02-2014-00003/00  Envoice 14/03
03.01/00004 Rules of conduct #1

4 04 Property and Facilities
o 07 Support
4 08 Unclassified
4 09 Imparted
-
Q Export
E Irnpork
W Transfer
£ Trash

m

Found 4 entities

Slika 104: Seznam entitet predlaganih za izbris

V razredu »Administracija« se nahaja seznam entitet ¢akajocih na izbris (angl. Delete
queue). Z izbiro seznama se v desnem pregledu prikazejo vse entitete, ki so jih razli¢ni
uporabniki oznacili za izbris. V tem pregledu je klasifikacijska oznaka prikazana v
absolutni vrednosti. Pooblas¢eni uporabnik za izbris mora vsako entiteto vsebinsko
pregledati in se odlociti ali jo res lahko izbrise. V kolikor je izbris upravicen, entiteto
izbriSemo z izbiro ukaza »IzbriSi« (angl. Delete) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko

»Delete«. Za postopek izbrisa glej poglavje 4.2.15.1 TakojSen izbris entitete.

Ce pooblas¢eni uporabnik ugotovi, da izbris entitete ni upraviéen, jo lahko odstrani iz
seznama entitet, cakajocih na izbris. To stori s spremembo vrednosti atributa
»Pomembnost« (angl. Significance) na vrednost, ki je razli¢na od vrednosti »Izbris«

(angl. Delete).

Postopek je naslednji:
e pooblascCeni uporabnik izbere entiteto
e 7z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »F2« se
izbrana entiteta odpre v nacinu za urejanje
e v prvem zavihku »Atributi« (angl. Attributes), sekciji »Sistemski« (angl. System)

izbere atribut »Pomembnost« (angl. Significance).
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'@ 3) 'I_Z} » Archives » dev-jurel.imis.si  » Administration » | |
Organize ¥ Open Edit Delete m @
i Classification code Title

~
B Network | 01-2014-00002  Company Documentation

i | oz-zoi4-onoosion Envoice 14i02 |
m FCOWes
03,01/00004 Rules of conduct #1

Ll dew-jurel.imis.si
4 01 Administration {(AD) -/ 08-2014-00003 Second folder
4 02 Finance (FN)

. 2014-00003 Accaunts F
4 03 Human Resources (HR
4 04 Property and Facilities
o 07 Support

2 01 Acme Inc,

4 02 Acme Led, Aktributes kontent .|'. Physical Conkent .|'- Security .|'. Ackivity Log .|'. System Properties |
o4 03 Acme Gow, |

o4 08 Unclassified

4 System -
@ 05 Imported Title: Enveice 14/03
Adrniristration o =
l_b o Ao . Description |
S Export 3 significance* Delete
Import owiner
% TransFer Keywiords
o Trash External Ids

| 4 Cushom
Significance How imporkant this documment is.

1

Found 4 entities

Slika 105: Odstranjevanje entitete iz seznama za izbris

Vrednost atributa »Pomembnost« (angl. Significance) lahko spremeni z izbiro na
vrednost iz spustnega seznama, ki je razli¢na od »Izbris« (angl. Delete). Za opis

vrednosti iz seznama glej poglavje 4.3.1 Splo$ni sistemski atributi.

Po spremembi vrednosti entiteto shrani z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save).
Spremenjena vrednost se shrani na streznik IMiS® /ARChive Server. Po osvezitvi
seznama ta entiteta ne bo ve¢ vidna v seznamu entitet ¢akajocih za izbris, pac¢ pa samo v

svojem nacrtu razvrsc¢anja gradiva.

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 na voljo preko pojavnega menija v razdelku »Akcije« (angl.
Actions) na izbrani entiteti v pregledu nacrta razvrS€anja gradiva ali na prikazu

vsebovanih entitet.
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Reports 3
Print b
Actions 3 Security class...
Search... Authenticity evidence...
Move...
Import...
Export...

Transfer...

Slika 106: Pojavni meni za izbiro ukaza »Stopnja tajnosti«

Uporabniku se prikaZe pogovorno okno »Nastavi stopnjo tajnosti entitete« (angl. Set
entity security class), kjer v polju »Stopnja tajnosti« (angl. Security class) iz padajocega
seznama izbere Zeljeno stopnjo tajnosti za izbrano entiteto. Pri tem se uporabniku v
padajocem seznamu prikaZejo le tiste vrednosti, ki so niZje ali enake stopnji tajnosti, ki

je uporabniku dolocena.

Vse mozne prednastavljene vrednosti za stopnjo tajnosti entitete od najniZje do najvisje
so:
e »Neuvrsceno« (angl. Unclassified): dostop do entitete ni posebej omejen.
e »Omejeno« (angl. Restricted): entiteta je interne narave. Do nje lahko dostopajo
le uporabniki s stopnjo tajnosti »Omejeno« ali vi§jo.
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 »Tajno« ali visjo.
e »Strogo tajno« (angl. Top Secret): entiteta je strogo tajna. Do nje lahko dostopajo

le uporabniki s stopnjo tajnosti »Strogo tajno«.

Uporabnik lahko izbere najvec tisto stopnjo tajnosti, ki ji pripada. V polje »Razlog za
spremembo« (angl. Reason to change) vpiSe vzrok za spremembo stopnje tajnosti.

Spremembo stopnje tajnosti za izbrano entiteto potrdi z gumbom »V redu« (angl. OK).

ﬂﬁi‘b Set entity security class @

Security class: [Confidential v|

Reason for change:

[ ok || cancel |

Slika 107: Pogovorno okno za spremembo stopnje tajnosti

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o0., 2014 107



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

4.2.17 Pridobivanje dokazov o pristnosti

Dokaze o pristnosti generira arhivski streznik 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 generiranje dokazov. Generiranje
dokazov za zaprte entitete se odvija paketno po vnaprej doloCenem ¢asovnem
intervalu. V primeru, da so bili dokazi o pristnosti zaprte entitete na arhivu Ze
generirani, jih lahko uporabnik pridobi preko ukaza »Dokazi o pristnosti« (angl.
Authenticity evidence), ki je na voljo preko pojavnega menija v razdelku »Akcije« (angl.
Actions) na izbrani entiteti v pregledu nacrta razvr$c¢anja gradiva ali na prikazu

vsebovanih entitet.

Reports 3
Print »
Actions 3 Security class...
Search... Authenticity evidence...
Move.., I}
Import...
Export...
Transfer...

Slika 108: Pojavni meni za izbiro ukaza »Dokazi o pristnosti«

PrikaZe se pogovorno okno za izbiro mape, kamor naj se izvozijo datoteke z dokazi o

pristnosti. Izvoz dokazov pristnosti potrdi z gumbom »V redu« (angl. OK).

Browse For Folder @

Select export folder

M Computer
4 &, Local Disk (C3)
. Perflogs
. Program Files
. Program Files (x86)
. ProgramData
. Temp
J Totalcrmd
) Users
, Windows
> L Temp (Wwboxsre) (D4)
» s DVD Drive (E:)

[ OK H Cancel ]

Slika 109: Pogovorno okno za izbiro mape za izvoz datotek z dokazi pristnosti
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Dokazi o pristnosti vkljuCujejo naslednje datoteke:

o »AlP.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 avtenti¢nosti.

o »EvidenceRecord X.xml«: eno ali ve¢ XML datotek, ki vsebujejejo evidenc¢ne

podatke za entiteto po standardu »Sintaksa eviden¢nih podatkov« (angl.

Evidence Record Syntax - ERS), ki opisuje sistem za zagotavljanje avtenti¢nosti
dolgorocno arhiviranega gradiva, Kjer »X« vimenu datoteke pomeni zaporedno

Stevilko evidenc¢nih podatkov o entiteti.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<aip:AIP xmlns:aip="http://www.imis.eu/imisarc/aip"
xmlns:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#">
<aip:Header Version="1">
<ds:CanonicalizationMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-cl4n-
20010315"/>
</aip:Header>
<aip:Attribute Id="sys:Closed" Type="16">
<aip:Value>2014-03-31T16:23:50.401+02:00</aip:Value>
</aip:Attribute>
<aip:Attribute Id="sys:0Opened" Type="16">
<aip:Value>2014-03-31T16:23:47.094+02:00</aip:Value>
</aip:Attribute>
<aip:Attribute Id="sys:Status" Type="18">
<aip:Value>Closed</aip:Value>
</aip:Attribute>
<aip:Content Id="sys:Content">
<aip:ContentValue>
<ds:DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2001/04/xmlenc#sha256"/>
<ds:DigestValue>0ONPJp3gfSkFm...T5irp0T+SrIMp+VE=</ds:DigestValue>
</aip:ContentValue>
</aip:Content>
</aip:AIP>

Slika 110: Primer arhivskega informacijskega paketa

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7?>
<EvidenceRecord xmlns="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.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-cl4n-
20010315"/>
<ArchiveTimeStamp Order="1">
<HashTree>
<Sequence Order="1">
<DigestValue>RiHMgrhrGATA/fDYJV021Vg4fTw=</DigestValue>
<DigestValue>dawWHxN2TIuddA70+NGHYNd3ApG8=</DigestValue>
</Sequence>
<Sequence Order="2">
<DigestValue>vgBElgW7kGPUaFB/g6tfUFWwylE=</DigestValue>
</Sequence>
</HashTree>
<TimeStamp>
<TimeStampToken Type="XMLENTRUST">
<dsig:Signature xmlns:dsig="http://www.w3.0rg/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/2000/09/xmldsig#rsa-
shal"/>
<dsig:Reference URI="#TimeStampInfo-13ED106F54C2C33ED420000000000007BD7">
<dsig:DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal"/>
<dsig:DigestValue>fWwSCkW04udY+/kvwMgL59scG3k=</dsig:DigestValue>
</dsig:Reference>
<dsig:Reference URI="#TimeStampAuthority">
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<dsig:DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal"/>
<dsig:DigestValue>j8bwhFukHoD6jcimzgEZtXDF/ko=</dsig:DigestValue>
</dsig:Reference>
</dsig:SignedInfo>
<dsig:SignatureValue>J5Vmm9HRIgYzPouh... ELWNov32qUw==</dsig:SignatureValue>
<dsig:KeyInfo Id="TimeStampAuthority">
<dsig:X509Data>
<dsig:X509Certificate>MIIFYDCCBEL. ..lnphHBl1zxEkFU3</dsig:X509Certificate>
</dsig:X509Data>
</dsig:KeyInfo>
<dsig:0bject Id="TimeStampInfo-13ED106F54C2C33ED420000000000007BD7">
<ts:TimeStampInfo xmlns:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#"
xmlns:ts="http://www.entrust.com/schemas/timestamp-protocol-20020207">
<ts:Policy id="http://www.si-tsa.si/dokumenti/SI-TSA-politika-za-casovni-
zig-1.pdf"/>
<ts:Digest>
<ds:DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal"/>
<ds:DigestValue>kKsYK3bWkp5Zc/wbgssA/XIbNsA=</ds:DigestValue>
</ts:Digest>
<ts:SerialNumber>108487637460...6624147310345175</ts:SerialNumber>
<ts:CreationTime>2014-04-02T09:45:00.0932</ts:CreationTime>
<ts:Nonce>7949411139179750976</ts:Nonce>
</ts:TimeStampInfo>
</dsig:0bject>
</dsig:Signature>
</TimeStampToken>
<CryptographicInformationList>
<CryptographicInformation Order="1" Type="CERT">
MITEHDCCAWSGBAGIE. .. z90z6gk/2vorAfGEhuBInBxVeoQp
</CryptographicInformation>
<CryptographicInformation Order="2" Type="CRL">
MIISKTCCERECAQEWDQYJ.... pYO2SYQMkw819LROI/YOFg
</CryptographicInformation>
</CryptographicInformationList>
</TimeStamp>
</ArchiveTimeStamp>
</ArchiveTimeStampChain>
</ArchiveTimeStampSequence>
</EvidenceRecord>

Slika 111: Primer eviden¢nih podatkov

4.2.18 Vpogled v revizijsko sled
Vpogled v revizijsko sled se za¢ne z ukazom »Revizijska sled« (angl. Audit log), ki je na
voljo preko:
e pojavnega menija v razdelku »Porocila« (angl. Reports) na izbranem arhivu,
vsebovanem razredu ali zadevi v pregledu nacrta razvrscanja gradiva v virtualni
mapi Arhivi (angl. Archives).

e pojavnega menija nad izbrano entiteto v prikazu vsebovanih entitet.

Collapse
Log in..
Reports » Audit log... '{b
Print » Folders
Actions » Documents
Search... Contents

3
Remove archive (zE==

Change settings

Log out

Slika 112: Pojavni meni za izbiro ukaza »Revizijska sled«
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PrikaZe se pogovorno okno »Iskalnik po revizijski sledi« (angl. Audit log query builder),
kjer uporabnik nastavi naslednje parametre in rezultat iskanja po revizijski sledi:

e »Vir« (angl. Source): izbere entiteto ali arhivski streznik nad katerim izvaja
vpogled v revizijsko sled, in sicer:

- tip entitet, po katerih Zeli iskati

- ali se iskanje izvaja po vseh vsebovanih entitetah, oziroma le na prvem nivoju
vsebovanih entitet in izbrani entiteti.

Za izbor tipa entitete so na voljo: »Razred« (angl. Class), »Zadeva« (angl. Folder)

ali »Dokument« (angl. Dokument), za izbor iskanja po vseh vsebovanih entitetah

pa izbira »Rekurzivno« (angl. Recursive).

e »Casovni razpon« (angl. Source): uporabnik dolo¢i zacetni in konéni datum, s
¢imer omeji iskanje po revizijski sledi. Za uspesno iskanje je dovolj, Ce je podan le
kon¢ni datum. V primeru, da za¢etnega datuma ne navede, iskanje datumsko
navzdol ni omejeno.

e »Tip parametrov« (angl. Parameters type): iskanje po revizijski sledi se izvaja 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).

e »0Obseg parametrov« (angl. Parameters scope): parametri so podani:

- vrazponu od zacetne do konc¢ne vrednosti v primeru izbire »Razpon« (angl.
Range).
- kot seznam posameznih vrednosti v primeru izbire »Seznam« (angl. List).

o »Tip identifikatorjev« (angl. Ids type): iskanje po revizijski sledi se izvaja po
identifikatorjih:

- objektov (entitet) v primeru izbire »Objekti« (angl. Objects 1d)
- dogodkov v primeru izbere »Dogodki« (angl. Event Id).

e »0Obseg identifikatorjev« (angl. Ids scope): parametri so podani:

- vrazponu od zacetne do konc¢ne vrednosti v primeru izbire »Razpon« (angl.
Range)

- kot seznam posameznih vrednosti v primeru izbire »Seznam« (angl. List).
Izbira je mozna le za iskanje po revizijski sledi z identifikatorji dogodkov.

e »Vrstni red urejanja« (angl. Sort order): omogoca spreminjanje vrstnega reda
urejanja rezultata iskanja po revizijski sledi in sicer po:

- datumu, ki ga predstavlja vrednost »Datum« (angl. TimeStamp)
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- identifikatorju objekta, ki ga predstavlja vrednost »Objektni identifikator«
(angl. Object Id)
- $tevilki seje, ki jo predstavlja vrednost »Stevilka seje« (angl. Session number).
e »Format porocila« (angl. Report format): omogoca izbor formata rezultata
iskanja po revizijski sledi. MoZni formati so:
- XML
- Text (lo¢ilo med posameznimi polji je vejica).
e »Lokacija porocila« (angl. Report file path): omogoca nastavitev lokacije
rezultata iskanja po revizijski sledi. MoZnost »Automati¢no zaZeni privzeto
aplikacijo« (angl. Automatically launch default application) omogoca odpiranje

porocila v privzeti aplikaciji za izbran format porocila.

'ImAudi‘tlog query builder EI@

Source

| Archives IMiS/ARChive Storage Server at dev-jurel.imis.si16807
@ Selected folder Company Documentation

Include events for Folders Documents Recursive
Date range: v | - 146.201412:24 |~
Parameters type Parameters scope Id type Id scope
@ IP address ' Range @ List @ ObjectId Range List

) User name Event Id

! Computer name

Addresses

Sort erder

Timestamp A|
Object Id - |

Session number

Object Ids

Display session info
IP address
User name
Computer name

Display event info
Timestamp

[ 1d

¥ Type

Message

Repert formats Report file path
| XML Ch\Users\Tester\AppData'\Local\Tempauditiog.csv E|
@ Csv

Automatically launch default application

Execute l [ Cancel |

Slika 113: Nastavitve iskanja po revizijski sledi

Po nastavitvi parametrov uporabnik z gumbom »lzvedi« (angl. Execute) izvede, z

gumbom »Preklii« (angl. Cancel) pa preklice iskanje po revizijski sledi.

