Vzpostavitev povezav med razliénimi entitetami (reference).
Tiskanje elektronskega gradiva in nacrta razvrscanja gradiva.
Izdelava poraodil o dostopih uporabnikov do elektronskega gradiva.

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

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

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

Oznacevanje elektronskega gradiva kot kljucnega za zadrzanje v procesu odbiranja in

izlo¢anja ali kot priporocéenega za ohranitev ali brisanje.

Upravljanje s politikami hrambe in zadrzanji unicenja elektronskega gradiva.
Podpora postopkom odhbiranja in izlocanja elektronskega gradiva.
Konfiguracija in administracija arhivskih streznikov IMiS®/ARChive Server.

Podpora sistemoma omrezne komunikacije IPv4 in IPvE.




3 TEHNICNA DOKUMENTACIJA

3.1 Arhitektura odjemalca

Odjemalec IMiS®/Client predstavlja uporabnisko komponento sistema za upravljanje z gradivom

v elektronski in fizicni obliki. Vgrajen je v Windows Raziskovalca in uporablja njegovo zasnovo za

prikaz in delo z gradivom. Z vgradnjo odjemalca v Windows Raziskovalca je uporabniku

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

Windows Explorer

Windows Shell Namespace Extension

Windows Shell Namespace Extension

Windows Shell Namespace Extension

IMiS®/Client

IMiS®/Client namespace extension library

IMiS®/Storage Connector

Client Network Service

IMiS®/ARChive servers

Slika 2: Prikaz arhitekture odjemalca

Osnovni gradniki odjemalca IMiS®/Client so:

imisclient.shellex.net.dll, skrbi za integracijo z Windows Raziskovalcem in imenskim
prostorom »skoljke« (angl. Shell) operacijskega sistema;

imisclient.net.d/l dodaja vso poslovno logiko za delo z arhivom;
imisclient.soap.net.dll dodaja vso poslovno logiko za konfiguriranje arhiva;
storageconnector.net.dlf uporablja ga imisclient.net.dll za povezovanje z arhivskimi
strezniki IMiS®/ARChive Server;

converttopdf.dll je tiskalniski gonilnik za pretvorbo arhiviranih vsebin v obliko za

dolgorocno arhiviranje (PDF/A).

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




3.2 Format datoteke uvoza / izvoza

Format datoteke za uvoz, izvoz in prenos podatkov v strezniku IMiS®/ARChive Server je XML
datoteka, strukturirana po delno modificirani Moreqg2 shemi.
Razlika med XML in Moreqg2 shemo je v tem, da so:
e atributi, ki so v Moreg2 shemi obvezni in v strezniku niso podprti, spremenjeni iz obveznih
v neobvezne;

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

svojo shemo.

Ker so sheme izpeljane iz Moreg2 standarda uporabljamo naslednjo terminologijo:

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

Tabela 4: Razlaga terminologije

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

notacijo.




Primer:

<?xml/ version="1.0"encoding="utf-8"?>
<Class xmins.xsd="http.//www.w3.org/2001/XMLSchema"
xmins:xsi=http.//www.w3.org/E001/XMLSchema-instance
xmins="http.//www.dlm-network.org/moreq2/1.04.07">

.

<Description xmins="">
<abstract />
<classification>
<classification code>08</classification code>
<fully_qualified classification_code>08</fully qualified classification code>
</classification>
<place />
<title>Balance sheet Q3 2016 </title>

Slika 3: Primer zapisa v XPath notaciji

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

/Class/classification/fully_qualified_classification_code

3.2.1 Datotecna struktura

Vsaka entiteta je vsebovana v 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 pripadajocimi XML etiketami.

Za vec informacij glej poglavje Seznam XML etiket in njihov pomen.

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

pa bo dolocena z audit; 1.xml.

3.2.2 Seznam XML etiket in njihov pomen

V nadaljevanju so navedene dovoljene etikete, vkljuc¢no s sklici na dokumentacijo streznika
IMiS®/ARChive Server. Natancneje je opisan pomen XML etiket v strezniku in sklic na Moreg2
kodo. Vsak XML dokument se zacne s korensko etiketo, ki opisuje njeno vrsto (razred, zadeva,
vsebovana zadeva, dokument). Ker je shema izpeljana iz Moreqg2 sheme, je uporabljena Moreq2

terminologija (angl. Class, File, Sub-File, Record).



http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance

Prevodi so navedeni v tabeli zgoraj. Ime korenske etikete je zaradi preglednosti v tem

dokumentu zamenjano z »<tip entitete>« V primeru, da uporabnika zanima entiteta vrste

razred, nadomestimo »/<tip_entitete>« s »/Class» in gledamo samo etikete z uporabo »Razred:

DA,

/<tip_entitete>

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

XMLSchema tip:

complexType ‘ Referenca: | / | MOREQ2 koda: /

/<tip_entitete>/Description/abstract/description

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

operacijah z entitetami, sluzi le kot nosilec informacije.

XMLSchema tip:

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

/<tip_entitete>/Description/abstract/keyword

Obvezen: ‘ NE | Stevilo: | Vet
Definicija: 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 tip:

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

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

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

isto entiteto.

XMLSchema tip:

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




/RDS/Description/abstract/description

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

/RDS/Description/mandate

Obvezen: ‘ NE Stevilo: Vet
Definicija: Poaoblastila, ki dolocajo upravicenost politike hrambe
Komentar: Ime datoteke na datotecnem sistemu, kjer je shranjeno pooblastilo v elektronski obliki.
Pooblastila ima samo politika hrambe.
XMLSchema String Referenca: | sys:Content MOREQ2 MO030
tip: koda:

/RDS/Description/abstract/reason

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

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




/RDS/Event_plan/event_type/disposition_action

Obvezen: DA Stevilo: 1
Definicija: Privzeto dejanje politike hrambe ob izvedbi postopka odbiranja in izloGanja
Komentar: Veljavne vrednosti:
e »Dispose«: privzeta akcija politike hrambe je uni¢enje entitet;
e »Permanent«: privzeta akcija politike hrambe je trajna hramba entitet;
e »Transfer«: privzeta akcija politike hrambe je prenos entitet v drug sistem, ter
po potrditvi o uspesnem prenosu njihovo unicenje;
o »Review«: privzeta akcija politike hrambe je, da se entiteto pusti za nasledniji
postopek odbiranja in izlo¢anja.
XMLSchema String Referenca: | sys:ret:pol:Action MOREQ2 M014
tip: koda:
/RDS/Description/title
Obvezen: DA Stevilo: 1
Definicija: Naziv politike hrambe ali zadrzanja unicenja.
Komentar:
XMLSchema String Referenca: | sys:Title MOREQ2 MO015
tip: koda:

/RDS/ldentity/system_identifier/disposal_hold

Obvezen: DA Stevilo: 1
Definicija: Enoalicni sistemski identifikator zadrzanje unicenja.
Komentar: Dolocen s strani streznika IMiS®/ARChive Server.
XMLSchema String Referenca: | Notranji identifikator entitete MOREQ2 M137
tip: koda:

/RDS/Identity/system_identifier/retention_and_disposition_schedule

Obvezen: DA Stevilo: 1
Definicija: Enoalicni sistemski identifikator politike hrambe.
Komentar: Dolocen s strani streznika IMiS®/ARChive Server.
XMLSchema String Referenca: | Notraniji identifikator entitete MOREQ2 MQOQ8
tip: koda:




/RDS/Use/status/inheritance

Obvezen: NE Stevilo: 1
Definicija: Doloca ali se lahko politika hrambe deduje na entitete.
Komentar: Streznika IMiS®/ARChive Server doloca, da se vse politike hrambe deduijejo.
Vrednost je vedno TRUE.
XMLSchema String Referenca: | Notranji identifikator entitete MOREQ2 M197
tip: koda:

Tabela 5: Seznami XML etiket

3.2.3 Format datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov

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

Vsaki entiteti je mozno ob izvozu opcijsko dodati metapodatke, ki niso del metapodatkov
arhivirane entitete. Dodatne metapodatke pripravi arhivar v vnaprej pripravljeni XML datoteki.