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o., 2014 112



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

4.3 SistemsKki atributi

Sistemski atributi so vnaprej doloceni atributi. V arhivskem strezniku IMiS® /ARChive
Server so doloCeni s shemo atributov in imajo predpisane lastnosti. Atributi so lahko na
primer javno dostopni, torej ne glede na pravice uporabnika, lahko so obvezni, kar
pomeni, da mora biti vrednost atributa nastavljena pred shranjevanjem, ali pa jih je
mogoce le brati, ne pa urejati. Atributi imajo lahko tudi ve¢ vrednosti ali pa eno od
vnaprej definiranih. 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 Unique Vrednost atributa mora biti unikatna.

Samo za branje ReadOnly Vrednost atributa se ne more spremeniti.

Vec vrednosti MultiValue Atribut ima ve¢ vrednosti.

Predefinirane vrednosti PickList Atribut ima lahko eno od vnaprej dolo¢enih 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 obstoje¢im le dodajati.
Vkljucen v AIP IncludelnAIP 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 doloCene vrste
entitet, spet drugi za entitete na doloCenem mestu v naértu razvrscanja gradiva ali po

doloceni akciji, kot je premik ali uvoz.

V nadaljevanju so opisani vsi sistemski atributi streznika IMiS®/ARChive Server.

4.3.1 Splosni sistemski atributi

Splosne sistemske atribute entitete sestavljajo razli¢ni 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. Izjeme so »Status« (angl. Status), »Datuma odprtja« (angl. Opened
date) in »Datum zaprtja« (angl. Closed date) ter pomembnost. Prvi trije so prisotni na
razredih ter zadevah in dokumentih neposredno pod razredi. »Pomembnost«(angl.
Significance) je prisotna le na zadevah in dokumentih. V spodnji tabeli so nasteti in

opisani vsi splosni sistemski atributi.
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Ime Angl. ime Opis

Klasifikacijska oznaka Classification code Vsebuje klasifikacijsko oznako entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva. Klasifikacijska oznaka se samodejno generira na arhivu.
Primer: Klasifikacijska oznaka 01-2014-00004 /00001 predstavlja
dokument 00001, ki se nahaja v zadevi 2014-00004, shranjeni v
razredu 01. Klasifikacijska oznaka je javen podatek za entiteto, ki
je samo za branje.

Naziv Title Shrani/vsebuje naziv entitete. Naziv entitete je obvezen, javen

metapodatek, po katerem je mogoce iskanje.

Opis Description Shrani/vsebuje kratek opis entitete. Opis entitete je javen
metapodatek.
Status Status Shrani/vsebuje status entitete. Status je obvezen metapodatek za

vse entitete, ki so bodisi razredi, bodisi zadeve ali dokumenti
neposredno pod razredi. Je javen metapodatek, po katerem je
mogoce iskanje. MoZne vrednosti so:

. »0dprto« (angl. Opened): entiteto lahko uporabnik
ureja v primeru, da ima ustrezne efektivne pravice (tj.
pravico za pisanje)

. »Zaprto« (angl. Closed): entitete uporabniki ne morejo
vec urejati.

Datum odprtja Opened date Vsebuje datum in Cas, ko se je status entitete spremenil na
»0dprto« (angl. Opened). Datum odprtja je javen metapodatek, ki
je samo za branje, po katerem je mogoce iskanje.

Datum zaprtja Closed date Vsebuje datum in Cas, ko se je status entitete spremenil na
»Zaprto« (angl. Closed). Datum zaprtja je javen metapodatek, ki je
samo za branje, po katerem je mogoce iskanje.

Pomembnost Significance Shrani/vsebuje pomembnost entitete. Pomembnost je obvezen
metapodatek na zadevah in dokumentih. Je javen metapodatek, po
katerem je mogoce iskanje. MoZne vrednosti so:

. »Obicajna« (angl. Normal): entiteta nima posebnega
pomena

. »Klju¢na« (angl. Vital): entiteta je kljutnega pomena

. »Stalna« (angl. Permanent): entiteta je stalna

. »Ohranitev« (angl. Retain): entiteta je doloCena za
ohranitev

. Izbris (angl. Delete): entiteta je dolo¢ena za izbris.

Stopnja tajnosti Security class Shrani/vsebuje stopnjo tajnosti entitete. Stopnja tajnosti je
neobvezen metapodatek za vse nove entitete, kasneje pa vrednosti
ni moZno spreminjati brez podajanja razloga za spremembo.
Stopnja tajnosti je javen metapodatek, ki omogoca dedovanje. Po
njem je mogoce iskanje. MoZne prednastavljene vrednosti so:

e »Neuvrsceno« (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
»0mejeno« 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 » Tajno«
ali visjo.

e »Strogo tajno« (angl. Top Secret): entiteta je strogo tajna.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti
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Ime Angl. ime Opis

»Strogo tajno«.

Avtor Creator Vsebuje avtorja entitete (uporabnika, ki je kreiral entiteto).
Vrednost atributa se dolo¢i ob kreiranju entitete na strezniku
IMiS®/ARChive Server in je ni mogoce spremeniti. Avtor je javen
metapodatek, ki je samo za branje, po katerem je mogoce iskanje.
Skrbnik Owner Shrani/vsebuje lastnika entitete. Vrednost atributa se izbere med
trenutnimi registriranimi uporabniki arhivskega streznika.
Skrbnik je javen metapodatek, po katerem je mogoce iskanje.
Klju¢ne besede Keywords Shrani/vsebuje klju¢ne besede povezane z entiteto. Ta atribut
omogoca zapis ve¢ vrednosti. Klju¢ne besede je javni metapodatek,
po katerem je mogoce iskanje.

Zunanji identifikatorji External Ids Shrani/vsebuje eksterne identifikatorje za entitete. Ta atribut
omogoca zapis ve¢ unikatnih vrednosti. Zunanji identifikatorji je
javni metapodatek, po katerem je mogoce iskanje.

Porocilo o shranjevanju Save log Vsebuje porocilo o preverjanju podpisa pri shranjevanju digitalno
podpisanega gradiva entitete. Ta atribut omogoca zapis vec

vrednosti, ki se dodajajo. Porocilo o shranjevanju je javni

metapodatek, po katerem je mogoce iskanje.

Tabela 7: Opis splo$nih sistemskih atributov

4.3.2 Atributi spremembe stopnje tajnosti
Atribute spremembe stopnje tajnosti generira streznik IMiS® /ARChive Server ob
spremembi stopnje 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 generira streznik ob premiku entitete. Pri premiku se

zabeleZi izvajalec, razlog in datum premika.

Ime Angl. ime Opis

Izvajalec Agent Vsebuje izvajalca premika entitete.

Razlog Reason Vsebuje razlog za premik entitete.

Datum premika Moved date Vsebuje datum in ¢as uvoza izbrisa entitete.

Tabela 9: Opis atributov premaknjene entitete
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4.3.4 Atributi izbrisane entitete
Atribute izbrisane entitete generira streZnik ob izbrisu entitete. Pri izbrisu se zabeleZi

izvajalec, klasifikacijska oznaka ob izbrisu, razlog in datum izbrisa.

Ime Angl. ime Opis

Izvajalec Agent Vsebuje izvajalca izbrisa entitete.

Klasifikacijska oznaka Classification code Vsebuje 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 generira 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 Vsebuje 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 posiljatelj, 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.

Prejemniki To Vsebuje e-postne naslove prejemnikov elektronske poste.

Prejemniki kopije cC 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 posSiljanju elektronske poste.

Podpisano Signed Vsebuje vrednost, ki pove ali je bila elektronska posta elektronsko
podpisana.

Datum posiljanja Delivery date Vsebuje datum in ¢as posiljanja elektronske poste. Datum
posiljanja je obvezen metapodatek.

Tabela 12: Opis atributov elektronske poste
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4.3.7 Atributi fizicnega gradiva
Atributi fizi¢nega gradiva so na voljo le na dokumentih. Obstoj fizi¢nega gradiva doloca
unikaten identifikator fizicnega gradiva. Fizi¢no gradivo ima dolo¢eno domaco lokacijo,

ki pa se lahko spremeni. Spremembo lokacije doloca status.

Ime Angl. ime Opis

Identifikator Identifier Vsebuje unikaten identifikator fizi¢nega gradiva.

Opis Description Vsebuje kratek opis fizicnega gradiva.

Status Status Vsebuje trenuten status fizi¢nega gradiva. MoZne vrednosti so:

e Vlozeno (angl. CheckedIn): fizi¢no gradivo se nahaja na
domaci lokaciji.

. Izdano (angl. CheckedOut): fizi¢no gradivo se ne nahaja
na domaci lokaciji.

Datum spremembe statusa | Status change date | Vsebuje datum in ¢as zadnje spremembe statusa fizi¢nega gradiva.

Domaca lokacija Home location Vsebuje domaco lokacijo fizicnega gradiva.
Trenutna lokacija Current location Vsebuje trenutno lokacijo fizi¢nega gradiva.
Skrbnik Custodian Vsebuje skrbnika fizicnega gradiva.

Datum vrnitve Return date Vsebuje datum in ¢as posiljanja elektronske poste.

Tabela 13: Opis atributov fizi¢nega gradiva

4.4 Avtenticnost

Odjemalec IMiS®/Client zagotavlja pristnost (avtenti¢nost) elektronskega gradiva ves

Cas trajanja hrambe.

4.4.1 Digitalno potrdilo

Digitalno potrdilo (angl. Digital Certificate) skupaj z zasebnim klju¢em izda zaupanja
vreden overitelj/izdajatelj digitalnih potrdil (angl. Certificate Authority - CA), ki z njimi
tudi upravlja. Potrdilo vsebuje podatke, ki enoli¢no 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).

e Sifriranje in desifriranje podatkov v elektronski obliki.
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¢ Digitalno podpisovanje podatkov v elektronski obliki ter izkazovanje istovetnosti
imetnika.

e Storitve, oziroma aplikacije, ki zahtevajo uporabo kvalificiranih digitalnih potrdil.

e Sifriranje in desifriranje podatkov v elektronski obliki.

¢ Digitalno podpisovanje podatkov v elektronski obliki in izkazovanje istovetnosti
imetnika.

e Varno brisanje podatkov v elektronski obliki.

Primer: Spodnja slika prikazuje kvalificirano digitalno potrdilo izdajatelja SIGEN-CA
(angl. Slovenian General Certification Authority); overitelj je Ministrstvo za notranje

zadeve.

Generdl | Details | Certification Path

ﬁ 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
+ All application policies

* Refer to the certification authority's skatement For details,

Issued to: .

Issued by: sigen-ca

¥alid from 6. 3. 2014 ko 6. 3. 2019

']? ‘You have a private kew that corresponds to khis certificate.

Issuer Statement

Learn more abouk certificates

Slika 114: Informacije o kvalificiranemu digitalnemu potrdilu

Uporabnik ima lahko na svojem rac¢unalniku naloZenih vec¢ razli¢nih digitalni potrdil in
ni omejen pri izbiri zaupanja vrednega overitelja/izdajatelja digitalnih potrdil.

[zdajatelji digitalnih potrdil v Sloveniji so navedeni na spletni strani:

http://e-uprava.gov.si/e-uprava/dogodkiPrebivalci.euprava?zdid=780&sid=244
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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 omejeno na najvec 5 let.

Za ohranjanje avtenti¢nosti dokumenta je potrebno dokument podpisati z novim

digitalnim potrdilom pred iztekom veljavnosti starega.

Po poteku veljavnosti to potrdilo ni ve¢ 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, samodejno preveri stanje veljavnosti vsakega digitalnega potrdila v

registru preklicanih potrdil (CRL) pri izdajatelju elektronskega potrdila.

Med postopkom preverjanja veljavnosti potrdila uporabnik 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 digitalni 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.si/spletna/ogled-potrdil.php

4.4.1.4 PrekKlic 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.
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4.4.2 Elektronski podpis

Elektronsko podpisovanje dokumentov temelji na asimetri¢ni kriptografiji. Vsak
uporabnik podpise dokument s svojim zasebnim klju¢em. Zasebni kljuc je znan samo
dolo¢enemu 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 dolo¢enemu 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 z podpisanim dokumentom. Ze
najmanj$a sprememba vsebine dokumenta ali metapodatkov povzrodi 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 z
zasebnim klju¢em. Zasebni klju¢ se nahaja v digitalnem potrdilu ali loCenem skladis¢u
privatnih kljucev, odvisno od nastavitev okolja. Pri tem nastane nov enolicen niz
podatkov, ki je dodan v samo datoteko dokumenta. Ko uporabnik dokument
elektronsko podpise, se vdokument shranijo tudi podatki o digitalnem potrdilu in javni

kljuc, ne pa tudi zasebni kljuc.

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 poglavje 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 kljuc za preverjanje
veljavnosti dokumenta. Javni kljuc¢ se nahaja v digitalnem potrdilu podpisnika, ki je

shranjen tudi v podpisanem dokumentu. Z veljavnim podpisom se podpisnik izkaze,
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da je dejansko oseba, ki je podpisala dokument. Pri postopku preverjanja se preveri

tudi veljavnost podpisnikovega digitalnega potrdila.

Odjemalec IMiS®/Client omogoca preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa samo
ob zajemu dokumentov. Celoten postopek preverjanja se izvede na streZniku

IMiS®/ARChive Server, ki samo obvesti odjemalca o rezultatu preverjanja. Obvestilo se
prikaZe kot pojavno okno (angl. Popup window) v zavihku »Gradivo« (angl. Content) v

desnem spodnjem pregledu Windows Raziskovalca.

Pojavno okno ostane odprto do prvega miskinega klika izven pojavnega okna.
Preverjanje podpisa se izvede samodejno ob arhiviranju dokumenta na strezniku.

Arhivski streZnik shrani tudi dokumente z neveljavnimi elektronskimi podpisi.

Classification code Title
03/00001 Signed conkent

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

Description Inserted Modified
m signed document, pdf 13.6.2014 13:54:53 13.6.2014 13:54:53

werification starked: 2014-06-13T13:54:53,776+02:00

Dacument description: ‘signed docurent.pdf

Signature status: valid

Certificate {subject: [DC=si{DC=imisfOU=IMS/CN=Ales Yukman) revocation skatus is “valid',
Signing cerkificate subject: 'O =si/DC=imis/OU=IM5CN=Ales Vukman'

Signing cerkificate issuer; YDC=si/DC=imis/CH=ImagingSystemsCA'

walid from: '2013-07-27T20:38:544+01:00'

Walid ko '2014-07-27T20: 38:54+01:00°

Werification ended: 2014-06-13T13:54:53,837402:00

Content for selected enti

Slika 115: Primer veljavnega elektronskega podpisa dokumenta

Classification code Title
0300001 Signed content

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

Descripkion Inserted Modified
m invalid signature document . pdf 13.6.2014 13:59:04 13.6.2014 13:59:04

Werification starked: 2014-06-13T13:59:04.664402:00

Docurnent description: invalid signature document. pdf

Signature status: invalid

Certificate {subject: [DC=si{DC=imis/OU=IM5/CN=ales Yukman) revocation status is "valid',
Signing certificate subject: '[DC=sifDC=imis /OU=IMiS/Ch=4les Yukman'

Signing cerkificate issuer: fDC=si/DC=imis/CH=Imaging3ystemsCa’

Walid from: '2013-07-27T20:38:54+01:00'

Walid to: '2014-07-27T20: 35:54+01: 00"

verification ended: 2014-06-13T13:59:04.719+02:00

Content for selected enti

Slika 116: Primer neveljavnega elektronskega podpisa in veljavnega digitalnega potrdila podpisnika
(dokument je bil spremenjen po podpisovanju).
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Classification code Title
03/00001 Signed content

| .C\ttributes| Conkent |Physical Content | Security | Activity Log | System Properties |

Description Inserted Modified
m signed document, pdf 13.6.2014 14:16:55 13.6.2014 14:16:58

Werification started: 2014-06-13T14:16:58,4084+02:00

Document description: ‘signed dacurment.pdf

Signature status; valid

Error occurred while checking certificate chain {Can not find signer certificate in cache (DC=siDC=imis fCN=ImagingSvstemsCA".)
Werification ended: 2014-06-13T14:16:58.47 1+02:00

Slika 117: Primer veljavnega elektronskega podpisa, kjer izdajatelja podpisa ni bilo mogoce preveriti

4.5 Porocanje
Odjemalec IMiS®/Client pooblas¢enim osebam omogoca:
e dostop do porocil o dejanjih uvoza, izvoza in prenosa, ki vklju€ujejo porocila o
morebitnih napakah.
e Pregled nad izbrisanimi entitetami iz nac¢rta razvr§¢anja gradiva, ki jih prikazuje
znotraj pregleda vsebovanih entitet v okrnjeni obliki.
e [zdelavo porocil o revizijski sledi za izbrane pogoje iskanja, ki med drugim
vkljucujejo iskanje po entitetah, uporabnikih in obdobju, ter razli¢na porocila o

zadevah, dokumentih in vsebovanem gradivu.

4.5.1 Uvoz
Vsako dejanje uvoza na arhivski streznik IMiS®/ARChive Server se zabeleZi v sistemski

razred »Uvoz« (angl. Import; glej tudi poglavje 4.2.11 Uvoz). Dostop do tega razreda

imajo samo pooblas¢ene osebe z dodeljeno vlogo »Reports«.
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@ » Archives » dev-jurel.imis.si  » Administration » - || Search Admist... O
Organize Open o @
n Classification code Title Description
@
W Network. 00001 2014-05-16T11:13:26+02:00 Import started at 2014-05-16T11:13:26+02:00
& archi 00002 2014-05-16T11:34:25+02:00 Trport started at 2014-05-16T11:34:25+02:00
FCnves
00003 2014-05-16T12:07:27 +02:00 Trnpaort started at 2014-05-16T12:07:27+02:00
4l dev-jure i
4 01 Administration (A0} o004 2014-06-03T16:49:21402:00 Import starked at 2014-06-03T16:49:21+02:00
4 02 Finance (FN) 00005 2014-06-09T16:10:21+02:00 Impart started at 2014-06-09T16:10:214+02:00
4 03 Human Resources (HR) 00006 2014-06-09T16:10:37402:00  Import starked ab 2014-06-09T16:10:37+02:00
4 04 Property and Facilities (PF)
00007 2014-06-09T16:10:53+02:00 Trport started at 2014-06-09T16:10:53+02:00
s 07 Suppork
- 08 Unclassified 00003 2014-06-11T08:08: 11+02:00 Trport started at 2014-06-11T08:08:11+02:00
F

4 09 Imported T

= Administration

5 Delete queus
Q Export

W Transfer

m

£ Trash -

Found 8 entities

Slika 118: Prikaz poti do razreda »Uvoz« v levem pregledu in seznam uvoZenih razredov v desnem
pregledu Windows Raziskovalca

Sistemski razred »Uvoz« se nahaja v levem pregledu Windows Raziskovalca pod
izbranim arhivskim streznikom. V razsirjenem seznamu korenskih razredov uporabnik

raz$iri tudi zadnji razred »Administracija« (angl. Administration).

V tem razredu se nahaja sistemski razred »Uvoz«. Z izbiro tega razreda se v desnem
zgornjem pregledu prikaZejo dokumenti, ki so bili ustvarjeni pri posameznem uvozu
arhivskih entitet.

Classification code  Title Description

00003 2014-05-16T12:07:27+02:00 Inpork starked at 2014-05-16T12:07:27402:00

00004 2014-06-03T16:49:21+02:00 Import started at 2014-06-03T16:49:214+02:00

00005 2014-06-09T16:10:214+02:00 Impork starked at 2014-06-09T16: 10:21402:00

00006 2014-06-09T16:10:37+02:00 Import started at 2014-06-09T16:10:37+02:00 E
I Q0007 2014-06-09T16:10:53+02:00 Import starked at 2014-06-09T 16! 10:53+02:00 I |

Qooog 2014-06-11T08:08:11+02:00 Import starked at 2014-06-11T08:08:114+02:00

Atbributes | Content hysical Content”Security“.ﬂ.ctivity Log”System Properties'
| | | |

Modified
9.6.2014 16:10:56

Inserted
9.6.2014 16:10:56

Description

|| =ML report

|| Report 96,2014 16:10:56 96,2014 16:10:56

|| Error report 9,6,2014 16:10:56 9,6,2014 16:10:56

Content for selected entity

Slika 119: Prikaz izbranega dokumenta uvoza in seznam vsebovanih priponk
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Vsak dokument je enoli¢no dolo¢en z datumom in uro pricetka uvoza.

Uvoz, ki ni bil prekinjen med dejanjem, zabeleZi svoj status v dokument uvoza v stanje
»Zaprto« (angl. Closed). Dokumenta s statusom »Zaprto« ni mogoce spreminjati.
Dokument uvoza vsebuje naslednje priponke:

o »XML Report« je elektronsko podpisana XML datoteka, ki vsebuje:

- statistiko uspesno in neuspesno uvoZenih entitet;

- seznam neuspelih poizkusov uvoza entitete (vkljuc¢no z klasifikacijsko
oznako);

- seznam uspes$no uvozenih datotek (vklju¢no z zgos¢eno vrednostjo in polno
Kklasifikacijsko oznako).

e »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.

e »Error report« vsebuje dnevnik napak za vsako neuspesno uvoZeno entiteto
vkljutno z vrnjeno napako. Uporablja se za preverjanje uspeSnosti uvoza. Za vsak
zapis v dnevniku je potrebno preveriti vzrok neuspesnosti uvoza entitete.

Uporabnik se odloci ali bo neuspesno uvozeno entiteto rocno vnesel v arhiv.

Do priponk dostopa uporabnik tako, da dokument odpre v nacinu za branje z izbiro
ukaza »Odpri« (angl. Open) v zgornji ukazni vrstici ali z dvojnim klikom nanj. PrikaZe se
zavihek »Gradivo« (angl. Content). Z izbiro zavihka se prikaze seznam zgoraj navedenih
priponk. Z dvojnim klikom na Zeleno priponko se le-ta odpre v privzeti aplikaciji za to

vrsto priponk.
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<Report date="27.6.2014 14:49:35">
ESEEEiSEies classsuccess="2" classFailure="0" fileSuccess="3" fileFailure="0" recordSuccess="10" recordFailure="o" [&
<Failure />
<Success>
<Class classificationCe

"41" oldClassificationCo
41/00001" oldClassific.
41/00002" oldclassificationCod
1-2014-00003" ol
41-2014-00003/0000

..5A" hash_algorithn="SHA256">class_L.xml</Class>
HA256" >document_2. 3} </Record>

HA256" >document_3.jgpl</Record>

SHA256">£ile 4.mml</File>

"SHA256" >document_5.xml</Record>

<Record classificatio

..78" hash_algorit

<Record classificationcod ..44" hash_algorit
"B6...BD" hash_algorit
©nCode="01-2014-00003/00001" hash="9B...76" hash_algorit:
12...EE" hash_algorithn="SHA256">class_6.gl</Class>

<rile classificationc 02-2014-00001" hash="BC...4c" hash_algorithm="SHA256">fil
<Record 102-2014-00001/00001" h 2...F2"
<Record " 102-2014-00001/00002" has 6...4B"

sificatio

<File classificationC

<Record classifica

lassifica

<Class classificat

7.ml</File>
SHA256" >document,_8.xml</Record>
SHA256" >document_0.3ml</Record>

hash_algori

<Record classificatio: 2-2014-00001/00003" has ..oc" SHAZ56" >document_10.xml</Record>
<Record classificationCod lassificationCode="02-2014-00001/00004" has ..87" SHA256" >document_11.xml</Record>
<Record lassificationCode="02-2014-00001/00005" ha: ..D6" SHA256" >document_12.xml</Record>

<Record lassification 102-2014-00001/00006" has
2-2014-00001/00007" has

2-2014-00001-00008" hash="

..A2" hash_algori SHA256" >document_13.agpl</Record>
..97" hash_algo: SHA256" >document_14.xpl</Record>

40" hash_algorithm="SHA256">file 15.xml</File>

<Record classificatio lassification

42-2014-00001/00007"
42-2014-00001-00008" oldClassificationCode

<File classificationCode:

</Success>
<Signature xmlns="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsigt">
<signedInfo>
<CancnicalizationMethod 2lgorithm="http://www.w3.orq/TR/2001/REC—xnl-c14n-20010315" /
<si hed Algerithn="http://www.w3.org/2000/09/mnldsigtrsa-shal" />
<Reference URI="">
<Transforms>
<Transform Algorithm="http://www.w3.ora/2000/09/xmldsighenveloped-signature" />
</Transforms>

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/08/sonldsig#shal" />
<Digestvalue>midd3damOkldeBrkQlhgahktP/g=</Digestvalue>
</Reference>
</SignedInfo>
<signaturevalue>H0jg0zgNjJUrx9xGe</Signaturevalue>
<ReyInfor
<X509Data>
<X509Certificate>MIIFKTCCAXGGAWI BAGIRGWRY3gAAN</K509Certificate>
</x50%Data>
</ReyInfo>
</Signature>
</Report>

Slika 120: Primer datoteke »XML Report« z zabeleZenimi dejanji uvoza

File Edt Format View Help
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-03-16T10:

| Untitled - Notepad. D= I
c:

:30.15524292 - ERROR: Unable to import
:30.20524792 - ERROR: Unable to import
.35226262 - ERROR: uUnable to import

- Error "Unspecified bateTime kind is not allowed.”. -
- Error "Unspecified DateTime kind is not allowed.
. Error "mMapaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu ' dev— Jurel.

2014-05-16T10: .3812655Z - ERROR: Unable to import . Errur "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhijvu 'dev-jurel.
2014-05-16T10:07:30.4082682Z - ERROR: Unable to import "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurel.|=
2014-05-16710: 53228062 - ERROR: Unable to import a5t fﬂe hash failed, Errdr ExCeption of type 'IMis.client.ImportExpart+
2014-05-16710: 61528892 - ERROR: Unab]le to import . Error “Napaka pri shranjevanju sprememb ehtitete na arhivu ' dev-jurel.d
2014-05-16T10: 69129652 - ERROR: Unable to import Error "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurel.il
2014-05-16T10: 76930432 - ERROR: Unab]le to import . Error “Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev=jurel.
2014-05-16T10: .B8293103Z - ERROR: uUnable to import dit file hash failed, Error Exception of type 'IMis.Client.Importexports
2014-05-16T10: .91131852 - ERROR: uUnable to import Error "Napaka pri shranjevanjy sprememh entitete na arhivu ‘dev-jurel.d
2014-05-16T10: 30.9343208Z - ERROR: Unable to import Error "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivy 'dev—Jjurel.
2014-05-16710: 06433382 - ERROR: Unable To import 1. Error “napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jure
2014-05-16710: 14434182 - ERROR: Unable to import Error "Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurl.d
2014-05-16T10: 4433717z - ERROR: Unable to import . Error “Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurel.d
2014-05-16T10: 62839027 - ERROR: Unable to import . Error “Napaka pri shranjevanju sprememb entitete na arhivu 'dev-jurel.i _

a7 m ] v

Slika 121: Primer dnevnika »Error report« z zabelezenimi napakami pri uvozu

Farmat
2014-05-16T10:07:33. 57158457 — Import1ng Class file "cr\TemphExporty7i3W0hclass_2. xml". I
2014-05-16T10:07:33. 60358772 ERROR: Unable to 1mp0rt file " QTem NE X 0rt\?\3\0\c1ass 2.xml"

2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:
2014-05-16T10:

LB0358772 - Importing Class file "c: \Temp\ExpDrt 73nclazs 1. xml

. 64250162 — Imported Class "title 2 2" 4.002) dnto "09.08. 004, 002",

.65859322 - Importing Class file "c: \Temp\Ex Drt\?\E\l\c]ass . xml".

.BE95963Z - ERROR: Unable to import file ™ QTem NExportTyAINNCTass 0.l

.69059642 - Importing Class file “c:\Temp\ExpDrt 7h3hclass_2.ml”

. 72660002 - Imported Class ”tit]e 2_3" (08.04.003) into "09.08. 004 ao3"

. 73860127 - Importing Class file "c: \Temp\Ex orth 32N class_0.L wml™.

. 76360372 - ERROR: Unahle to import file " TemphEx 0rt\7\3\2\c1ass a.xml"

. 76460382 - Importing Class file "c: \Temp\Ex orth7a3N2hclass_1.xml”

. 78760617 - ERROR: Unable to import file " QTem NEX Drt\?\E\Z\c1ass_l xml"”

. 78860622 - Importing Class file “c:\Temp\Ex orthFa3hehclass_2. xxml"

. 81360872 - ERROR: unable To import file ™ gTem MEX ort\?\3\2\c1ass 2.xml1".

.B146088z - Importing Class file "ci\TemphExporti7h3%class_3.xml1"

. 85361272 - Imported Class "title 4_2 1" (08.04.004) dnto "09,08. 004. 004"

. 88561392 - Importing Class file "c: \Temp\Expart\?\c1ass ER

.90361772z - Imported Class t1t1e 2" (08.05) dnto "09.08.005"

. 91461882 - Importing class file "c: \Temp\Expurt\?\c1ass 5. xm1

.94762217 - Imported Class t1t1e 4“ (08.06) into "09.08. 006"

.95962332z - Importing Class file "c: \Temp\ExpDrt\?\S\c1ass 0. xm1".

. 99662702 - Imported Class "title 4 1" (08.06.001) qnto "09.08.006, 001",

4.01062847 - Importing class file "cihTemphExporth 7y 5h0hclass_0.xml".
.03563092 - ERROR: Unahle to import file QTem NE X 0rt\?\5\0\c1ass_0.xm1”

2014-05-16T10: . 03663102 - Importing Class file "c: \Temp\Ex orth 7 INoNClass_ 1. xml”

2014-05-16T10: .0606334Z - ERROR: Unahle to import file " ETem NEX 0rt\7\5\0\c1ass_l wml" .

2014-05-16T10:07:34, 06063342 - Importing Class file "c: \Temp\ExpDrt Ihelass 1. xml

2014-05-16T10:07:34. 09963732 Imported Class "title 4_2" (08.06.002) into "0S.08. 006 ooz,

Class entities: oK(40) Fa17(25)

Folder entities: oK(5) Failcod

Document entities: OK{14) Fail(8)

4 | 1 | 2

Slika 122: Primer »Report« dnevnika z zabelezenimi napakami in skupnim povzetkom uvoza.
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4.5.2 Izvoz

Vsako dejanje izvoza iz arhivskega streznika IMiS®/ARChive Server se zabeleZi v

sistemski razred »Izvoz« (angl. Export; glej tudi poglavje 4.2.12 Izvoz). Dostop do tega

razreda imajo samo pooblasc¢ene osebe z dodeljeno vlogo »Reports«.

= e ==
v Archives v dev-jurel.imis.si b Administration » - | | Search Administ... JO

Organize ¥ Open o @

Classification code  Title Status Description
. €3
» ¥ Network 00001 2014-05-16T09:14:104-02:00 Closed Export skarted at 2014-05-16T09:14: 10402

% arcty 00002 2014-05-16T12:06:32402:00  losed | Export started at 2014-05-16T12:06:324+02:

4 Wi ArChIVEeS

00003 2014-05-16T12:07:01402:00  Closed | Export started at 2014-05-16T12:07:014+02:
T 0T Aty ahion (AD) 00004 2014-06-11T08:07:23+02:00  Closed

Export started at 2014-06-11T08:07:23+02:
b s D2 Finance (FM)

© 4 03 Human Resaurces (HR)

> ;9 04 Property and Facilities (PF)

iy 07 Support

b 9 08 Unclassified

¢ g 09 Imparted F

=1 Administration

: 1% Delete queus
[ @: Import
> % Transfer

& Trash —

Found 4 entities

Slika 123: Prikaz poti do razreda »Izvoz« v levem pregledu in seznam izvoZenih razredov v desnem
pregledu Windows Raziskovalca

Sistemski razred »Izvoz« se nahaja v levem pregledu Windows Raziskovalca pod
izbranim arhivskim streznikom. V razsirjenem seznamu korenskih razredov uporabnik
razsiri tudi zadnji razred »Administracija« (angl. Administration). V tem razredu se
nahaja sistemski razred »lzvoz«. Z izbiro razreda se v desnem zgornjem pregledu

prikazejo dokumenti, ki so bili ustvarjeni pri posameznem izvozu.