Ti metapodatki so izven domene poslovne logike odjemalca in streznika.

Format datoteke je predpisan z naslednjo XSD shemo:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
<xs.schema targetNamespace="http.//www.dlm-network.org/moreg2/1.04.01"
xmins.xs="http.//www.w3.org/2001/XMLSchema”
xmins:moreq2="http://www.dlm-network.org/moreq2/1.04.07"
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

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

izvozom prepise v izvozno XML datoteko te entitete.




Primer:
<moreqg”:AdditionalMetadataRoot xmins.moreqg”P="http.//www.dlm-network.org/moreq2/1.04.07">
<Entity classification_code="03.01">
</-- add custom XML node entries -->
<A>Metadata A</A>
</Entity>
<Entity classification_code="03.01/00001">

</Entity>
</moreqZ.AdditionalMetadataRoot>

Slika 5: Primer datoteke za izvoz dodatnih metapodatkov

3.3 Format potrditven datoteke pri prenosu

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

(angl. comma separated values; kratica CSV).

Vsak zapis vsebuje naslednje vrednosti:
o klasifikacijsko oznako prenesene entitete;
e potrditveno vrednost (»true« — e je bila entiteta uspesno prenesena na tretji arhivski
sistem);

e referenca na preneseno entiteto na tretjem arhivskem sistemu.

| Untitled - Notepad - O X
File Edit Format View Help

C=01AC = true; 095490
S10AE=01AC =01 AC=01AC=01AF 2015 -00001 ; False;

Slika B: Primer potrditvene datoteke po prenosu

4 UPORABNISKI PRIROCNIK

4.1 Opis vmesnika

Uporabniski vmesnik odjemalca IMiS®/Client je vgrajen v program Windows Raziskovalec
(MS Windows Explorer). Delo z arhivi in entitetami v elektronskem arhivu je podobno delu z
obicajnimi mapami in datotekami, zato je enostaven za uporabo.

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




IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.9.1810
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0 Windows10_PC
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B ARChive Server
' 01 Administration 1
' 02Finance
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r 03 Supply Chain management
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. 4 System
05 Human Resources and Payroll R
Title
' 06 Project
o fejects Description
= 01 5can project Status
02 ARChive Server project Security class level
= 03 Client project Significance
‘1 04 BatchScan project b Chwner
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‘1 07 wScan Project 4 Custom
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Development report 3
Development progress report

Opened

Confidential

Retain

Alex Melson

development

welient

Slika 7: Uporabniski vmesnik odjemalca IMiS®/Client

V levem pregledu (na sliki pod stevilko 1) se nahaja mapa Arhivi (angl. Archives).
V njej so navedeni arhivi, ki predstavljajo posamezne streznike IMiS®/ARChive Server.
Pod posameznim arhivom se nahajajo korenski razredi nacrta razvrscanja gradiva in posebna

mapa »Administracija« (angl. Administration).

V tej mapi se nahajajo vnaprej dolocene sistemske mape. Znotraj razredov se nahajajo

vsebovani razredi ali zadeve. Vec o levem pregledu v poglavju Nacrt razvrScanja gradiva.

V desnem zgornjem pregledu (na sliki pod stevilko 2) se nahaja seznam vsebovanih entitet
v levem pregledu izbranega arhiva, razreda ali zadeve. Arhiv vsebuije le razrede, razred in zadeva

pa lahko vsebujeta zadeve in dokumente.

2018 © Imaging Systems, informacijski sistemi, d.0.o., Vse pravice pridrzane. o0




Vsebovane entitete so prikazane pod vrstico z imeni skupnih atributov vsebovanih entitet:
»Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code) in »Naziv« (angl. Title). S pomocjo vrstice
skupnih atributov lahko uporabnik ureja vrstni red prikazanih entitet po izbranem atributu.

Vet o desnem zgornjem pregledu v poglavju Seznam entitet.

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

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

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

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

(angl. Activity Log).

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

metapodatkov. Vec¢ o desnem spodnjem pregledu v poglavju Podatki o entiteti.

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

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

Desno od ukazne vrstice se nahaja Stevec rezultatov iskanja. Prikazuje stevilo entitet v desnem

pregledu.

Slika 8: Stevec rezultatov iskanja

Zaradi hitrejSega dostopa do entitet je nad ukazno vrstico v uporabniskem vmesniku,
uporabniku na voljo hierarhi¢ni prikaz polozaja entitete v drevesu (na sliki pod stevilko B).

Slednji omogoca hiter dostop do nadrejenih entitet.




411 Nacrt razvrscanja gradiva

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

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

odjemalca.

v ﬂﬁ;‘g Archives
v !5 ARChive Server

01 Administration
02 Finance
03 Supply Chain management
04 Custom Relationship Management
05 Human Resources and Payroll
06 Projects

99 Legacy chject containers

Slika 9: Prikaz mape Arhivi

Pod mapo Arhivi (angl. Archives) se nahajajo posamezni arhivi. Z izbiro arhiva se uporabnik
preko pogovornega okna »Prijava« (angl. Log in) prijavi v arhiv. Nov arhiv doda z ukazom »Dodaj
arhiv« (angl. Add archive) preko pojavnega menija na mapi »Arhivi«. Arhiv odstrani z ukazom
»Odstrani arhiv« (angl. Remove archive) preko pojavnega menija na izbranem arhivu.

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

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

v i Archives
hd !E ARChive Server
01 Administration
02 Finance
03 Supply Chain management
04 Custom Relationship Management
05 Human Resources and Payrell
06 Projects
99 Legacy chject containers
I Drafts
v & Administration

) Reviews

@ Bxport
‘ Import

&l Trash

Slika 10: Prikaz korenskih razredov arhiva, mape »Osnutki« in sistemske mape »Administracija«




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

zadev nacrta razvrscéanja gradiva.

v {l@ Archives
v B5 ARChive Server

v 01 Adrministration
v 01 Cempany Documentation
01 Cempany Formation
02 Agreements and Terms 8 Conditions
02 Carrespondence
03 Organizational Structure
04 Travel Documentation
05 General
02 Finance
03 Supply Chain management
04 Custom Relationship Management
05 Human Rescurces and Payroll
06 Projects

99 Legacy object containers

Slika 11: Prikaz razsirjenega drevesnega pregleda nac¢rta razvrscanja gradiva

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

vsebovanih entitet v desnem zgornjem pregledu Windows Raziskovalca.

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

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

nivoji razredov in stirimi (4) nivoji zadev.

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

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

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

pod vrstico z imeni skupnih atributov vsebovanih entitet.




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

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

atributu.

Classification code  Title

| Administration

02 Finance

03 Supply Chain Management

04 Customer Relationship Management
05 Human Resources and Payroll

06 Projects

Slika 12: Seznam vsebovanih entitet izbrane entitete

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

tipkovnici.

Description
Company documentation and correspondence

Account payable, Accounts receiveable, Banking

IMi5 projects

Supply planning and scheduling records
Customer and Business partner records

Employee records

Status

Opened [Inherited]
Opened [Inherited]
Opened [Inherited]
Opened [Inherited]
Opened [Inherited]
Opened [Inherited]

Uporabnik lahko dodaja ali odstranjuje atribute preko pojavnega menija na vrstici prikazanih

atributov. V pojavnem meniju so zbrani vsi atributi moznih predlog za ustvarjanje vsebovanih

entitet pod izbrano entiteto.

Prikazani atributi so oznaceni s kljukico. Atribut »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification

code) je vedno prisoten in ga ni mogoce odstraniti iz seznama entitet. Nastavitev prikazanih

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

[<]<]

Slika 13: Pojavni meni na vrstici prikazanih atributov

Size column to fit
Size all columns to fit
Classification code
Title

|dentifier

Creator

Created

Meadified
Accessed

Opened

Closed

Template




4.1.3 Podatki o entiteti

Podatki o izbrani entiteti se nahajajo v zavihkih pod seznamom vsebovanih entitet v desnem

spodnjem pregledu Windows Raziskovalca. Pri predogledu izbrane entitete so prikazani tisti

zavihki in vsebina v njih, ki je uporabniku javno dostopna. Ko je izbrana entiteta odprta v nacinu

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

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

»Atributi« (angl. Attributes): vsebuje sistemske metapodatke, ki jih je mogoce urejati

in ostale vnaprej doloéene metapodatke entitete.

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

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

»Vsebina« (angl. Content): vsebine uvrscene pod entiteto dokument.

Zavihek je prikazan le, ko je izbrani dokument odprt v nacinu za branje ali urejanje.
»Fizicno gradivo« (angl. Physical Content): vsebuje metapodatke fizicnega gradiva,

ki pripadajo entiteti. Zavihek je prikazan samo takrat, ko je izbrana entiteta odprta v
nacinu za branje ali urejanje.

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

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

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

»Reference« (angl. Reference): vsebuje seznam referenc na druge entitete v naértu
razvrscéanja gradiva. Zavihek je prikazan vedno, tako v nacinu predogled izbrane entitete,
kakor tudi takrat, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje ali urejanje.
»Aktivnost« (angl. Activity Log): vsebuje revizijsko sled za izbrano entiteto.

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

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

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

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













Slika 17: Prikaz zavihka »Fizicno gradivo«

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

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

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

imeniskih entitet (uporabnika, skupine, atributa) na entiteti in metapodatkih entitete.

Zavihek je na voljo v naslednjih treh nacinih prikaza podatkov izbrane entitete:
e predogled (angl. Preview)
e za branje (angl. Open)

e npacind za urejanje (angl. Edit).

V nacinu predogled (angl. Preview) se na zavihku v polju »Ime entitete« (angl. Entity name)
nahaja naziv izbrane entitete. Pod njim je v seznamu prikazano trenutno stanje efektivnih pravic
dostopa prijavljenega uporabnika do entitete. Z izbiro ukaza »Efektivne pravice« (angl. Effective
permissions) je omogocen vpogled v efektivne pravice dostopa do entitete tudi za druge

uporabnike ali skupine.




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

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

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Effective permissions...

Entity name: Employee Records
Effective permissions for  Keira Clay
Read

Write

Move

Delete

Create entities

Change permissions

Change security class

Change status

Change retention

Create references

Security settings for selected entity

Slika 18: Prikaz zavihka »Varnost« v nacinu predogled

Seznam pravic dostopa do entitete za imenisko entiteto je sestavljen iz naslednjih pravic:

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

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

»Premik« (angl. Move): imeniska entiteta ima pravico premikanja entitete znotraj nacérta
razvrscanja gradiva.

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

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

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

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

»Spreminjanje statusa« (angl. Change status): imeniska entiteta ima pravico do

spreminjanja statusa izbrane entitete.




e »Spreminjanje hrambe« (angl. Change retention): imeniska entiteta ima pravico do
pregleda in spreminjanja vsebine zavihka »Hramba« (angl. Retention).
e »Ustvarjanje referenc« (angl. Create reference): imeniska entiteta ima pravico

ustvarjanja referenc na druge entitete.

V ukazni vrstici pod zavihkom »Varnost« se v nacinu predogled (angl. Preview) entitete nahaja
ukaz »Efektivne pravice« (angl. Effective premissions). Omogoca vpogled efektivnih pravic
dostopa do entitete tudi za druge uporabnike. S klikom nanj se pojavi izbirno okno za
uporabnike, ki so registrirani na strezniku IMiS®/ARChive Server. Okno omogoca iskanje
uporabnika preko iskalnega polja.

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

za izbranega uporabnika.

o

arch

y Rus, Natalija

y Salazar, Ron

Servers

Smith, John

y System Administrator
y System Service
Tester

y Tisnikar, Gregor

N VI S R T

v Turner, Jerry

OK Cancel

Slika 19: Prikaz okna za izbiro uporabnika na zavihku »Varnost« v nacinu predogled

V prikazu entitete odprte v nacinu za branje (angl. Open) se vsebina zavihka »Varnost« spremeni

v pregled liste dostopnih pravic (ACL) na entiteti ali izbranemu metapodatku entitete.

V ukazni vrstici pod zavihkom »Varnost« (angl. Security) se v prikazu odprte entitete nahajajo
nasledniji ukazi:
e »Shrani« (angl. Save): aktivira se v primeru spremembe eksplicitnih pravic za izbrano
imenisko entiteto, pri dodajanju ali odstranjevanju imeniske entitete. Z ukazom »Shrani«

se spremembe eksplicitnih pravic shranijo na arhiv, sicer se zavrzejo.




e »Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje imeniskih entitet, ki so registrirane na strezniku
IMiS®/ARChive Server, v seznam »Skupine ali uporabniki« (angl. Group or user in
nastavljanje njihovih eksplicitnih pravic na izbrani entiteti.

e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanije izbranih imeniskih entitet in njihovih
eksplicitnih pravic nad izbrano entiteto iz seznama »Skupine ali uporabniki« (angl. Group or

user).

Pod poljem »lme entitete« (angl. Entity name) se pojavi izbirno polje »Pravice na« (angl.
Permissions on), kjer uporabnik izbere entiteto ali metapodatek, ki mu pripada lista dostopnih
pravic (ACL). Namesto seznama efektivnih pravic za trenutnega uporabnika, se na levi strani
prikaze seznam »Skupine ali uporabniki« (angl. Group or user names). Seznam vsebuje imeniske
entitete, ki so jim bile v listi dostopnih pravic (ACL) nastavljene eksplicitne pravice na izbrani
entiteti.