Classification code  Title Skatus Description
o001 2014-05-16T09:14: 1040200 Closed Export started at 2014-05-16T09: 14: 10+02:C
aoooz 2014-05-16T12:06:32+02:00 Closed Export started at 2014-05-16T12:06:32402:C
I o003 2014-05-16T12:07:01+02:00 Closed I Export started at 2014-05-16T12:07:01+02:C
o004 2014-06-11T08:07: 23+02:00 Closed Export started at 2014-06-11T08:07:23402:C
< | n 3

|'Attributes| Content thsical Conkenk '|'Security -|'Activity Log '|'System Propetties '|

Description Inserted Modified
|| ®ML report 16,5.2014 12:07:14 16,5.2014 12:07:14
|| Repart 16.5.2014 12:07:14 16.5.2014 12:07:14
|| Errar report 16.5.2014 12:07:14 16.5.2014 12:07:14

Content for selected entity

Slika 124: Prikaz izbranega dokumenta izvoza in seznam vsebovanih priponk
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Vsak dokument je enolicno doloCen z datumom in uro pricetka izvoza. I1zvoz, ki ni bil
prekinjen med dejanjem, zabeleZi svoj status v dokument izvoza v stanje »Zaprto«

(angl. Closed). Dokumenta s statusom »Zaprto« ni mogoce spreminjati.

Dokument izvoza vsebuje naslednje priponke:
o »XML Report« je elektronsko podpisana XML datoteka, ki vsebuje:
- statistiko uspesno in neuspesno izvoZenih entitet
- seznam neuspes$no izvoZenih entitet (vkljucno z klasifikacijsko oznako)
- seznam uspes$no izvoZenih datotek (vklju¢no z zgo$ceno vrednostjo in polno
Kklasifikacijsko oznako).

e »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.

e »Error report« vsebuje dnevnik napak za vsako neuspesno izvozeno entiteto
vklju¢no z vrnjeno napako. Uporablja se za preverjanje uspesnosti izvoza.

Za vsak zapis v dnevniku je potrebno preveriti vzrok neuspesnosti izvoza

entitete.

Do priponk uporabnik dostopa tako, da dokument odpre v nacinu za branje z izbiro
ukaza »Odpri« (angl. Open) v zgornji ukazni vrstici ali z dvojnim klikom nanj. PrikaZe se
zavihek »Gradivo« (angl. Content). Z izbiro zavihka se uporabniku prikaze seznam
zgoraj navedenih priponk. Z dvojnim klikom na Zeljeno priponko se le-ta odpre v

privzeti aplikaciji za to vrsto priponke.
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<?:ml version="1.0" encoding="yff-8"2>
[<Report date="27.6.2014 14 227>

<Statistics classSuccess="2" classFailure="0" fileSuccess:

3" fileFailure="0" recordSuccess="10" recordFailure="0" />
<Failure />

| <Success>

<Class classificationCode="01" hash="04...5A" hash algorithm="SHA256">class_l.xml</Class>

<Record cl. ficationCode="01/00001" parentCla ="F0...78" hash_algorithm="SHA256">document_2.xml</Record>
ficationCode="01/00002" parentClassificationCode: SHA256" >document_3.xpl</Record>
<File classificationCode="01-2014-00003" parentClassificationCod: "k g " hash_algor "SHA256">File 4.xml</File>
ionCede="01-2014-00003/00001" parentClassificationCode="01-2014-00003" hash="0B...76" hash algor ="SHA266">document 5. yml</Record>
<Class classificationCode="02" hash="12...EE" hash algorithm="SHA256">class_6.xml</Class>
<File classificationCode="02-2014-00001" parentClassificationCode="02" hash="BC...4C" hash_algorit!
<Record classificationCode="02-2014-00001/00001" parentClassific, "02-2014-00001" L

ficationCode="01" h

<Record clas

_algorith

<Record clas

"SHA256">File 7.xml</File>
F2" b " SHA256" >document_8 . pl</Record>

ionCode’

<Record classificationCode="02-2014-00001/00002" parentClassificationCode="02-2014-00001" & ..4B" h H.A255">dcc\.ment79.%</Recmrd>

<Record ionCode="02-2014-00001/00003" parentClassific. "02-2014-00001" ..ocn H.A255">dcc\.ment710.W(/Recmrd)
<Record onCede="02-2014-00001/00004" parentClassific "02-2014-00001" & 87" HA256">document_11.xgml</Record>
<Record onCede="02-2014-00001/00005" parentClassific "02-2014-00001" & .Dg" }{AZEIE")da::\.L"\en‘:_lZ.&g(/Record)
<Record ficationCode="02-2014-00001/00006" parentCl ficationCode="02-2014-00001" & A2 ="S}{A255“>duc\_ment713.gga;</Recmrd>
<Record classificationCode="02-2014-00001/00007" parentClassificationCode="02-2014-00001" & 97" "S}{A255“>dcc\.ment714.m</kecmrd>

EF[IE classificationCode="02-2014-00001-00008" parentClassificationCode="02-2014-00001" hash:
</Success>

| <signature xmlns="http://www.w3.o0rg/2000/09/xmldsigi#">

6...40" hash_algorithm="sHA256"8file 15.xplS/Eales

| <SignedInfo>
<CanonicalizationMethod Zlgorithm="htt www . w3.org/TR/2001/REC-3xml-c14n-20010315" />
<SignatureMethod Algnrl hi="ht# www . w3 . 0rg/2000/09/xmldsig#rsa-shal" /'

<Reference UR:

| <Transforms>
<Transform Algorithm="http://www.w3.org/2000/09/smldsig#enveloped-signature” />
</Transforms>
<DigestMethod Rlgorithn="http://www.w3.org/2000/09/xnldsig#shal" />
<Digestvalus>Z5xUwNt9IQdz4xDFpAd157t1041¥=</Digestvalue>
</Reference>
</signedInfo>
<SignatureValue>
k34 ZmuKuPPbMKYG10a JHIGbAT kse IMts0a ThOg5yG] SMT / Yc9Gdi PYE9 TAXaKTPFwyqY3ddrMsyAb/ iEqpvp5RxBA0gzy%rj JOV+AZYYY tp ICCU512D1 7 ¢ pSg6xRWKSLm3ECs 9rweA JuxTy0C+03J0c
</SignatureValus>
| <ReyInfo>
<X50%Data> <X505Certificate>MIIFKTICC. TmPjhNgdj 4K Ih4HoH3' I/TBw6tHo=</X509Certificate>
</X509Data>
</ReyInfo>
</8ignature>
</Report>

Slika 125: Primer datoteke »XML Report« z zabeleZenimi dejanji izvoza

| Error report..txt - Notepad

File Edit Format Wiew Help
2014-05-23T00:22:08. 52601862
2014-05-23T09:22:39.10363292
2014-05-23T09:22:41. 58262862
2014-05-23T09:22:41. 88318992

ERROR: Unable to export folder 02-2014-00002-00012". error “Thare was an error generating the >ML document.”.Inr .
ERROR: Unable to export folder 08.06.002-2014-00001-00002". Error "There was an error generating the XmL dn(umer
ERROR: Unable to export folder 09.01-2014-00003-00002". Error 'There was an error generating the WL document.
ERROR: Unable to export folder 09.01-2014-00003-00003". Error "There was an error generating the >ML document.

Slika 126: Primer dnevnika »Error report« z zabelezenimi napakami pri izvozu

| report.txt - Notepad
File Edit Format “iew Help

2014-05-16T10:07:10.73830147 - Exported class "08.03.001" 1ntD file "c: \Tem MExportiFh2hclass_0.xml™. -
2014-05-16T10:07:10. 89631722 - Exported <lass "08.03.002.001" into 'F'l'le " QTemp\Ex orth7h2hIheTass_0.xml ",
2014-05-16T10:07:10.9043180Z - Exported class "08.03.002" into file "c: \Tem MExportiFh2ihclass_1.xm1"
2014-05-16T10:07:11. 0843360z - Exported <lass "08.03.003.001" into file " QTemp\ExpDr‘t\?\Z\Z\c'lass 0.xml".
2014-05-16T10:07:11.1663442Z - Exported class "08.03.003.002" into file c WTemphExporth7h2h2hclass_1.xml"
2014-05-16T10:07:11. 2423918z - Exported <lass "08.03.003.003" into 'F'i'le " TemphExXporthFheh2hclass_ 2. xml ",
2014-05-16T10:07:11.2483524Z - Exported class "08.03.003" into file "c:\Temph\Ex DrtE?\Z\cTass 2. xml".
2014-05-16T10:07:11.25435302 - Exported <lass "08.03" into fﬂe "c:\Temp\Ex orthhclass_2.oml".
2014-05-16T10:07:11. 50337792 - Exported class "08.04.001.001" i QTemp\ExpDrt\?\B\O\c1ass O, xml"
2014-05-16T10:07:11, 98638622 - Exported <lass "08.04.001.002" into file c STemphExportiFh3hohelass 1. xm'\”.
2014-05-16T10:07:11. 66739432 - Exported <lass "08.04.001.003" into fﬂe Vo TemENEXPOrTN IO S Tass_2. xm] "
2014-05-16T10:07:11.67239482 - Exported <lass "08.04.001" dnto file "<:i\Temp\Exporth7s3%hclass_0.xm1"
2014-05-16T10:07:11. 82941052 - Exported <lass "08.04.002.001" dnto 'F'l'le " E\Temp\Ex orth N3N Tass_ O.wml
2014-05-16T10:07:11.8354111Z7 - Exported <lass "08.04.002" into file "<: \Tem NExportyFh3helass_1.xm1"
2014-05-16T10:07:12. 01142872 - Exported <lass "08.04.003.001" into file " QTemp\ExpDr‘t\?\}\z\c'lass 0.xml".
2014-05-16T10:07:12.0904366Z - Exported class "08.04.003.002" into file c S TemphExporth7h3h2hclass_1.xml"
2014-05-16T10:07:12. 16444402 - Exported <lass "08.04.003.003" into 'F'l'le " T emENEX) Dr‘t\?\}\z\c'lass 2.xm1".
2014-05-16T10:07:12.16944452 - Exported class "08.04.003" into file "c:\Temp\Exporti7y3%class_2.xm]"
2014-05-16T10:07:12.30745832 - Exported <lass "08.04.004" dnto F'i'\e "o TemphExXporthFhINCTass 3. wml”
2014-05-16T10:07:12.31345892 - Exported class "08.04" dinto file "c:Z\Temp\Exporti7\class_3.xm]
2014-05-16T10:07:12.3904666z - Exported <lass "08.05" dnto file "c: \Temp\Ex orthhclass_4.oml".
2014-05-16T10:07:12.63149072 - Exported class "08.06.001.001" into file ETemp\ExpDrt\T\S\O\c1ass_O.xm?”
2014-05-16T10:07:12. 70949852 - Exported <lass "08.06.001.002" into 'F'l'le c STemphExport i anohelass 1oxml". [
2014-05-16T10:07:12.71449902 - Exported class "08.06.001" into file "<:\Temp\Export\7y5hclass_O.xm]"
2014-05-16T10:07:12. 79650722 - Exported <lass "08.06.002" dnto file "ci\TempMExporth7hohclass 1.xm1".
2014-05-16T10:07:12. 80450802 - Exported class "08.06" into file "c:iZTemp\Exporth7hclass_5.xml".
2014-05-16TL0:07:12,81150872 - Exported <lass "08" into file "c:inTemp Exporthclass_7.=ml1".

Class entities: 0|<(71) Faileo)

Folder entities: ok{5) Faild{o)

pocument entities: ok(22) Faildo)

m

Slika 127: Primer dnevnika »Report« z zabeleZenimi dejanji izvoza in skupni povzetek le-tega
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4.5.3 Prenos

Vsako dejanje prenosa na arhivski streznika IMiS® /ARChive Server se zabeleZi v

sistemski razred »Prenos« (angl. Transfer; glej tudi poglavje 4.2.13 Prenos). Dostop do

tega razreda imajo samo pooblascene osebe z dodeljeno vlogo »Reports«.

@ % » Archives » dev-jurel.mis.si b Administration » = | | Search Administ... O

Organize ¥ Open o @

Classification code  Title Status Description
&
o R 000Es 2014-06-09T16:25:46+02:00  Opened  Transfer started at 2014-06-03T16:28 46
00037 2014-06-09T16:29:024+02:00 Opened Transfier started at 2014-06-09T 161 29:0Z;
4 4 prchives
00088 2014-06-09T16:29:47+02:00 Opened TransFer started at 2014-06-09T16:29:47
5 e 01 Admiristration (AD) 000a9 2014-06-09T16:34:21402:00 Opened TransFer started at 2014-06-09T16:34:21.
> s 02 Finance (F) 00090 2014-06-11T16:11:39+02:00 Opened Transfer started at 2014-06-11T16:11:33
> & 03 Human Resources (HR) 00091 2014-06-11T16:13:05402:00  Opened  Tramsfer started at 2014-06-11T16:13:05
* 04 Property and Facilities (PF)
0009z 2014-06-11T16:25:56402:00 Opened Transfer started at 2014-06-11T16:25:56,
07 Support
> s 08 Unclassified 00093 2014-06-11T16:25:43+02:00 Opened TransFer started at 2014-06-11T16:28:43
@
: 4 09 Imported Tl 00094 2014-06-12T08:54:07+02:00 Opened Transfer started at 2014-06-12T08 5407
] Administration 00095 2014-06-12T10:03:52+02;00 Opened  Transfer started at 2014-06-12T10:03:52
’ Ej PEETEGTTE 00096 2014-06-12T10:05:25402:00  Opened  Transfer started at 2014-06-12T10:05:26
b Export =
. S f— 00097 2014-06-12T10:12:17402:00 Opened TransFer started at 2014-06-12T10:12:17
00098 2014-06-12T10:22:45+02:00 Opened Transfer started at 2014-06-12T10:22:48 E|
& Trash — =
~| I i | »

Found 95 entities

Slika 128: Prikaz poti do razreda »Prenos« v levem pregledu in seznam prenesenih razredov v desnem
pregledu Windows Raziskovalca

Sistemski razred »Prenos« se nahaja v levem pregledu Windows Raziskovalca pod
izbranim arhivskim streznikom. V razsSirjenem seznamu Kkorenskih razredov uporabnik
razSiri tudi zadnji razred »Administracija« (angl. Administration). V tem razredu se
nahaja sistemski razred »Prenos« (angl. Transfer). Z izbiro razreda se v desnem

zgornjem pregledu prikaZejo dokumenti, ki so bili ustvarjeni pri posameznem prenosu.

-

Classification code  Title Skatus Description
ooo1il 2014-05-22T17:42:41402:00 Opened Transfer started at 2014-05-22T17:42:41-—
oooiz 2014-05-23T10:43:02402:00 Cpened Transfer started at 2014-05-23T10:43:02-

I 00013 2014-05-23T10:53:194+02:00 Cpened I Transfer started at 2014-05-23T10:55:19-
oooi4 2014-05-23T10:55: 3540200 Opened Transfer starked at 2014-05-23T10:55: 35
0o01s 2014-05-23T10:56: 3440200 Cpened Transfer started at 2014-05-23T10:56:34-

| [alnlnh i DN1A OC 22T AT B 1 n".v'.'nn Mrmmemee] TremrmeFoy ~bovbed =k 201 A OC ".!l"JTi 1716 N
4 1 2

|'nttributes| Conkent rhysical Cankent |'Security |'nctivity Log |'System Propetties |

Description Inserted Maodified
=] #ML report 23.5.2014 10:54:59 23.5.2014 10:54:59
|| Report 23.5.2014 10:54:59 23.5.2014 10:54:59
|| Errar repott 23.5.2014 10:54:59 23.5.2014 1:54:59

Content for selected entity

Slika 129: Prikaz izbranega dokumenta prenosa in seznam vsebovanih priponk
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Vsak dokument je enoli¢no dolofen z datumom in uro pricetka izvoza ali prenosa.
Dokler ima dokument status »Odprto« (angl. Opened), njegov prenos Se ni zakljucen.
Ko pooblasceni uporabnik prejme porocilo o uspeSnem uvozu izvoZenih entitet, lahko
spremeni status dokumenta v »Zaprto« (angl. Closed). Za ve¢ informacij glej poglavje

4.2.13 Prenos.

Dokument prenosa vsebuje naslednje priponke:

o »XML Report« je elektronsko podpisana XML datoteka, ki vsebuje:
- statistiko uspesno in neuspes$no izvoZenih entitet
- seznam neuspes$no izvoZenih entitet (vkljucno z klasifikacijsko oznako)
- seznam uspesno izvozenih datotek (vklju¢no z zgosceno vrednostjo in polno

klasifikacijsko oznako).

e »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. Glej poglavje 4.5.2 Izvoz.

e »Error report« vsebuje dnevnik napak za vsako neuspes$no izvoZeno entiteto
vklju¢no z vrnjeno napako. Uporablja se za preverjanje uspesnosti izvoza. Za vsak
zapis v dnevniku je potrebno preveriti vzrok neuspesnosti izvoza entitete.

e Porocilo ponornega arhivskega streznika, ki potrjuje, da so bile izvoZene entitete
uspes$no uvozZene (prenesene) na ponorni arhivski streznik. Vsebina porocila ni

predpisana.