V desnem delu pregleda se nahaja seznam »Efektivne pravice za izbranega uporabnika« (angl.
Effective permissions for selected user), kjer je prikazano trenutno stanje efektivnih pravic za

izbrano imenisko entiteto na izbrani entiteti.

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties

Entity name: Employee Records

Permissicns on: | Entity =
Group or user names Effective permissions for selected user

0 Clay, Keira Read
Write

—II Creator Move

—II Chwner Delete

3 System Administrators Create entiies
Change permissions

Q Welch, Marco Change security class
Change status
Change retention

Create references

Security settings for selected entity

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




4.1.3.4.1 Urejanje dostopnih pravic za entitete

V prikazu entitete odprte v nacinu za urejanje (angl. Edit) se v ukazni vrstici pod zavihkom
»Varnost« (angl. Security) omogoci ukaz Uredi (angl. Edit). S klikom nanj uporabnik omogoci
urejanje liste dostopnih pravic (ACL) entitete v polju »Pravice na« (angl. Permissions on) za

izbrano imenisko entiteto (uporabnik, skupina, atribut).

V desnem delu pregleda se za izbrano imenisko entiteto ali atribut vrste imeniska entiteta
prikaze seznam dostopnih pravic za urejanje. S kljukico v stolpcu »Dovoli« (angl. Allow) uporabnik
pravico eksplicitno doda, s kljukico v stolpcu »Prepovej« (angl. Deny) pa jo odvzame.

V datumskem polju lahko z datumom veljavnosti »Veljavno od« (angl. Valid from) in »Veljavno do«
(angl. Valid to) omeji veljavnost pravic za izbrano imenisko entiteto ali vsakokratno imenisko

entiteto, vsebovano v navedenem atributu tipa imeniska entiteta.

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Add...
Entity name: Employee Records

Permissions on: | Entity &

Group or user names Permission Effective Allow Deny
a Clay, Keira Read
Write
—II Creator Move
- II Owner Delete

- Creat titi
3 System Administrators reate entities ]

Change permissions

ot
w) Welch, Marco Change security class

Change status
Change retention

Create references

Valid from ” 1.10. 2012 00:00 % [+
Valid to * 31.12.2018 235 * [

Security settings for selected entity

Slika 21: Urejanje dostopnih pravic na entiteti za uporabnika

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

v vrednosti atributa, na katero se dostopna pravica nanasa. Pravice ne ucinkujejo na sistemske

imeniske entitete.




IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.9.1810

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

Entity name: Employee Records

Permissions on: | Entity 4
Group or user names Permission Effective Allow Deny
0 Clay, Keira Read 0
Write ] [}
-IJ Creator Move | ]
-11 Owner Delete ] O
n System Administrators Create entities a O
Change permissions ] ]
QWEI‘hr Marco Change security class ]
Change status ]
Change retention 0 [l
Create references y =
Valid from x 1.11.2018 00:00 % [
Valid to x 30.11. 2018 235 % v

Security settings for selected entity

Slika 22: Urejanje dostopnih pravic na entiteti za atribut tipa imeniska entiteta

4.1.3.4.2 Urejanje dostopnih pravic za metapodatke

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

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

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

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties

Entity name: Company formation

Permissions on: | Entity 2
Entity i -
Group or Title Effective permissions for selected user
0 Clay, Keira Read
Write
—II Creator Move
=ema |rwin, Caroline Delete
-Il Owner Create entities

h .
3 System Administrators 3NgE permissions

Change security class
& Turner, lery Change status
Change retention

Create references

Security settings for selected entity

Slika 23: Pojavni meni za izbiro pravic dostopa do izbranega metapodatka
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IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.9.1810

V levem pregledu se nahaja seznam imeniskih entitet (uporabnik, skupina, atribut) s pravicami
dostopa do izbranega metapodatka. V nacinu za urejanje (angl. Edit) uporabnik izbere imenisko
entiteto kateri Zeli dolociti pravice dostopa. V primeru vecjega Stevila imeniskih entitet je

iskanje omogoceno preko iskalnega polja. Na seznam ga doda preko gumba »Dodaj« (angl. Add).

' Add ACL entry - O X
Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties Subjecttype: @ User () Group () Attribute
Add... Select object: | Entity ¥
Entity name: Company formation Search Entity
. System
P issi : | Enti v Pajntar, Sa -
ermissions on: | Entity a ]} |T|t|e
Group or user names Permission Effect a Petek, Rob{  Description
] Read N a Puhek Jurg Significance
0 Clay, Keira v Owner
Write Rus, Natali
_1| Creator Move a 4 Keywords
‘rh Salazar, Rof Categories
a Hren, Marko Delete - General
==sa |rwin, Caroline Create entities Save log
- Layton, Grace Change permﬁssmns Custom
! Change security class | Review date
-II Owner Change status [[]  User note
a System Administrators Change retention | =
£ Tumer, Jerry Create references [l [l
Valid from ® ®
Valid to

Security settings for selected entity

Slika 24: Izbira metapodatka za urejanje dostopnih pravic

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

metapodatka. V stolpcu »Dovoli« (angl. Allow) pravico eksplicitno doda, v stolpcu »Ne dovoli«

(angl. Deny) pa jo odvzame.

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties

Save Add... Remove

Entity name: Company formation

Permissions on: | Title w
Group or user names Permission Effective Allow Deny
0 Clay, Keira Read
Write [
:Tﬁ Salazar, Ron Create
Delete
Valid from x E| x
Valid to X E| )

Security settings for selected entity

Slika 25: Seznam pravic imeniske entitete za izbran metapodatek
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Seznam pravic imeniske entitete za izbran metapodatek entitete je sestavljen iz naslednjih
pravic:
e »Branje« (angl. Read): imeniska entiteta ima pravico do branja vrednosti izbranega
metapodatka entitete;
e »Pisanje« (angl. Write): imeniska entiteta ima pravico urejanja vrednosti izbranega
metapodatka entitete;
e »Ustvarjanje« (angl. Create): imeniska entiteta ima pravico ustvarjanja vrednosti
izbranega metapodatka entitete;
e »Brisanje« (angl. Delete): imeniska entiteta ima pravico brisanja vrednosti izbranega

metapodatka entitete.

V datumskem polju lahko uporabnik s pravicami za datum veljavnosti »Veljavno od« (angl. Valid

from) in »Veljavno do« (angl. Valid to) omeji veljavnost pravic za izbrano imenisko entiteto.

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

zadrzanj unicenja izbrane entitete, ki so potrebna pri postopku odbiranja in izlo¢anja.

Z izbiro ukaza »Kontekst« (angl. Context) v ukazni vrstici pod zavihkom »Hramba« (angl.
Retention) uporabnik doloc¢i kontekst prikaza, bodisi seznam rokov hrambe, bodisi seznam

zadrzanj unicenja izbrane entitete.

Attributes | Security  Retention | Activity Log | System Properties

Edit Context [Retention policies] *
Name Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents
10 years Action after 10 years retention Dispose after 10 years of retention Allow e e o
Jyears Action after 3 years retention Transfer after 3 years of retention Deny e od

Retention settings for selected entity

Slika 26: Prikaz rokov hrambe na zavihku »Hramba« v nac¢inu za branje

V primeru, da ima uporabnik pravico »Spreminjanje hrambe« (angl. Change retention),
je v ukazni vrstici pod zavihkom »Hramba« (angl. Retention) omogocen ukaz Uredi (angl. Edit).
S klikom na ukaz uporabnik omogoci urejanje rokov hrambe in zadrzanj unicenja izbrane

entitete.




Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties

Add... Context [Retention policies] *
Name Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents
10 years Action after 10 years retention Dispose after 10 years of retention Allow ¥
Syears Action after 5 years retention Transfer after 5 years of retention Deny ~ 1

Retention settings for selected entity

Slika 27: Prikaz rokov hrambe v zavihku »Hramba« v nacinu za urejanje

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

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

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

entiteti.




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

na izbrani entiteti.

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

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

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

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

odbiranju in izlocanju.

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Save Add... Context [Disposition holds] ~

Mame Description Reason

Haold Disposition hold Dispose is on hold

Retention settings for selected entity

Slika 28: Prikaz zadrzanj unicenja v zavihku »Hramba« v nacinu za branje

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

uni¢enja na izbrani entiteti.




4.1.3.6 Zavihek »Reference«
Zavihek »Reference« (angl. Reference) vsebuje seznam povezav na druge entitete v nacrtu
razvrscanja gradiva in je na voljo v naslednjih treh nacinih prikaza podatkov izbrane entitete:
e predogled (angl. Preview)
e za branje (angl. Open)

e za urejanje (angl. Edit).

V prvem stolpcu so navedeni »Nazivi« (angl. Title) entitet, »Opisi« (angl. Description) pa so

prikazani v drugem stolpcu.

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

MNew reference...
Title Description

= PerUser Per User Licensing model

Licenses in use

Content for selected entity

Slika 29: Zavihek »reference«

V kolikor ima uporabnik pravico »Ustvari referenco« (angl. Create reference), je preko ukaza
»Akcije« (angl. Actions) v zgornji ukazni vrstici ali na izbranem dokumentu v seznamu

omogoceno dejanje »Nova referenca« (angl. New reference).

MNew - Edit Delete Actions ¥ Search... Found 2 entities
Classification code Title Status...
Il 06.06,/000003 Development report Security class...
Il 06.06/000004 Licensing Authenticity evidence... |
Move...
Check out

| MNew reference... |

Slika 30: Izbira ukaza »Nova referenca«




Verzija 9.9.1810

IMiS®/Client Prirocnik

Uporabniku se prikaze pogovorno okno za vpis vrednosti atributov nove reference.

ﬂ&‘l Create new reference
Entity: C=01~C=03+C=000004

Title: Per User

Description: | Per User Licensing model

oK | | Cancel

Slika 31: Pogovorno okno za vpis atributov nove reference

V spodniji ukazni vrstici pod zavihkom »Reference« (angl. Reference) se nahajata naslednja ukaza

e »Nova referenca« (angl. New reference): dodajanje povezave na drugo entiteto v nacrtu

razvrscanja gradiva preko pogovornega okna.
e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanije izbrane reference.
Uporabnik lahko doda novo referenco pod obstojeco referenco. To stori tako, da izbere

obstojeco referenco in ukaz »Nova referenca« (angl. New reference) v spodnji ukazni vrstici.

i Add new reference *

Entity: | C=064C=07]

Attributes | Security | Retention  Reference | Activity Log | System Properties
| QK | | Cancel
MNew reference... Remove
Title Description

= PerUser Per User Licensing model

Licenses in use

Content for selected entity

Slika 32: Dodajanje nove reference pod obstojeco referenco
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Nova referenca se doda pod obstojeco referenco.

Attributes | Security | Retention | Reference | Activity Log | System Properties
MNew reference...
Title Description

= Per User Per User Licensing model
Licenses in use

wh5can Project

Content for selected entity

Slika 33: Dodana referenca pod obstojeco referenco

Uporabnik lahko doda tudi novo referenco k obstojeci referenci. To stori tako, da se postavi na
zapis z nazivom in opisom obstojece reference in izbere ukaz »Nova referenca« (angl. New

reference) v spodnji ukazni vrstici.

ﬂ&t Create new reference X

Entity:  C=01|
Title: Per Enterprise

Description:  Per Enterprise Licensing model

| oK | | Cancel |

Slika 34: Dodajanje nove reference k obstojeci referenci

Po vpisu klasifikacijske oznake (angl. Entity), naziva (angl. Title) in opisa (angl. Description) nove
reference in potrditvi se ustvari nov zapis z nazivom in opisom reference ter doda referenca na

izbrano entiteto.

Attributes | Security | Retention | Reference | Activity Log | System Properties
MNew reference... Rermove
Title Description
= Per User Per User Licensing model
Licenses in use
w5can Project

(= Per Enterprise Per Enterprise Licensing model

Administration Company documentation and correspondence

Content for selected entity

Slika 35: Dodana referenca k obstojeci referenci
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Uporabnik odstrani referenco z izbero zapisa z nazivom in opisom reference in ukaza »Odstrani«

v spodnji ukazni vrstici. V kolikor izbere samo vsebovano referenco, lahko odstrani samo to.

Attributes | Security | Retention | Reference | Activity Log | System Properties
MNew reference...
Title Description
= PerUser Per User Licensing model

Licenses in use

wScan Project

Content for selected entity

Slika 36: Odstranitev reference

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

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

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

Time  User Address Computer Internal address Eventtype Event details

Activity log for selected entity

Slika 37: Prikaz zavihka »Aktivnost« pred pridobivanjem revizijske sledi

Revizijsko sled uporabnik pridobi preko ukaza »Pridobi« (angl. Retrieve), ki se nahaja v ukazni
vrstici pod zavihkom »Aktivnost« (angl. Activity Log). Uporabnik lahko revizijsko sled osvezi z

uporabo ukaza »Osvezi« (angl. Refresh). V revizijski sledi so zabelezeni naslednji podatki:
e »Cas dogodka« (angl. Time): &as, ko je bilo dejanje nad izbrano entiteto izvedeno;
e »Uporabnisko ime« (angl. User): ime uporabnika, ki je izvedel dejanje nad izbrano entiteto;
e »0mrezni naslov« (angl. Address): omrezni naslov, s katerega je prisla zahteva po izvedbi
dejanja nad izbrano entiteto;
e »lme racunalnika« (angl. Computer): ime racunalnika, s katerega je prisla zahteva po

izvedbi dejanja nad izbrano entiteto;