Do priponk uporabnik dostopa tako, da dokument odpre v nac¢inu za branje z izbiro
ukaza »Odpri« (angl. Open) v zgornji ukazni vrstici ali z dvojnim klikom nanj. PrikaZe se
zavihek »Gradivo« (angl. Content). Z izbiro zavihka se prikaZe seznam zgoraj omenjenih
priponk. Z dvojnim klikom na Zeljeno priponko se le-ta odpre v privzeti aplikaciji za to

vrsto priponk.
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4.5.4 Izbris

Vsaka entiteta, ki je bila izbrisana s strani za to pooblaS¢enega uporabnika, se v svoji

okrnjeni obliki nahaja v sistemskem razredu »Izbrisani« (angl. Trash).

J=| 2 v fwchives b dew-jurelimis.si b Administration b

Organize » Report Al @
I|_dev-borisL.imis.si “Classfication code Title Descriotion Reasan Date deleted Agent
L dev-jured.imis.si W 06.02,001.001 title 4_2_1_1 Tnccorect class level 15.5.2014 16:28:31  Jure Puhek [User)
5 01 Administration (D)
: % 07.01-2014-00003 2014 Redundant 72.5.2014 16:58:26  Jure Puhek (User)
9 02 Finance (FN)
=5 15 Humen Resouress (HR) % 08,02-2014-00001 Document in folder 01 Obsolete document 20.5.2014 13:12:30  Jure Puhek (User)
3 U4 Froperty and Faciitiss (PF) % 09.02-2014-00001 Document infolder 01 dacument desc testing 26.5.2014 14:55:21  Jure Puhek (User)
= 07 Support % 09.02-2014-00001 Word document brisan word dokument testing 76.5.2014 11:22:35  Jure Puhek (User)
74 18 Unclassified ® 09,08,004.004 title 4_2_1 bitle 421 inccorect class 9,6.2014 10:35:16 Jure Puhek [User)
~J 09 Imported
; % 09.08.006.000  thle4_t desc test test 27.5.2014 &350 Jure Puhek (User)
[+ Administration
7 Delote quece % 09.07,001-2004-01 Hov dokument tes desc test 20.5.2014 20:05:54  Jure Puhek (User)
Export | % 09.05/00007 High Pricrity high priarity mai inccorect mail 0.5.2014 8:36:47  Jure Puhek (User)
[ mport T % 09.07.001-2014-01 Word document Invvoice from customer  Incarrect customer 10.6.2014 9:38:43  Jure Puhek (User)
% 04.03,003-2014-00 bla Class ot needed. Class not nesded. 46.201410:28:20  Jure Puhek (User)
£ Trash b
Found 26 entities

Slika 130: Prikaz seznama izbrisanih entitet

Sistemski razred »lzbrisani« se nahaja v levem pregledu Windows Raziskovalca pod
izbranim arhivskim streZnikom. V razsirjenem seznamu korenskih razredov uporabnik
razSiri tudi zadnji razred »Administracija« (angl. Administration). V tem razredu se
nahaja sistemski razred »Izbrisani« (angl Trash). Z izbiro razreda se v desnem pregledu

prikaZejo vse izbrisane entitete.

V pregledu izbrisanih entitet so vidni samo naslednji podatki entitete (glej poglavje 4.3.1
Splosni atributi):

o Klasifikacijska oznaka entitete (angl. Classification code)

naziv entitete (angl. Title)
e opis entitete (angl. Description). Ta postane obvezen, zato ga je potrebno pred

izbrisom dopolniti, v kolikor je bil predhodno brez vrednosti.

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:
¢ razlog brisanja entitete (angl. Reason), ki ga je pooblasc¢eni uporabnik vnesel ob
brisanju
e datum brisanja entitete (angl. Date deleted) je datum, ko je bila entiteta izbrisana
iz arhivskega streznika

e izvajalec (angl. Agent) je pooblaSceni uporabnik, ki je izvedel brisanje.
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Za celoten seznam izbrisanih entitet lahko pooblas¢eni uporabnik naredi porocilo v

besedilni datoteki, kjer so posamezni atributi entitete loCeni z vejico (CSV oblika).

Vsebina porocila je enaka vsebini pregleda izbrisanih entitet.

=

'_’Hj 3 £ v Archives » dev-jurel.imis.si b Administration b || Search M5 nav... S
Organize « mll @
4 07 Support i Classification code Title Descripkion Reason

A 08 Unclassified # 06.02.001.001 itles 4_2_1_1 Inceorect clas
=l 09 Imporked

-

At ation % 07.01-2014-00003 2014 Redundant

'.-I_a Delete queue ¥ 05.02-2014-00001 Document in Folder 01 Obsolete dac
Expart ® 09,02-2014-00001 Document in Folder 01 document desc testing

Impart ® 09,02-2014-00001 Word document brisan waord dokument testing

t Transfer % 09.08.004.004 title 4_2_1 title 4 2 1 inceorect clas
B Trssh E ® 09,08.006,001 title 4_1 desc tesk tesk -

Faund 26 entities

Slika 131: Izdelava porod¢ila o izbrisu entitet

Uporabnik izdela porocilo z izbiro ukaza »Porocilo« (angl. Report) v zgornji menijski
vrstici Windows Raziskovalca. Porocilo se samodejno odpre v privzeti aplikaciji za CVS

besedilne datoteke.

A B C D E F

1 [ClassificationCode [Title Description Reason  Deletion date  Agent

2 01/00001 First class testing  13.5.2014 11:23 Jure Puhek {User)
3 05 title 3 test 16.5.2014 12:15 Jure Puhek (User)
4 06 title 4 test 16.5.2014 12:16 Jure Puhek {User)
5 |D6.01 title 4 1 test 16.5.2014 12:16 Jure Puhek {User)
6 06.0L.001 titled 1 1 test 16.5.2014 12:16 Jure Puhek {User)
7 06.01.002 title d 1 3 test 16.5.2014 12:16 Jure Puhek {User)
8 06.02 title 4 2 test 16.5.2014 12:16 Jure Puhek {User}
9 06.02.001.001 titled 2 11 Inccorect « 15.5.2014 16:28 Jure Puhek (User)

Slika 132: Primer porocila o izbrisanih entitetah

4.5.5 Revizijska sled

Revizijska sled vsebuje podatke o dejanjih uporabnikov nad entitetami arhiva. Porocilo
iz revizijske sledi ustvarimo s pomocjo »Iskalnika revizijske sledi« (angl. Audit log
query builder), do katerega uporabnik dostopa preko ukaza »Revizijska sled« (angl.
Audit log) v podmeniju »Porocila« (angl. Reports) na pojavnem meniju izbranega

arhiva, razreda ali zadeve.

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o., 2014 132



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

Collapse

Reports » Audit log... {5
Print 3 Folders

Actions 3 Documents
Search... Contents

Access 3

Slika 133: Izbira porocila o revizijski sledi preko pojavnega menija

V okviru nastavitev iskanja po revizijski sledi (glej poglavje 4.2.18 Vpogled v revizijsko
sled) v pogovornem oknu »Iskalnik revizijske sledi« administrator dolo¢i:
e obseg porocila o revizijski sledi, ki vklju¢uje celoten arhiv ali samo dolo¢eno
arhivsko gradivo pod doloceno entiteto
e vrste entitet (razred, zadeva, dokument), ki bodo zajete v porocilu o revizijski
sledi in njihove morebitne kombinacije

e Casovno obdobje, po katerem je omejeno iskanje po revizijski sledi.

Nadalje lahko pooblasc¢eni uporabnik za vpogled v revizijsko sled omeji porocilo o
revizijski sledi na:
¢ dolo¢ene uporabnike, imena racunalnikov ali IP naslove

¢ dolocene entitete ali vrsto dogodka (angl. Event).

Rezultat iskanja po revizijski sledi lahko administrator prejme v enem od formatov,
ki ga izbere v pogovornem oknu »Iskalnik revizijske sledi«:

e XML obliki, ki jo generira streznik IMiS®/ARChive Server (glej poglavje 3.3.8.5

Format porocila v uporabniskem priro¢niku IMiS®/ARChive Server).

e Obliki CSV datoteke, ki vsebuje podatke iskanja revizijske sledi navedene v

naslednjih stolpcih:

- »Time«: vsebuje Cas dejanja nad entiteto

- »UserName«: vsebuje ime uporabnika, ki je izvedel dejanje nad entiteto

- »Address«: predstavlja omreZni naslov ra¢unalnika, iz katerega se je izvedlo
dejanje

- »ComputerName«: 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 kanonicni
obliki nad katero se je izvedlo dejanje

- »EventType«: predstavlja tip dejanja, ki je bilo izvedeno nad entiteto

- »EventMessage«: vsebuje sporocilo, ki opisuje dejanje nad entiteto.
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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 po

izbranih stolpcih.

| A B

C D

B F

G

H I J

1 hime

UserName Address

ComputerNz Id

ClassificationCode

EveniType

EventMessage

23.5.2014 8:14 jpuhekl
23.5.2014 8:17 jpuhekl
23.5.2014 8:17 jpuhekl
23.5.2014 8:17 jpuhekl
23.5.2014 8:17 jpuhekl
23.5.2014 8:18 jpuhekl
23.5.2014 8:18 jpuhekl
23.5.2014 8:18 jpuhekl
23.5.2014 8:18 jpuhekl
23.5.2014 8:18 jpuhekl
23.5.2014 8:18 jpuhekl
23.5.2014 8:19 jpuhekl
23.5.2014 8:19 jpuhekl
23.5.2014 8:19 jpuhekl
23.5.2014 8:19 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl
23.5.2014 8:20 jpuhekl

(R R ENRE- RSN

[T R R RO g g i P |t [ gt [ |
BRERRBERQGGRERES

fd00:192:168:¢ ALESWIN7
fd00:192:168:¢ ALESWIN7
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWIN7T
fd00:192:168:¢ ALESWIN7
fd00:192:168:¢ ALESWIN7
fd00:192:168:¢ ALESWIN7
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT
fd00:192:168:¢ ALESWINT

f75#wiQv&IhF C=02/F=2014-00003"D=00002
f175#wiQvEJIhF C=02"F=2014-00003"D=00002
f175#wiQvEIhF C=02F=2014-00003"D=00002
f175#wiQvEIhF C=02F=2014-00003"D=00002
f175#wiQvEIhF C=02F=2014-00003"D=00002
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637"u!9ycQN?r C=02"F=2014-00003*D=00003
637"u!9ycQN?r C=02/F=2014-00003*D=00003
637°u!9ycQN?r C=02/F=2014-00003*D=00003
637°u!9ycQN?r C=02/F=2014-00003*D=00003
637°u!9ycQN?r C=02F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02~F=2014-00003"D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003
637°ul9ycQN?r C=02"F=2014-00003~D=00003

Entity open event, type READ-ONLY
Entity open event, type READ-WRITE
Property value changed event
Entity save event

Entity open event, type READ-ONLY
Entity open event, type READ-ONLY
Entity open event, type READ-ONLY
Entity open event, type READ-WRITE
Property value changed event
Entity save event

Entity open event, type READ-WRITE
Entity save event

Property value changed event

Entity open event, type READ-WRITE
Entity open event, type READ-ONLY
Entity open event, type READ-WRITE
Entity save event

Property value changed event

Entity open event, type READ-WRITE
Property value changed event

Entity save event

Entity open event, type READ-WRITE
Property value changed event

Slika 134: Primer porocila o revizijski sledi

4.5.6 Statistika

Values for the following pt

Values for the following pt

Values for the following pt

Values for the following pt

Values for the following pt

Values for the following pt

Odjemalec IMiS®/Client omogoca izdelavo porocil, ki se navezujejo na statistiko zadev

in dokumentov na strezniku IMiS®/ARChive Server.

4.5.6.1 Porocilo o zadevah

Porocilo o zadevah vsebuje podatke o vseh zadevah pod izbranim arhivom, razredom

ali zadevo. Uporabnik ustvari porocilo s pomocjo ukaza »Zadeve« (angl. Folders) v

podmeniju »Porocila« (angl. Reports) v pojavnem meniju izbranega arhiva, razreda ali

zadeve.

Collapse

Reports ] Audit log...

Print ] Folders

Actions ] Documents

Search... Contents
Access

b

Slika 135: Izbira porocila o zadevah preko pojavnega menija

Rezultat je CSV datoteka, ki vsebuje seznam podrejenih zadev pod izbranim arhivom,

razredom ali zadevo. Podatki o posameznih zadevah so navedeni v naslednjih stolpcih:
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o »C(lasssificationCode«: vsebuje Klasifikacijsko oznako zadeve v nac¢rtu razvrscanja
gradiva.

o »Title«: vsebuje naziv zadeve, ki jo opisuje.

e »Significance«: predstavlja pomembnost zadeve v kontekstu lastnika arhiva.

e »Status«: vsebuje trenutni status zadeve v kontekstu lastnika arhiva. Status
zadeve se odraZa v postopkih, ki so dovoljeni ali prepovedani na zadevi.

e »CurrentLocation«: predstavlja trenutno lokacijo fizicnega gradiva zadeve.

e »HomeLocation«: predstavlja domaco lokacijo fizi¢nega gradiva zadeve.

e »Count«: predstavlja Stevilo vseh podrejenih zadev ali dokumentov.

Izdelano porocilo se odpre v aplikaciji, prilagojeni za prikaz izhodnega formata
porocila, sicer pa operacijski sistem Windows ponudi mozZnost izbire aplikacije, ki

odpre CSV datoteko.

Na spodnji sliki je porocilo revizijske sledi odprto v aplikaciji Microsoft Excel, kjer lahko

uporabnik podatke o zadevah ureja in seSteva po izbranih stolpcih.

| A B | ¢ | o | E F G
1 |ClassificationCode Title Significance Status CurrentlLocation Homelocation Count
2 09.08.002-2014-00002 Third folder Opened 3
3 |09.08.002-2014-00001 Second folder Opened 0
4 09.08.001-2014-00003 First folder Opened 1
5 09.07.001-2014-00003 First folder Opened 1
6 |09.02-2014-00001 Accounts payable Opened 1
7 |09.01-2014-00003-00003 Other subfolder Normal ]
8 |09.01-2014-00003-00002 Subfolder Normal ]
9 09.01-2014-00003 Company Documentation for Delete queue  Normal Opened 3
10 08.06.002-2014-00001-00002 F2 Mormal 3
11 |08.06.002-2014-00001 F1 Normal Opened 4
12 |08.02-2014-00001 Second folder Delete Opened 2
13 |08.01-2014-00003 First folder Opened 1
14 |02-2014-00003 Accounts Receivable MNormal Opened 3
15 02-2014-00002-00012 Year 2014 0
16 02-2014-00002 Accounts payable Opened 8
17 01-2014-00002 Company Documentation Opened 1

18

Slika 136: Primer porocila o zadevah

4.5.6.2 Porocilo o dokumentih

Porocilo o dokumentih vsebuje podatke o vseh dokumentih pod izbranim arhivom,
razredom ali zadevo. Porocilo izdela uporabnik z ukazom »Dokumenti« (angl.
Documents) v podmeniju »Porocila« (angl. Reports) v pojavnem meniju izbranega

arhiva, razreda ali zadeve.
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Collapse

Reports » Audit log...

Print 3 Folders

Actions 3 Documents {5
Search... Contents

Access 3

Slika 137: Izbira porocila o dokumentih preko pojavnega menija

Porocilo se izdela v CSV datoteki, ki vsebuje seznam vsebovanih dokumentov pod

izbranim arhivom, razredom ali zadevo. Podatki o zadevah so navedeni v naslednjih

stolpcih:

»ClasssificationCode«: vsebuje klasifikacijsko oznako dokumenta v nacrtu
razvrscanja gradiva.

»Title«: vsebuje naziv dokumenta, ki ga opisuje.

»Significance«: predstavlja pomembnost dokumenta v kontekstu lastnika arhiva.
»Status«: vsebuje trenutni status dokumenta v kontekstu lastnika arhiva.

Status dokumenta se odraza v postopkih, ki so dovoljeni ali prepovedani na
dokumentu.

»CurrentLocation«: predstavlja trenutno lokacijo fizicnega gradiva dokumenta.
»HomeLocation«: predstavlja domaco lokacijo fizi¢nega gradiva dokumenta.

»Count«: predstavlja Stevilo vseh datotek v gradivu dokumenta.

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.

Na spodnji sliki je porocilo revizijske sledi odprto v aplikaciji Microsoft Excel, kjer lahko

uporabnik podatke o dokumentih ureja in seSteva po izbranih stolpcih.

A | B [ ¢ | o] E | F | & |
1 |ClassificationCode  Title Significance Status CurrentLocation Homelocation Count
2 02-2014-00002/00004 High Priority Narmal Room 123, backup drive Room 102, cabinet 2 2
3 02-2014-00002/00005 Documentin folder0l Mormal 2
4 02-2014-00002/00006 Backup tape Narmal Room 105, backup driver 1 Room 102, cabinet 2 1
5 02-2014-00002/00007 Signed document 1
6 |02-2014-00002/00009 High Priority 2
7 02-2014-00002/00010 High Priority 2
8 02-2014-00002/00011 Test subject 4
9 02-2014-00003/00001 Test subject Narmal 3
10 02-2014-00003/00002 Test subject Narmal 3
11 02-2014-00003/00003 Word document Narmal 1
12

Slika 138: Primer porocila o dokumentih

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o., 2014

136



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

4.5.6.3 Porocilo o gradivu

Porocilo o gradivu vsebuje podatke o vseh datotekah v vseh dokumentih pod izbranim
arhivom, razredom ali zadevo. Porocilo izdela uporabnik z ukazom »Gradivo« (angl.
Contents) v podmeniju »Porocila« (angl. Reports) na pojavnem meniju izbranega

arhiva, razreda ali zadeve.

Collapse

Reports 2 Audit leg...

Print 2 Folders

Actions 2 Documents
Search... Contents {b

Access 3

Slika 139: Izbira porocila o gradivu preko pojavnega menija

Porocilo se izdela v CSV datoteki, ki vsebuje seznam vsebovanih dokumentov pod
izbranim arhivom, razredom ali zadevo. Podatki o zadevah so navedeni v naslednjih
stolpcih:

e »ClasssificationCode«: vsebuje klasifikacijsko oznako dokumenta v nac¢rtu

razvrscanja gradiva.

e »Title«: vsebuje naziv dokumenta, ki ga opisuje.

e »ContentDescription«: predstavlja opis datoteke, ki je del gradiva dokumenta.

e »ContentType«: predstavlja tip vsebine datoteke, ki je del gradiva dokumenta.

e »ContentSize«: predstavlja velikost datoteke, ki je del gradiva dokumenta.

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.

Na spodnji sliki je porocilo odprto v aplikaciji Microsoft Excel, kjer lahko uporabnik

podatke o datotekah gradiva dokumentov ureja in seSteva po izbranih stolpcih.
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| A | B c D €
1 LCIassificationCode Title ContentDescription ContentType ContentSize
2 02-2014-00002/00004 High Priority Email - raw message/rfc822 2262
3 02-2014-00002/00004 High Priority Email - body2 text/html 30
4 02-2014-00002/00005 Document in folder 01 New content file2 image/tiff 64650
5 02-2014-00002/00005 Document in folder 01 Auditlogresult.csv text/csv 2140
6 02-2014-00002/00006 Backup tape Signed document.pdf application/pdf 63564
7 02-2014-00002/00007 Signed document invalid signature document.pdf application/pdf 61708
8 02-2014-00002/00009 High Priority Email - raw message/rfcg22 2262
9 02-2014-00002/00009 High Priority Email - body text/html 30
10 02-2014-00002/00010 High Priority Email - raw message/rfcg22 2262
11 02-2014-00002/00010 High Priority Email - body text/html 30
12 02-2014-00002/00011 Test subject Email - raw message/rfcg22 7120
13 02-2014-00002/00011 Test subject Email - body text/html 122
14 02-2014-00002/00011 Test subject a.pdf application/pdf 3151
15 02-2014-00002/00011 Test subject newdocument.pdf application/pdf 49527
16 02-2014-00003/00001 Test subject Email - raw message/rfc822 7120
17 02-2014-00003/00001 Test subject Email - body text/html 122
18 02-2014-00003/00001 Test subject a.pdf application/pdf 3151
19 02-2014-00003/00002 Test subject Email - raw message/rfcg22 7120
20 02-2014-00003/00002 Test subject Email - body text/html 122
21 02-2014-00003/00002 Test subject da.pdf application/pdf 3151
22 02-2014-00003/00003 Word document invoice.docx applicationfvnd.openxmlformats-officedocument.docx 12817

Slika 140: Primer porocila o gradivu

4.5.6.4 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. Porocilo o dostopu lahko izdela uporabnik za posebej izbranega

uporabnika ali za vse uporabnike arhiva. Izdela ga s pomocjo ukaza »Dostop« (angl.

Access) v podmeniju »Porocila« (angl. Reports) na pojavnem meniju izbranega arhiva,

razreda ali zadeve.

V kolikor Zeli izdelati porocilo o dostopu do entitet za vse uporabnike arhiva izbere v

pojavnem meniju ukaz »Vsi« (angl. All). Sicer izbere Zeljenega uporabnika.

Collapse

Reports
Print
Actions

Search...

» Audit log...

2 Folders

2 Documents
Contents
Access

All

Andrej Mlakar (User)

Anton Potocnik (User)

Franc Novak (User)

Janez Kovac (User)

Peter Zajc (User) @
System Administrator (User)

Systern Administratars (Group)
Ancnymous (User)

Users (Group)

Slika 141: Izbira porocila o dostopu za izbranega uporabnika

Porocilo se izdela v CSV datoteki, ki vsebuje seznam podrejenih zadev in

dokumentovpod izbranim arhivom, razredom ali zadevo. Podatki o posameznih

zadevah in dokumentih so navedeni v naslednjih stolpcih:
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o »C(lasssificationCode«: vsebuje Klasifikacijsko oznako zadeve v nac¢rtu razvrsc¢anja
gradiva.

e »Title«: vsebuje naziv zadeve ali dokumenta, ki jo opisuje.

e »Significance«: predstavlja pomembnost zadeve ali dokumenta v kontekstu
lastnika arhiva.

e »Status«: vsebuje trenutni status zadeve ali dokumenta v kontekstu lastnika
arhiva. Status zadeve se odraza v postopkih, ki so dovoljeni ali prepovedani na
zadevi.

e »SecurityClass«: predstavlja stopnjo tajnosti zadeve ali dokumenta . Stopnja
tajnosti se uporablja za skrivanje entitet uporabnikom, ki s svojo stopnjo tajnosti
nimajo dostopa do entitet.

e »CurrentLocation«: predstavlja trenutno lokacijo fizicnega gradiva zadeve ali
dokumenta.

¢ »HomeLocation«: predstavlja domaco lokacijo fizicnega gradiva zadeve ali
dokumenta.

e »Read«: vsebuje vrednost, ki pove ali je prisotna pravica »« (angl. ReadAccess)
uporabnika nad zadevo ali dokumentom.

e »User«: vsebuje ime uporabnika, za katerega je porocilo izdelano.

Izdelano porocilo se odpre v aplikaciji, prilagojeni za prikaz izhodnega formata
porocila, sicer pa operacijski sistem Windows ponudi mozZnost izbire aplikacije, ki

odpre CSV datoteko.

Na spodnji sliki je porocilo odprto v MS Excelu, kjer lahko uporabnik podatke o zadevah

in dokumentih ureja po izbranih stolpcih.

| A | B | ¢ | o | e ] F | G | H ok LM N
ACIassifi:ationCode Title Type Si&niﬂcance Status Securigclass CurrentLocation HomelLocation User Read Write Delete Move ChanEeRiEh
2 06.03-2014-00002/00001 Chalk Document Normal Confidential Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
3 06.03-2014-00002 Supplies Folder Normal Opened Confidential Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
4 06.03/00001 Building plan Document Normal Opened Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
5 06.02-2014-00003/00004 Restricted Document Normal Restricted Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
6 06.02-2014-00003/00003 Secret2 Document Normal Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
7 06.02-2014-00003/00002 Secret Document Normal Top Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
8 06.02-2014-00003/00001 Inherited Document Normal Top Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
9 06.02-2014-00003 Utilities in room 306  Folder Normal Opened Top Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
10 06.02-2014-00002/00004 Original Confidential Document Normal Confidential Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
11 06.02-2014-00002/00003 Original Confidential Document Normal Confidential Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
12 06.02-2014-00002/00002 Original Secret Document Normal Confidential Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
13 06.02-2014-00002/00001 Original Inherited Document Normal Confidential Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
14 06.02-2014-00002 Utilities in room 305  Folder Normal Opened Confidential Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
15 06.02/00001 List of utilities Document Normal Closed Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
16 06.01-2014-00002/00005 Mew Document Normal Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
17 06.01-2014-00002/00004 Confidential Document Normal Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
18 06.01-2014-00002/00003 Restricted document Document Normal Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
19 06.01-2014-00002/00002 Inherited document Document Normal Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
20 06.01-2014-00002/00001 In folder Document Normal Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
21 06.01-2014-00002 Folder Folder Normal Opened Secret Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
22 06.01/00008 Invoice Document Normal Opened Restricted Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
23 06.01/00007 WEBINAR: Distributec Document Normal Opened Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
24 06.01/00006 Email Document Normal Opened Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
25 06.01/00005 Custom plan Document Normal Opened Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
26 06.01/00004 New plan Document Normal Opened Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE
27 06.01/00003 Building plan 2 Document Normal Opened Novak Franc TRUE TRUE FALSE TRUE FALSE

Slika 142: Primer porocila o dostopu za izbranega uporabnika
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5 SISTEMSKE ZAHTEVE

5.1 Strojna oprema
Delovne postaje in racunalniki, ki jih lahko danes kupimo na trzis¢u vecinoma
zadoscajo zahtevam odjemalca IMiS®/Client, saj potrebuje malo virov in zato brez tezav

delujejo tudi v virtualnih okoljih.

5.1.1 Minimalne zahteve

e racunalnik z Intel Pentium 32-bitnim (x86) ali 64-bitnim (x64) procesorjem
800Mhz ali drugim zdruZzljivim procesorjem z x86 arhitekturo (zagotavljati mora
minimalne zahteve namesc¢enega operacijskega sistema);

e 256MB RAM (zagotavljati mora minimalne zahteve namescenega operacijskega
sistema);

e diskovna kapaciteta vsaj 200MB za namestitev odjemalca IMiS®/Client
(zagotavljati mora minimalne zahteve nameScenega operacijskega sistema);

e dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPv6).

5.1.2 Priporocene zahteve
e racunalnik z ve¢jedrnim Intel procesorjem (32 bitni ali 64 bitni) z 2GHz (ali
zmogljivejSim);
e 1GB SDRAM (DDR3/DDR4) visokih frekvenc ali vec;
e diskovna kapaciteta 50GB;
e dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPv6).

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 Vista - Service Pack 2 (32-bitni ali 64-bitni);
e Windows 7 (32-bitni ali 64-bitni);
e Windows 8 (32-bitni ali 64-bitni).
5.2.2 Minimalne zahteve
Odjemalec IMiS®/Client potrebuje za svoje delovanje namesc¢en Microsoft .NET

Framework 4.0.
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6 NAMESTITEV

V nadaljevanju je opisan postopek namestitve. Postopek namestitve odjemalca
IMiS®/Client lahko izvede administrator ali uporabnik z ustreznimi pravicami za
namesSc¢anje programske opreme. Poteka po korakih in je enoten za vse ciljne skupine

oseb, ki odjemalca namescajo.

6.1 Postopek namestitve

Namestitev je mogocCe opraviti le v okolju, ki izpolnjuje vsaj minimalne zahteve za
namestitev. Namestitev odjemalca IMiS®/Client zahteva lokalne administratorske
pravice na tar¢nem racunalniku, kamor se namesc¢a. Postopek namestitve odjemalca s
pomocjo namestitvenega »Carovnika« je enostaven. Poteka s pomoc¢jo vmesnika
namestitvenega paketa, ki administratorja vodi skozi postopek namestitve. Namestitev
lahko opravi v okolju, ki izpolnjuje vsaj minimalne zahteve za namestitev. Minimalne
zahteve nadgradimo v skladu s predvidenimi potrebami. Namestitev se pri¢ne z

zagonom namestitvenega paketa iz datoteCnega sistema.

Primer imena namestitvenega paketa:

IMiS.Client.9.1.1406.x64.msi

PrikaZe se naslednje pogovorno okno:

Windows Installer

_{] Preparing to install..

Cancel

Slika 143: Priprava namestitvenega paketa

Sledi prikaz uvodnega pogovornega okna namestitvenega »Carovnikag, kjer lahko

administrator prekine namestitev ali z njo nadaljuje.
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15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=3
-, = R — :
N ] 5 — Welcome to the InstallShield Wizard for

] WAL [ ———

=" IMiS/Client

1

L The InstallShield(R) Wizard will install IMiS,Client on your
- computer. To continue, dick Next.

i

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties.

< Back [ Next > ] | cancel |

Slika 144: Zacetek namescanja odjemalca IMiS®/Client

Na vsakem nadaljnjem koraku lahko postopek namestitve:
¢ nadaljuje na naslednji korak z izbiro ukaza »Nextg;
e vrne na prejSnji korak z izbiro ukaza »Back;

e prekine z izbiro ukaza »Cancel«.

Ce administrator postopek namestitve prekine z izbiro ukaza »Cancel, se prikaZe

pogovorno okno, kjer lahko namestitev prekine z izbiro ukaza »Yes« ali nadaljuje s

postopkom namestitve z izbiro ukaza »No«.

13} Mis/Client - InstaliShield Wizard [==3a]

Are you sure you want to cancel IMiS/Client
installation?

[ Yes ] | Mo

Slika 145: Moznost prekinitve names¢anja 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 licen¢ne pogodbe. V
primeru, da se z njimi strinja, izbere »I accept the terms in the license agreement« in s
tem v celoti sprejme licencne pogoje. V primeru, da se z licen¢nimi pogoji ne strinja,
izbere »I do not accept terms in the license agreement« in z izbiro ukaza »Cancel«
prekine postopek namestitve.
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13} Mis/Client - InstaliShield Wizard (===

License Agreement

Please read the following license agreement carefully.

IMAGING SYSTEMS license statement and limited warranty for
IMiS® SOFTWARE

m

1. This Software iz 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.q., 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
disk 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

mrmvidad im tha licanes Aaracmant wmomsa mnt rancfar rant lases land  caos msdifs

(@) I accept the terms in the license agreement

(7)1 do not accept the terms in the license agreement

InstaliShield

[ < Back ][ MNext = ] [ Cancel ]

Slika 146: Pregled in potrditev licen¢nih pogojev

Administrator nadaljuje z vnosom uporabniskega imena v vnosno polje »User Name« in
organizacije v vnosno polje »Organization«. V nadaljevanju izbere ali bo aplikacija
namesScena samo za trenutnega uporabnika »Only for me« ali za vse uporabnike na tem

racunalniku »Anyone who uses this computer«.

33! IMiS/Client - InstallShield Wizard (==
Customer Information

Flease enter your information.

User Mame:
|Tester

Organization:

|.-'-\cme Inc.