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

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

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

Refresh  Export +

Time User  Address Computer
13.11.2018 14:58:39 admin 192.168.50.15 appsDl.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 14:58:39 admin 192.168.50.15 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 14:38:39 admin 192.168.50.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 14:38:39 admin 192.168.50.15 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 14:38:39 admin 192.168.50.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:02:39 admin 192.168.50.15 apps01.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:34:32 admin 192.168.50.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:34:32 admin 192.168.50.15 apps01.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:34:32 admin 192.168.50.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:42:13 admin 192.168.50.15 apps01l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:43:56 admin 192.168.50.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:45:56 admin 192.168.50.15 apps01l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:43:56 admin 192.168.50.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 15:45:56 admin 192.168.50.15 apps01l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 12:46:09 admin 192.168.30.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 12:46:18 admin 192.168.30.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 12:48:10 admin 192.168.30.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 1:51:19 admin 192.168.30.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 1:51:19 admin 192.168.30.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67
13.11.2018 1:51:19 admin 192.168.30.13 apps0l.imis.si 192.168.80.67

Activity log for selected entity

Internal address Event type

Entity create event

Content create event

Centent save event

Property value change event

Entity save event

Entity check out event

Entity checkin event

Property value change event

Entity save event

Entity open event, type READ-WRITE
Centent create event

Centent save event

Property value change event

Entity save event

Entity open event, type READ-ONLY
Entity open event, type READ-ONLY
Entity check out event

Entity checkin event

Property value change event

Entity save event

Event details

Development report [0dee327ebedd96a38b6b14a5b8edd83997470b0408376f 157936f50ebTdbedb2]
Development report [0deed27ebed496a38b6b14a5bedd8300T47000408376¢1 57036 30ebTdbed62]
Changed properties: HoursSpent, sys:Categery, sys:Creator, sys:Description, sys:Externallds, sysKeywords, sys:Owner, sys:Title

Checkln (version '2).
Changed properties: HoursSpent, sysiverLabel

wClient_Development_report.docx [07cab363dbf723e735e0db230224bd8 e3b4b26a086rdcbOTFOG5 ad42c 126d]
wClient_Development_report.docx [07cab363dbf723e735e0db230224bd8 e3b4b26a086fdcb0TFOG5 ad42c 126d)]
Changed properties: HoursSpent

Checkln (version 2.1).
Changed properties: HoursSpent, sysiverLabel

Slika 38: Prikaz zavihka »Aktivnost« z revizijsko sledjo

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 datotecni sistem.

4.1.3.8 Zavihek »Sistemske lastnosti«

Zavihek »Sistemske lastnosti« (angl. System Properties) vsebuje seznam sistemskih

metapodatkov za izbrano entiteto. Za razliko od zavihka »Atributi«, kjer se nahajajo metapodatki,

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

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

stolpcu. Sistemski metapodatki so razvrsceni v naslednje skupine:

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

Za vec informacij glej poglavje Splosni sistemski atributi.

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

tajnosti entitete. Za vec¢ informacij glej poglavje Atributi spremembe stopnje tajnosti.

Skupina je prisotna le, ko gre za entiteto, ki ji je bila spremenjena stopnja tajnosti in je

odprta v nacinu za branje ali urejanje.




e »Premik« (angl. Move): vsebuje metapodatke, ki opisujejo premik entitete v okviru nacrta

razvrscanja gradiva. Za vec informacij glej poglavje 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 nacrt

razvrscanja gradiva. Za vec informacij glej poglavje Atributi prenesene entitete.

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

sistema in je odprta v nacinu za branje ali urejanje.

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

4 General
Classification code 06.06/000004

Parent classification codi 06.06

Template Document
Type Document
Permanent entity False

Archival information pac True

Mode Preview

b Creator Administrator

Created 16.11. 2018 15:35:23

b Modified by Administrator

Modified 16.11. 2018 15:35:23

Accessed 19. 11, 2018 08:00:56

Opened 16.11. 2018 15:35:23

Closed

Identifier a26f6fa36ddadl65a2ebd35dfIafbbeBt901513c69e23185f862b1919d7dTeeh

External identifiers E|

Slika 39: Prikaz zavihka »Sistemske lastnosti«

4.1.4 Ukazna vrstica
V ukazni vrstici pod menijem Windows Raziskovalca in nad prikazom vsebovanih entitet se po
prijavi uporabnika na izbrani arhiv pojavijo naslednji ukazi:

¢ »Nov« (angl. New): ustvari nov korenski razred na arhivu.

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

besedilu vsebine dokumentov nad celotnim arhivom.

e »Kategorije« (angl. Categorize): omogoca razvrscanije v kategorije.

MNew * Search... Found 7 entities

Slika 40: Ukazna vrstica nad izbranim arhivom po prijavi




Ob izbiri entitete v pregledu nacrta razvrscanja gradiva ali v seznamu vsebovanih entitet se v

zgorniji ukazni vrstici nahajajo naslednji mozni ukazi, oziroma dejanja nad izbrano entiteto:

MNew -

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

»Odpri« (angl. Open): odpre izbrano entiteto v nacinu za branje.

»Uredi« (angl. Edit): odpre izbrano entiteto v nacinu za urejanje.

»Brisi« (angl. Delete): izbrise izbrano entiteto, vkljuéno z vsemi metapodatki in vsebinami.

»Akcije« (angl. Actions): vsebuje ukaze za razlicne operacije na izbrani entiteti:

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

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

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

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

»Ustvarjanje razlicice dokumenta« (angl. Check out): omogoca ustvarjanje nove
razlicice dokumenta.

»Nova referenca« (angl. New reference): omogoca ustvarjanje nove reference.

»lskanje« (angl. Search): omogoca iskanje po metapodatkih in celotnem besedilu vsebine

vsebovanih entitet pod izbrano entiteto.

»Kategorija« (angl. Categorize): pregled entitet, ki so uvrscene v isto kategorijo na istem

hierarhi¢cnem nivoju.

»Nerazvrséeno« (angl. None): entitete niso razvrscéane po kljuénih besedah ali

kategorijah.

— »Kljuéne besede« (angl. Keywords): entitete so razvrscene po kljucnih besedah.

Za vec in formacij glej poglavje Razvrscanje po kljuénih besedah.

— »Kategorija« (angl. Category): entitete so razvrscene v isto kategorijo.

Za vec in formacij glej poglavje Razvrscanje v kategorije.

Open Edit Actions = Search... Categorize [Mone] ~ Found 3 entities

Slika 41: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto




V desnem delu ukazne vrstice se nahaja Stevec rezultatov iskanja. Prikazuje Stevilo entitet v

seznamu entitet.

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

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

Open Edit Delete Actions ¥ Search... Found 1 entity

Slika 42: Ukazna vrstica na izbrani entiteto v mapi »Rezultat iskanja«

Ob izbiri entitete v mapi »Seznam za izbris« (angl. Queue) pod sistemsko mapo »Kos« (angl.
Trash) se nahajajo le ukazi: »Porocilo« (angl. Report), »Odpri« (angl. Open), »Uredi« (angl. Edit) in
»Brisi« (angl. Delete). Omogocajo izdelavo porocila o vsebovanih entitetah, odpiranje entitete v

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

Report Open Edit Delete Found 1 entity

Slika 43: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto v sistemski mapi »Seznam za izbris«

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

odpiranje entitete v nacinu za branje.