Install this application for:

(@) Anyone who uses this computer (all users)

() Only for me (Tester)

InstaliShield

[ < Back ][ MNext > ] [ Cancel ]

Slika 147: Vpis podatkov o uporabniku odjemalca IMiS®/Client

V naslednjem koraku izbere med polno »Complete« ali uporabnisko prilagojeno
namestitvijo »Custom«. Polna namestitev bo na datote¢ni sistem namestila vse

datoteke v namestitvenem paketu.

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o0., 2014 143



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

15 IMiS/Client - InstallShield Wizard
Setup Type
Choose the setup type that best suits your needs.

Flease 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.

InstaliShield

[ < Back ][ Next = ] [ Cancel i

Slika 148: Izbira med polno in uporabniku prilagojeno namestitvijo

V primeru uporabnisko prilagojene namestitve se prikazZe naslednje pogovorno okno:

15 IMiS/Client - Installation
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

IMiS /Client Runtime
=3 ~ | IMiS/Convert To PDF-A Virtual Print Driver

Thig feature requires 46kE on
your hard drive.

Install to:
c:\Program Files\Imaging Systems\IMi5 Client},

InstallShield

[ Help ] [ Space ] [ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

Slika 149: Izbira elementov in lokacije namesc¢anja odjemalca IMiS®/Client

Z izbiro ukaza »Pomoc« (angl. Help) se odpre naslednje pogovorno okno:
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15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=3

Custom Setup Tips
Custom Setup allows you to selectively install program features, b

4. 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| Wil 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.

gv| 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.)

InstaliShield

Slika 150: 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«.

15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=3

Change Current Destination Folder
Browse to the destination folder,

Look in:

£f IMis Client

Folder name:

InstaliShield

[ OK ] [ Cancel ]

Slika 151: Izbira imenika za names$c¢anje

Z izbiro ukaza »Space«lahko administrator preveri ali ima dovolj prostora na izbrani
lokaciji. PrikaZze 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.
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15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=3

Disk Space Reqguirements
The disk space required for the installation of the selected features.

Volume Disk Size Available Required
= 63GE 44GE TI7KB
2o 443GE 4568 OKE

4 m | k

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
local drives, or select different destination drives.

InstaliShield

Slika 152: Obvestilo o razpoloZljivem prostoru na diskih

Izbor elementov namestitvenega paketa programskega produkta IMiS®/Client je
naslednji:
e »[MiS/Client Runtime«: namesti knjiZnice programskega modula 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;

153 IMiS/Client - Installation (===l

Custom Setup
Select the program features you want installed.

Click on an icon in the list below to change how a feature iz installed.
Feature Description
This feature installs a virtual print

driver ranshle nf ronwvertinn any

(=3 - | IMiS/Client Runtime
IMiS/Convert To PDF-A Virtual Print Driver

= This feature will be installed on local hard drive.
=18 This feature, and all subfeatures, will be installed on local hard drive.

This feature will not be available.

Install to:
c:\Program Files\Imaging Systems\IMIS Client)
InstallShield
[ Help ] [ Space ] [ < Back ][ MNext = ] [ Cancel ]

Slika 153: Odstranitev gonilnika za tiskanje pri prilagojeni nastavitvi
V naslednjem koraku namestitvenega ¢arovnika uporabnik izbere eno ali vec lokacij za
virtualno mapo »Archives« odjemalca IMiS®/Client v okviru levega pregleda Windows

Raziskovalca. Uporabnik lahko izbira med naslednjimi moZnostmi:
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e »Computer«: virtualna mapa »Archives« odjemalca se namesti pod virtualno
mapo »Computer«.

e »Desktop«: virtualna mapa »Archives« odjemalca se namesti pod virtualno mapo
»Desktop«; Pri tej izbiri imamo na voljo Se izbiro »Desktop Icon«. Vklju€ena izbira
prikaze ikono za virtualno mapo »Archives« na namizju racunalnika.

e »Network«: virtualna mapa »Archives« odjemalca se namesti pod virtualno

mapo »Network.

13 IMiS/Client - Installation (===l

Select location for 'Archives’ virtual folder

Select where do you want IMi5/Client to register and display its virtual folder 'Archives':

|:| Computer
Desktop [ Desktop icon
[T Network

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel
to exit the wizard,

InstallShield

[ < Back ]| Next > [ Cancel ]

Slika 138: Izbira lokacije za virtualno mapo »Archives«

V naslednjem koraku namestitvenega Carovnika potrdi izbrane nastavitve in zazene

postopek namestitve z izbiro ukaza »Install«.

15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=234

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.

InstaliShield

[ < Back ]| Install i [ Cancel ]

Slika 154: Potrditev nastavitve za zacetek namestitve
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Namestitev odjemalca IMiS®/Client zahteva administratorske pravice. V primeru, da se
med postopkom namestitve pojavi pogovorno okno »User Access Control«, z gumbom
»Yes« potrdimo, da se strinjamo z namestitvijo, sicer bo le-ta neuspesna.

r 4

r@ User Account Control £3

@1 Do you want to allow the following program to install

software on this computer?

Iﬂ Program name:  IMiS/Client
Verified publisher: Imaging Systems, informacijski sistemi,
d.o.o.
File origin: Hard drive on this computer

\:f Show details Yes l [ L ]

Change when these notifications appear

Slika 155: Prikaz varnostnega opozorila

Pri¢ne 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 razli¢ice namestitvenega paketa in hitrosti racunalnika.

15 IMiS/Client - InstallShield Wizard (o] @ =
Installing IMiS/Client

The program features you selected are being installed.

Flease wait while the Installshield Wizard installs IMiS /Client. This may take
several minutes,

Status:
Copying new files
— - ]

InstaliShield

< Back Mext =

Slika 156: Prikaz poteka namestitve

Namestitev se zakljuci s prikazom zadnjega pogovornega okna, ki ga zapremo z izbiro

ukaza »Finish«.
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1) IMiS/Client - InstallShield Wizard

INT;

—

InstaliShield Wizard Completed

The InstallShield Wizard has successfully installed IMiS fClient.
Click Finish to exit the wizard.

< Back

Cancel

Slika 157: Obvestilo o zaklju¢ku postopka namestitve

V primeru, da nismo odstranili nameScanje elementa »IMiS/Convert To PDF-A Virtual

Printer Driver« v prilagojeni namestitvi, se med tiskalniki na ra¢unalniku pojavi »IMiS

Convert To PDF-A« tiskalnik, ki ga lahko preko poljubne aplikacije uporabimo za

tiskanje v PDF/A format.

> Devices (3)

4 Printers and Faxes (3)

: -IEI -FH
i puvlﬂ';a € All Control Panel Iterns » Devices and Printers - | 4 | | Search Devices and Printers pel |
Eile Edit View Tools Help
Add a device Add a printer See what's printing Manage default printers = 5= v @

)' Fax
el _ ) document(s) in queue
= Printer: Ready =

IMiS Convert To PDF-A
| 0 document(s) in queue
. Printer: Ready

 Microsoft XP5 Document Writer
L4 0 document(s) in queue

M Printer: Ready

IMIS Convert To PDF-A

L/

Category: Printer

Model: IMiS Convert To PDF-A Driver

Status: 0 decument(s) in queue

1 item selected

Slika 158: 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. Administrator
odstrani odjemalca iz racunalnika preko standardne Windows aplikacije »Add or
Remove Programs«. Do aplikacije pride z izbiro ukaza »Start, v iskalno polje vpiSe

»Add or remove programs« in zaZene najdeno povezavo.

=N o =

Search Programs and Features ol |

— —
L4 v Control Panel » All Control Panel ltems » Programs and Features - | +
by 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.

Organize v | Uninstall Change Repair 4= - E@I
Mame Uninstall this program. Publisher Installed On *

'5' Turn Windows features on or
off

@IMiS«"CIient Imaging Systems Inc, 3.6.2014
ﬂ&‘HMiS;'OCR Server Imaging Systems Inc. 20.5.2014
Lotus Motes7.0.4 IEM 2052014

[2° MagicDisc 2.7.106 3052012
L-?‘-Microsoft.NET Framewaork 4 Client Profile Microsoft Corporation 20.4.2014

s Microsoft NET Framework 4 Extended Microseft Corporation 2042014 |E
[55] Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - 86 9.0.3...  Microsoft Corporation 304.2014

[= Microsoft Visual C++ 2010 164 Redistributable - 10.0.... Microsoft Corporation 304.2014
ﬁlMicrosoftVisual J# 2.0 Redistributable Package Microsoft Corporation 30.5.2012
DOracleVM VirtualBox Guest Additions 4.0.0 Oracle Corporation 14.2.2011

& Safelet iKey Driver (64-Bit) w4.1.1.1007 SafeNet, Inc. 4122012 -
4 mn 2

1 item selected

Slika 159: Odstranitev odjemalca IMiS®/Client iz ra¢unalnika

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

! . Areyou sure you want to uninstall IMiS/Client?
i

[] In the future, do not show me this dialog box | Yes | ’ No

Slika 160: Potrditev odstranitve
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V primeru potrditve se pri¢ne izvajati postopek odstranitve. Napredek spremlja
administrator preko pogovornega okna. Z izbiro ukaza »Cancel« lahko postopek

odstranitve tudi preklice.

IMiS/Client

_|z|_ Pleaze wait while Windows configures IMiS/Client

‘Gathering required information...

— | Cancel

Slika 161: 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
»Change, ki najprej odpre uvodno pogovorno okno namestitvenega »c¢arovnika, kjer

postopek nadaljuje z izbiro ukaza »Next« ali prekine z izbiro ukaza »Cancel«.

153 IMiS/Client - InstallShield Wizard (==3al
Welcome to the InstallShield wizard for
IMiS/ Client

The InstallShield(R) Wizard will allow you to modify, repair, or
remove IMiS/Client. To continue, dick Next.

< Back E omext> [ Cancel ]

Slika 162: Zacetek spreminjanja namestive 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«.
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15! IMiS/Client - InstallShield Wizard |

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 installation errors in the program. This option fixes missing or
corrupt files, shortcuts, and registry entries.

Remove IMiS/Client from your computer.

InstallShield

[ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

Slika 163: Izbira akcije pri spremembi namestitve odjemalca IMiS®/Client

V naslednjem koraku odstranitev potrdi z izbiro ukaza »Remove.

13 IMiS/Client - InstallShield Wizard (=3

Remove the Program

‘You have chosen to remove the program from your system.
Click Remove to remove IMiS/Client from your computer. After removal, this program will
no longer be available for use.

If you want to review or change any settings, dick Back.

InstaliShield

[ <Back | Remove | [ Cancel

Slika 164: Potrditev odstranitve odjemalca IMiS®/Client

V primeru, da se med postopkom odstranitve pojavi pogovorno okno »User Access
Controlg, z ukazom »Yes« potrdimo, da se strinjamo z odstranitvijo, sicer bo le-ta

neuspesna.

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o0., 2014 152



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

@ User Account Control

%) Do you want to allow the following program to remove

.

& software from this computer?

Iﬂ Program name:  IMiS/Client

Verified publisher: Imaging Systems, informacijski sistemi,
d.o.o.

File crigin: Hard drive en this computer

'::\:’::' Show details es l [ No ]

Change when these notifications appear

Slika 165: Prikaz varnostnega opozorila

Odstranitev traja od nekaj sekund do nekaj minut, odvisno od razli¢ice namestitvenega
paketa in hitrosti raCunalnika. Po koncani odstranitvi se prikaze zadnje pogovorno

okno, ki ga administrator zapre z izbiro ukaza »Finish«.

15 IMiS/Client - InstallShield Wizard

NS i
IMISE = InstallShield Wizard Completed

/

-

|
{ |
iU

The InstallShield Wizard has successfully uninstalled
IMiS/Client. Click Finish to exit the wizard.

st

i
mn

!E~.
i

< Back Cancel

Slika 166: Obvestilo o zaklju¢ku postopka odstranitve
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8 UPRAVLJANJE PRODUKTA

Z odjemalcem IMiS®/Client lahko upravlja navadni uporabnik ali administrator

oziroma uporabnik z ekvivalentnimi pravicami.

8.1 Postopek zagona in zaustavitve
Zagon odjemalca IMiS®/Client opravimo z zagonom programa Windows Raziskovalec,
saj je uporabniSki vmesnik odjemalca vgrajen v uporabniski vmesnik programa

Windows Raziskovalec (angl. Windows Explorer).

Podobno opravimo zaustavitev odjemalca IMiS/Client z zapiranjem okna programa

Windows Raziskovalec.

8.2 Belezenje dogodkov delovanja

BeleZenje delovanja odjemalca IMiS®/Client je namenjeno preverjanju delovanja,

ki jo ob¢asno oziroma po potrebi izvaja administrator. Predvsem je klju¢nega 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 datotek je
enako TMis.Client.NET.X.log , Kjer je X generacijsko Stevilo, ki locuje rotirajoce log
datoteke. Stevilo rotirajocih log datotek je najve¢ 10, vsaka datoteka pa je po velikosti
omejena na pribliZno 1MB. Najnovejsi dnevnik dogodkov je tisti z generacijo 0 v

katerega odjemalec tudi vpisuje, najstarejsi pa tisti z najvecjo generacijo.

Log datoteka vsebuje vpise, katere sestavljajo naslednji podatki:
e datum in ¢as 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;

¢ ime modula oziroma DLL knjiZnice, ki je zabelezila vpis.

V primeru normalnega delovanja se vpis nadaljuje z:
e ime metode, ki se je izvajala ob beleZenju vpisa, zapisano med znaki < in >;

e sporocilo o delovanju, ki na kratko opiSe delovanje ali stanje odjemalca.
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dj IMiS.Client. NET.0.log - Notepad o | B |

File Edit Format View Help
28.5.2014 14:40:05.737 28912:3 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSessions= vstop v metodo s par .
28.5.2014 14:40:05. IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession> Session O released (
28.5.2014 14:40:05. IMis/storage Connector <IAsessionPool.Releasesessions= session 0 successful
28.5.2014 14:40:05. IMis/storage connector <IAsessionPool.Rreleasesessions Izstop iz metode bre
28.5.2014 14:40:05. IMis/storage Connector <Archive.GetentityInfo> Informacije o entiteti na a
28.5.2014 14:40:05. IMis/Storage Connector <Archive.GetEntityInfo> Izstop iz metode z rezultat
28.5.2014 14:40:05. Mis/Client <ArchiveEntity.GetPropertylList> Create propert¥ Tist for entit
28.5.2014 14:40:05. IMis/Client <ArchiveEntity.GetPropertyList> Property 1ist for entity <Acme
28.5.2014 14:40:05. IMiS/ARC Client <IASession.GetPub 1cc¥ass1ﬁcat1oncode> Entering method wi
28.5.2014 14:40:05. IMi5/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05. IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method wi
28.5.2014 14:40:05. IMis/ARC Client <Iasession.GetPublicclassificationcode> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05. IMis/ARC Client <Iasession.GetPublicclassificationcodes Enterw‘ng method wi
28.5.2014 14:40:05. IMis/ARC Client <IAsession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method wi-
28.5.2014 14:40:05 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wit
28.5.2014 14:40:05 3 IMiS/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method w
28.5.2014 14:40:05 3 IMis/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wi
28.5.2014 14:40:05 3 i S,"Stura?E Connector <Entitystub.GetsSubEntities> vstop v metodo s param
28.5.2014 14:40:05 3 IMis/aRC Client <EntityStub.GetsSubEntities> Entering method with paramete
28.5.2014 14:40:05 3 mMis/arc client <Iasession.entitycollectioncreate> Entering method with p
28.5.2014 14:40:05 3 IMis/arc client <Iasession.entitycollectioncreates creating new entity co
28.5.2014 14:40:05 3 mMis/arc client <Iiaserverchannel.entitycollectioncreates Entering method
28.5.2014 14:40:05 3 IMiS/ARC Client <IAServerChannel.writeGlRequest> Sending GlRequestHead re
.0 3 IMiS/ARC Client <IAServercChannel.writeGlRequest> Sending 'IMis.IMiSARC.CI
28.5.2014 14:40:05 3 IMis/ARC Client <IAServerChannel.writeGlRequest> 'IMiS.IMiSARC.Client.GlX
28.5.2014 14:40:05 3 IMis/ARC Client <IAserverChannel.ReadGlResponse> Reading server response
28.5.2014 14:40:05 3 IMi5/ARC Client <IAServerChannel.ReadGlResponse> Server response read int
28.5.2014 14:40:05 3 IMisS/ARC Client <IAServerChannel.entityCollectionCreate> Leaving method w
28.5.2014 14:40:05 3 mmis/ARC client <IAsession.EntitycollectionCreates entity collection succ
28.5.2014 14:40:05 3 IMis/arc client <Iasession.entitycollectioncreates Leaving method with no
28.5.2014 14:40:05 3 mMis/arc client <entitystub.Getsubentities> Leaving method with result (T
28.5.2014 14:40:05 3 IM'iS/ST_ora?e Connector <EntityStub.GetSubEntities> Izstop iz metode z rez
28.5.2014 14:40:05 3 IMis/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Entering method w
28.5.2014 14:40:05 3 IMi5/ARC Client <IASession.GetPublicClassificationCode> Leaving method wi
28.5.2014 14:40:06 mis/Client <ArchiveClass.GetChildren> ENTRY
28.5.2014 14:40:06 IMi5/5torage Connector <StorageConnector.openArchives vstop v metodo s par
28.5.2014 14:40:06 IMis/Storage Connector <StorageConnector.OpenArchive> vstop v metodo s par
28.5.2014 14:40:06 IMis/Storage Connector <StorageConnector.openarchives odpiranje arhiva na
28.5.2014 14:40:06 IMis/storage connector <Archive.Archives optionusername value is jpuhekl.
28.5.2014 14:40:06 IMis/storage Connector <IASessionPoolManager.GetSessionPool> vstop v metod
28.5.2014 14:40:06. IMi5/Storage Connector <IASessionPoolManager.GetSessionPool> Reading stora
28.5.2014 14:40:06.354 28912 1 IMis/Storage Connector <IASessionPoolManager.GetSessionPool> opticnaArchive .