Open Found 13 entities

Slika 44: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto v sistemskih mapah »lzvoz« in »Uvoz«

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

izdelavo porocila o izbrisanih entitetah.

Report Found 6 entities

Slika 45: Ukazna vrstica nad izbrano entiteto v sistemski mapi »Smeti«




IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.9.1810

4.1.4.1 Razvrscanje v kategorije

V kolikor je vrednost atributa »Kategorije« (angl. Categories) dolocena, se uporabniku v desnem

pregledu prikaze seznam entitet uvrscenih v isto kategorijo na dolocenem hierarhicnem nivoju.

Attributes | Security | Activity Log | System Properties

4 System
Title Joe Quick
Description Baxter group member
Security class level Confidential [Inherited]
Significance Vital [Inherited]
b Owner Alex Melson
I Categories founder I E|
Keywords board E|

Slika 46: Primer entitete z dolo¢eno vrednostjo atributa »Kategorije«

New * Open Edit

Classification code

# [Uncategorized]

[ board

= founder
Il 01.01.01-2017-000001,/000030
Il 01.01.01-2017-000001/000031
Il 01.01.01-2017-000001,/000032
Il 01.01.01-2017-000001/000033
Il 01.01.01-2017-000001,/000034
Il 01.01.01-2017-000001,/000036

[ supervisor

Actions ¥ Search... Categorize [Category] *

Title

Jill Senders

Joe Quick

John Smith
Peter McDonald
Floerence Mutidie

Gill Lombardi

Slika 47: Kategorizirani pregled »Kategorije«
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4.1.4.2 Razvrscanje po kljuénih besedah

V kolikor je vrednost atributa »Kljuéne besede« (angl. Keywords) dolocena, se uporabniku v
desnem pregledu prikaze seznam entitet z isto kljucno besedo na dolocenem hierarhicnem
nivoju.

Attributes | Security | Activity Log | System Properties

4 System

Title Joe Quick

Description Baxter group member

Security class level Confidential [Inherited]

Significance Vital [Inherited]

b Owner Alex MNelson

Categories founder E|
I Keywords beard I E|

Slika 48: Primer entitete z doloceno vrednostjo atributa »Kljucne besede«

New ¥ Open Edit Actions ¥ Search... Categorize [Keywords] +

Classification code Title
[ [Uncategorized]
= board
I 01.01,01-2017-000001/000029  Jack Brown
I 01.01.01-2017-000001/000030  Jill Senders
I 01.01.01-2017-000001/000031  Joe Quick
I 01.01,01-2017-000001/000032  John Smith
Il 01.01.01-2017-000001/000033  Peter McDonald
I 01.01.01-2017-000001/000034  Florence Mutidie
I 01.01.01-2017-000001/000036  Gill Lombardi
Il 01.01.01-2017-000001/000037  Joe Hartsoe

Slika 49: Kategorizirani pregled »Kljucne besede«

4.1.5 Menijske funkcije
V pojavnem meniju nad mapo »Arhivi« (angl. Archives) se v levem pregledu Windows

Raziskovalca poleg ukazov operacijskega sistema nahajajo naslednji ukazi odjemalca
IMiS®/Client:

e »Dodaj arhiv« (angl. Add archive): omogoca dodajanje arhiva med arhive pod mapo

»Arhivi« (angl. Archives);

e »Pripomocki« (angl. Utilities): vsebuje pomozne ukaze, ki jih omogoca odjemalec
IMiS®/Client;

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




Collapse

Open in new window
Pin to Quick access

Pin to Start

Add archive...
Utilities >

About

Slika 50: Pojavni meni nad mapo »Arhivi«

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

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

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

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

za pregled in konfiguracijo izbranega arhiva;

o »Nastavitve« (angl. Configure): prikaze pogovorno okno za prijavo uporabnika v

konfiguracijo izbranega arhiva;

e »(Q0dstrani arhiv« (angl. Remove archive): odstrani izbrani arhiv iz seznama arhivov pod

mapo »Arhivi« (angl. Archives).

Expand

Login..

Preferences...

Configure...

Remove archive

Slika 571: Pojavni meni nad izbranim arhivom pred prijavo




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

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

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

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

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

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

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

vseh razredih, zadevah in dokumentih arhiva.

Collapse |

Reports > Audit log...
Print p Folders
Actions > Documents
Search... Contents
Preferences... S
Configure... Access...

View certificate...
Remowve archive

Log out

Slika 52: Pojavni meni nad izbranim arhivom po izbiri ukaza »Porocila«

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

za tiskanje.




4.2 Dejanja
V tem poglavju so opisana naslednja dejanja odjemalca IMiS®/Client nad izbranim arhivom:
e Prijava in odjava uporabnika v arhiv
e Zajem in razvrscanje gradiva v arhiv
e Upravljanje z vsebinami
e Masovni zajem gradiva
e Pretvorba vsebin v obliko za dolgorocéno hrambo
e Dostop do gradiva v arhivu
e |skanje po metapodatkih entitet in celotnem besedilu vsebine dokumentov
¢ Urejanje gradiva
e \erzioniranje gradiva
e Arhiviranje sporaocil elektronske poste
e Upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva
e Tiskanje podatkov o gradivu, vsebinah in porocil
e Uvoz, izvoz in prenos arhivskega gradiva
e Premik in izbris gradiva
e Spreminjanje statusa
e Spreminjanje stopnje tajnosti
e Pridobivanje dokazov o pristnosti

e Vpogled v revizijsko sled.

4.2.1 Prijavain odjava
Uporabnik izvede prijavo na arhiv streznika IMiS®/ARChive Server tako, da v levem pregledu

odjemalca IMiS®/Client v virtualni mapi »Arhivi« (angl. Archives) poisce ustrezen arhiv.

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

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

e ukazni vrstici Windows Raziskovalca za izbrani arhiv.




IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.91810

!l | < | ARChive Server
Home Share View

* u o Cut x Y 7 Mew item Open
w.] Copy path * ﬂ Easy access = Edit
Pinto Quick Copy Paste - Move Copy @ Delete Rename = MNew Properties
access E] Paste shortcut to to - falder = History
Clipboard Crganize Mew Cpen
&« v !l » Archives » ARChive Server
7 Quick access
¢ OneDrive
= windows10_PC
|_j Metwork
w ﬂﬁ Archives
> Bg ARChive Server
Expand
Login..
Preferences...
Configure...
Remove archive
1item 1 item selected

Select all
Select none
Invert selection

Select

w Search Ar... @

Slika 59: Prijava v izbrani arhiv preko pojavnega menija

Ob prijavi uporabnik preko pogovornega okna »Prijava« (angl. Log in) v polje »Uporabnisko ime«

(angl. Username) vpise svoje uporabnisko ime, v polje »Geslo« (angl. Password) pa svoje geslo.

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

il Archivelogin >

Service URL:
iarcs:/fiarc98rc.imis.si
Username:

admin

Password:

U Use Windows credentials

| Login | | Cancel |

Slika B0: Pogovorno okno za prijava v arhiv
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Uporabnik z izbiro moznosti »Uporabi Windows poverilnice« (angl. Use Windows credentials)
omogoci Single Sign-on (SS0O) nacin avtentikacije. V polju »Uporabnisko ime« (angl. Username)
se pojavi uporabnisko ime v SSO obliki, ki je izbrana v nastavitvah streznika. Za vec informacij

glej poglavje Nastavitev streznika. Uporabniku ni potrebno vpisovati gesla v polje »Geslo« (angl.