€ [T r

Slika 167: Primer beleZenja delovanja v log datoteko

V primeru napake pri delovanju odjemalca pa se vpis nadaljuje:
e sporocilo napake, ki na kratko opise napako ali vzrok za napako;

e izvor napake (angl. Error stack trace), ki vsebuje podrobnejsi vpis izvora napake.

| IMIS.Client,NET 5.log - Notepad el s

File Edit Format View Help

28.5.2014 12:06:46.582 52752:12 IMis/arC client <IAserverchannel.RreadclResponse> Reading server response = .

28.5.2014 12:06:46.596 52752:12 IMis/arc client <IAserverchanne'I.Ent-itycoﬁqect-i oncreate> Leaving method w

28.5.2014 12:06:46.596 52752:12 IMis/arc client

1aclientexception: Server reported an error_processing request (Reason: code=-1, message='Unable to pars
at IMiS.IMiSARC.Client. IASession. EntityCollectionCreate(Entitystub scopeEnt'lty, Filter filter, String -
at IMiS.IMiSARC.C1ient. IAServerChannel.EntityCollectionCreate(EntityStub scopeEntity, Filter fﬂter, s
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

IAClientException: Server reported an error processing request (Reason: code=-1, messa?e='unab'le to pars
at IMis.IMiSARC.Client. IASession. Search(Filter filter, String f'l'lterExpress‘lon, IcolTection™l sortkeys
at IMis.IMiSARC.Client. IASession.EntityCollectionCreate(Entitystub scopeeEntity, Filter filter, String -
at IMis.IMiSARC.C1ient. IAServerChannel.EntityCollectionCreate(Entitystub scopeEntity, Filter filter, 5
at IMis. IM'lSARC.Chent IAserverchannel. ReadGlResponse[T] ()

28.5.2014 12: :12 IMis/ARC Client <IASession.Search> Leajving method with no result.

28.5.2014 12: 2 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession= Vstop v metodo s pa
28.5.2014 12: 2 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession> Session O released
28.5.2014 12: 2 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSession= Session O successfu
28.5.2014 12: 2 IMis/Storage Connector <IASessionPool.ReleaseSessions 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. SturagECunnE(tur IMisARChive. Archive. search(EntityFilter filter, ICollection’1 sortKE)‘(s, Searc
IAClientException: Server reported an error processing request (Reason: code=-1, message='uUnab to par
at IMis.storageConnector.IMisarChive. archive. SEarch%Ent‘ltyFﬂtEr filter, rcollection’1 sortkeys, sear
at IMis. IMisaRc.client.IAsession. search(Filter filter, string filterexpression, Icollection’l sortkey
at IMis. IMisarc.client.IAsession. Entitycollectioncreate(Entitystub scopeentity, Filter filter, string
at IMis. IMisarc.client. Iaserverchannel. entitycollectioncreate(eEntitystub scopeentity, Filter filter,
at IMis. IMisarc.client. Iaserverchannel. ReadGlResponse[T] ()
28.5.2014 12:06:46.600 52752:12 IMis/storage Connector <archive.search> Izstop iz metode z rezultatom (nu
28.5.2014 12:06:46.598 52752:12 Imis/client
storageconnectorexception: error occurred while performing search on archive dev-jurel.imis.si:16807.
at IMis.cClient.searchprovider.Fetchcount() in C:%imis\imisclientnetImisclientisource’collectionProvid
at IM‘iS.StOr‘agECOr‘Iﬂector.IM‘iSARCh‘iVE.Ar‘Ch‘iVE.Sear‘ch(Er‘lt‘ityF‘HtEr‘ filter, 1Icollection™1 SOrtKeys, searc
IAClientException: Server reported an error processing request (Reason: code=-1, message="Unable to par
at IMis.StorageConnector.IMiSARChive. Archive. Search%Ent'ltyF'l'lter filter, Icoliection'1 sortkeys, Sear
at IMis. IMiSARC.Client.IASession. Search(Filter filter, String f'l'lterExpr'esswn Icollection’l sortKey
at IMis. IMiSARC.Client.IASession. Ent'ltyco'l'lectwoncreate(Ent'ltyStub scopeEntity, Filter filter, String
at IMis.IMiSARC.Client.IAServerChannel. EntityCollectionCreate(Entitystub scopeEntity, Filter 'F11ter,
at IMis. IMiSARC.Client. IAServerChannel. ReadGlResponse[T] ()
28.5.2014 12:06:55.612 52752:3 IMi5/5torage Connector <IASessionPool.GetSession> Vstop v metodo brez para
28. IMis/5torage Connector <IASessionPool.GetSession> Sessions are available i
28. IMiS/Storage Connector <IASessionPool.AcquireSession> vstop v metodo s par
28.5.2014 12:06:55.613 5275213 IMis/5torage Connector <IASessionPool.AcquiresSession> Session 0 acquired ( -

1 . r

Slika 168: Primer belezenja napak v log datoteko
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V primeru, da administrator sam ne uspe resiti teZave s pomocjo loga, naj jih posreduje

v analizo proizvajalcu po elektronski posti na podpora@imis.si z opisom tezave.

8.3 Konfiguriranje

Konfiguriranje lahko izvede vsak uporabnik, ki je seznanjen z delovanjem odjemalca
IMiS®/Client v povezavi s streZnikom IMiS®/ARChive Server. Uporabnik, ki bo izvajal
konfiguriranje mora od svojega administratorja pridobiti vsaj IP naslov oziroma ime

streznika IMiS® /ARChive Server.

8.3.1 Dodajanje streznika IMiS®/ARChive Server
Po prvem zagonu Windows Raziskovalca je v levem pregledu vidna samo mapa
»Arhivi« (angl. Arhives). Za dostop do streznika IMiS®/ARChive Server, je streznik

potrebno vkljuciti v mapo »Arhivix.

Collapse
Open in new window

Add archive ‘{}D

Utilities 4

About

Slika 169: Dodajanje arhiva preko pojavnega menija

Administrator to izvede z uporabo desnega gumba miske nad mapo »Arhivi«. Nato
izbere ukaz »Dodaj arhiv« (angl. Add archive) v zgornji ukazni vrstici. Prikaze se
pogovorno okno »Dodaj arhiv« (angl. Add archive), kjer po navodilih administratorja,

uporabnik vnese ime streZnika IMiS®/ARChive Server.

i Add archive =l
Archive:
iarc.acme.com
+ | Options
Add | | Cancel |

Slika 170: 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 mapi, lo¢eno za vsakega

uporabnika (angl Local application data).
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Opomba: Po vnosu se dostop do streznika Se ne preverja. Preverja se Sele ob prvi

prijavi.

Po vnosu se v mapi »Arhivi« prikaZe vneseni streznik IMiS®/ARChive Server.

(=% R =X
@thﬁ‘! » Archives » - | 3 | | Search Archives 2 l
Eile Edit View Tools Help
Organize = Add archive... ==« [l |:@|
0 Host
> /M Computer .
W[ iarc.acme.com
> Ei_i Metwork
4 '[Iﬁﬂ Archives =
» W iarc.acme.com
1item

Slika 171: Prikaz novo dodanega arhiva

Ce uporabnik Zeli dostopati do novega arhiva se mora najprej prijaviti (glej poglavje

4.2.1 Prijava in odjava).

V odjemalca IMiS®/Client lahko dodamo vec povezav do streznikov IMiS®/ARChive

Server. Za vsak arhivski streznik ponovimo zgoraj opisana dejanja.

8.4 Administracija

Administracijo oziroma nastavitev lahko izvede vsak uporabnik, ki je seznanjen z

delovanjem odjemalca IMiS®/Client v povezavi s streznikom IMiS®/ARChive Server.

8.4.1 Zamenjava streZznika IMiS®/ARChive Server
Povezavo do obstojeCega streznika IMiS®/ARChive Server lahko zamenjamo s povezavo
do drugega streznika IMiS®/ARChive Server zato, da lahko obstojecega odstranimo in

nato dodamo povezavo do novega.

Obstojeci streznik administrator 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).
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Expand
Legin...

Remave archive @
Change settings

Leg out

Slika 172: Odstranjevanje arhiva preko pojavnega menija

PrikaZe se pogovorno okno z vpraSanjem ali Zeli odstraniti dostop do streznika

IMiS®/ARChive Server.

Remove archive £3

l k Do you want to remove archive iarc.acme.com from list?

Slika 173: Pogovorno okno za potrditev odstranitve arhiva

Odstranitev administrator 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 8.3 Konfiguriranje v uporabniskem prirocniku IMiS® /ARChive Server.
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9 ODPRAVLJANJE TEZAV

Uporabniki odjemalca IMiS®/Client morajo biti seznanjeni s pravilnim na¢inom
uporabe produkta in postopati v skladu z uporabnisko dokumentacijo. V primeru teZav
in napak pri uporabi je pomembno, da uporabniki postopajo pravilno. Priporocljivo je,
da se ob morebitnih teZavah obrnejo na ustrezno strokovno osebje v organizaciji -

administratorje.

Administratorjem svetujemo, da s pomocjo dokumentacije ugotovijo razlog napake in
se po potrebi o nadaljnjih korakih posvetujejo s tehni¢nimi strokovnjaki proizvajalca.
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 namrec poskrbimo 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 vel vrst vzdrzevalnih pogodb:
e primarne, kjer proizvajalec prevzame vse vzdrzevalne posege nad sistemom,;
e sekundarne, kjer proizvajalec 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 proizvajalcem in kupcem zato podrobnosti

za to dokumentacijo niso relevantne.

9.2 Pogoste tezave
V tem poglavju opisujemo 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.
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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 napacnega omreZnega naslova;

e neveljavnih omreznih vrat (angl. Port);

e pozarnega 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 pozarni 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. brez zacetnih ali kon¢nih presledkov). V kolikor to ne reSi teZave, je potrebno
obvestiti pooblasc¢eno osebo, 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;j.

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.

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o0., 2014 160



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

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 dialoga.

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 dialoga.

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.

Napaka pri odpiranju entitete v na¢inu za urejanje (»[Class, Folder, Document]
<classification code> cannot be edited.«)

Vzrok tezave: Entiteto je nek drug uporabnik Ze odprl v nacinu za urejanje.

Resitev tezave: Poc¢akamo, da uporabnik konc¢a z urejanjem entitete in nato ponovno

odpremo entiteto v nacinu za urejanje.

Napaka pri odpiranju entitete v nacinu za branje (»[Class, Folder, Document]
<classification code> cannot be opened.«)

Glej Napaka pri dostopu do arhiva zgoraj

© Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o0., 2014 161



Uporabniski priro¢nik IMiS®/Client, 9.1.1406

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: PooblasCena oseba na strezniku IMiS® /ARChive Server dodeli

uporabniku zadostne pravice za urejanje te entitete.

Napaka pri odpiranju entitete v nacinu 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: Pooblascena oseba na strezniku IMiS® /ARChive Server dodeli

uporabniku zadostne pravice za urejanje te entitete.

Brisanje zadeve/razreda ni mogoce. (»[Class, Folder] <classification code>
cannot be deleted on archive.«)

Vzrok tezave: Razreda ali zadeve, ki vsebuje vsebovane entitete ni mogoce izbrisati.
ReSitev teZzave: Vsako posamezno vsebovano entiteto v zadevi ali razredu pobriSemo
posebej. Ko so izbrisane vse vsebovane entitete lahko pobriSemo Se Zeljeni 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: PooblaS¢ena oseba na strezniku IMiS®/ARChive Server 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.
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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 branje, ali v nacinu za
urejanje. Po zakljuc¢ku 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 arhiva).
Resitev tezave: Glej poglavje Napaka pri dostopu do arhiva.

Napaka pri ¢itanju metapodatkov entitete. . (»Error while retrieving entity
property.«)

Opis tezave: Pri shranjevanju, odpiranju in zapiranju entitete se metapodatki iz
entitete niso uspesno prenesli v uporabniski vmesnik.

Vzrok teZave: Metapodatki na entiteti so napacne oblike, kot jih pricakuje IMiS®/Client.
Resitev tezave: Nadgradnja odjemalca IMiS®/Client na verzijo, ki je usklajena z verzijo

streZznika IMiS®/Archive Server.

Napaka pri odpiranju priponke v nacinu za urejanje. (»File <content
description> is already open in another application. Close the other application
and try again.« )

Vzrok tezave: Uporabnik Zeli odpreti priponko na entitet, ki je odprta v nac¢inu za
urejanje, vendar ima to priponko Ze odprto v aplikaciji registrirani za ta tip priponke.
Resitev tezave: Zapremo aplikacijo v kateri imamo Ze prej odprto priponko in

poizkusimo ponovno odpreti Zeleno priponko.

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 namescena na racunalniku ali ni usklajena z
verzijo odjemalca IMiS®/Client.

Resitev tezave 1: Vzpostavimo stik z administratorjem za namestitev odjemalca

IMiS®/Scan.
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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: Vzpostavimo stik z vzdrzevalcem programskega produkta IMiS®

preko elektronskega naslova: podpora@imis.si.

Vzrok tezave 3: Pri prenosu skeniranega dokumenta na streznik IMiS®/ARChive Server
je prislo do napake. Glej poglavje Napaka pri dostopu do arhiva.

Resitev tezave 3: Glej poglavje Napaka pri dostopu do arhiva.

Napaka pri zajemu gradiva iz skenerja. (»File <file path> cannot be attached to
content.« )

Opis tezave: Napaka se lahko pojavi pri postopku dodajanja gradiva iz datote¢nega
sistema.

Vzrok tezave 1: Priponka, ki jo dodajamo ne obstaja na datote¢nem sistemu ali ima
napacno ime.

Resitev tezave 1: Ponovimo izbiro priponke oziroma vnesemo pravilno pot do gradiva.

Vzrok tezave 2: Vrsta (MIME tip) priponke, ki jo dodajamo je neprepoznavna
odjemalcu IMiS®/Cient ali strezniku IMiS®/ARChive Server.

ReSitev tezave 2: Priponki na datote¢nem sistemu spremenimo njeno kon¢nico.

Vzpostavimo stik z vzdrZevalcem programskega produkta IMiS® preko elektronskega

naslova: podpora@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
razvrscanja gradiva.

Vzrok tezave 1: Uporabnik nima zadostnih pravic za premik entitete.

Resitev tezave 1: Vzpostavimo stik s pooblasceno osebo, da na strezniku

IMiS®/ARChive Server omogoci zadostne pravice za premik entitete.

Vzrok tezave 2: Uporabnik nima zadostnih pravic za premik entitete.

Resitev tezave 2: Vzpostavimo stik s pooblasc¢eno osebo, da na strezniku

IMiS®/ARChive Server omogoci zadostne pravice za premik entitete.
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