Password). Kot v prejsnjem primeru, potrdi prijavo z gumbom »Prijava« (angl. Log in) in preklice

z gumbom »Preklici« (angl. Cancel).

V primeru, da uporabnik vzpostavlja zasciteno povezavo z arhivom (glej poglavje Nastavitev
streznika) se prikaze pogovorno okno »Varnostno opozorilo« (angl. Security Warning).
Uporabnik ima moznost pregleda, uporabe in namestitve oddaljenega digitalnega potrdila (angl.

Remote certificate) za zasc¢ito prometa med streznikom in odjemalcem.

i Securirty Warning bt

Certificate warnings

An untrusted 550 certificate is installed on IMiS/ARChive Server and secure communication cannot
be guaranteed. Depending on your security policy, this issue might not represent a security concern.
You may need to install a trusted 55L certificate on your server to prevent this warning frem
appearing.

View certificate Accept | | Cancel

[] Install this certificate and do not display any security warning from IMiS/ARChive Server

Slika B1: Pogovorno okno za potrditev oddaljenega digitalnega potrdila

Pregled digitalnega potrdila uporabnik opravi z izbiro gumba »Paoglej digitalno potrdilo«
(angl. View certificate). Digitalno potrdilo uporabi zgumbom »Sprejmi« (angl. Accept).
V primeru, da uporabnik ne potrdi digitalnega potrdila, kar naredi zgumbom »Preklici«

(angl. Cancel), tudi ne vzpostavi zascitene povezave z arhivom.

Z izbiro moznosti »Namesti digitalno potrdilo in ne prikazuj varnostnih opozoril streznika
IMiS®/ARChive Server« (angl. Install this certificate and do not display any security warning
from IMiS®/ARChive Server) uporabnik ob izbiri gumba »Sprejmi« (angl. Accept) shrani palcni
odtis (angl. Thumbprint) digitalnega potrdila. Ob vsakem vzpostavljenju zascitene povezave z
arhivom odjemalec IMiS®/Client preverja prisotnost palcnega odtisa oddaljenega digitalnega

potrdila. V primeru, da ga najde, se to pogovorno okno ne prikaze.




V primeru, da je uporabnik predhodno ze namestil digitalno potrdilo arhiva in je bilo medtem
spremenjeno ali pa je bil spremenjen palcni odtis namescéenega digitalnega potrdila, se prikaze
obvestilo o predhodni namestitvi oddaljenega digitalnega potrdila. Z izbiro gumba »Da«

(angl. Yes) se namesto prejsnjega uporabi nov palcni odtis. Z izbiro gumba »Ne« (angl. No)

ostane v uporabi star paléni odtis, zascitena povezava pa se ne vzpostauvi.

IMiS/Client

A certificate for IMiS/ARChive Server is already trusted but is not the
! same as the certificate being presented now.

If you choose to install the new certificate for this connection it will

replace the existing trusted certificate,

Click Ves to use the newly presented certificate.

Slika 62: Opozorilo o predhodni namestitvi oddaljenega digitalnega potrdila

V primeru, da arhiv zahteva »lokalno digitalno potrdilo« (angl. Local certificate) za vzpostavitev
zascitene povezave, se pojavi sistemsko pogovorno okno »Windows Security« (angl. Windows
Security), kjer uporabnik ali izbere ustrezno lokalno digitalno potrdilo z izbiro gumba »V redu«
(angl. OK]) ali preklice izbiro lokalnega digitalnega potrdila z izbiro gumba »Preklici« (angl. Cancel).

V zadnjem primeru se zascitena povezava ne vzpostavi.

Varnost sistema Windows *

Select a certificate for secure connection

IMiS/ARChive Server iarc99rc.imis.si needs your credentials:

marko@imis.si

Izdajatelj: ImagingSystemsCA
Velja od: 29. 09. 2017 osebi 29. 09. 2019

Ce Zelite videti lastnosti potrdila, kliknite
tuka)

Vec moZnosti

V redu Preklici

Slika 63: Pogovorno okno za izbiro lokalnega digitalnega potrdila




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

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

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

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

Collapse

Reports >
Print s
Actions s
Search...

Preferences...

Configure...

View certificate...
Rermove archive

Log out

Slika 64: Odjava iz izbranega arhiva preko pojavnega menija

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

najpref odjaviti.

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

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

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

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

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

shranjevanjem.

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

entitet v istem hierarhicnem nivoju po MoreqZ2 standardu ni dovoljeno (Ref. 3.1.25).




Uporabnik lahko poleg vnosa metapodatkov dokumentu doda tudi razlicne vsebine.

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

koncnici datoteke prepozna napacen format.

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

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

Server.

4.2.2.1 Postopek zajema

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik.

V nacrtu razvrscanja gradiva poisce razred, kamor Zelimo uvrstiti nov dokument ali zadevo.

Ko izbere razred, se v desnem pregledu prikaze seznam ze uvrscenih dokumentov ali zadev.

V primeru, da ima pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities), lahko z izbiro ukaza »Nov«

(angl. New) v zgornji ukazni vrstici med vsebovane entitete dodaja nove entitete.




Opomba: Uporabnik lahko za vsebovano entiteto izbere poljuben nacin dodeljevanja klasifikacijske oznake

(rocno ali samodejnol, neodvisno od nacina dodeljevanja klasifikacijske oznake nadrejene entitete.

4.2.2.4 Vnos stopnje tajnosti entitete

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

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

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

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

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

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

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

uporabniki s stopnjo tajnosti »Strogo tajno«.

Uporabniku se v padajocem seznamu prikaZzejo le tiste vrednosti, ki so nizje ali enake stopniji
tajnosti, ki je uporabniku dolocena.

V primeru, da nadrejene entitete nimajo nastavljene stopnje tajnosti, ali ima vsaj ena od
nadrejenih entitet ze doloceno stopnjo tajnosti, je v padajocem seznamu poleg vrednosti,

ki so nizje ali enake stopnji tajnosti od uporabniku dolocene, prisotna Se podedovana vrednost.

Ta je oznacena s pripono »[Podedovanol« (angl. [Inherited]).




IMiS®/Client Prirocnik Verzija 9.9.1810

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

Save
4 System
Title IMi5 Development Project
Description About IMi5 development project
Status Opened [Inherited] w
Security class level [Inherited] v
Significance [Inherited]
b Chwner Top Secret
Keywords Secre-t .
p— Conf?dentlal
Restricted
Unclassified

Security class lewel Current enfity security class,

Slika 74: Prikaz vnosa stopnje tajnosti entitete s podedovano vrednostjo

Ko je nova entiteta shranjena, uporabnik metapodatka »Stopnja tajnosti« ne more vec urejati
preko zavihka »Atributi«, ampak le preko akcije »Stopnja tajnosti«, saj je potrebno podati razlog

za spremembo stopnje tajnosti entitete. Za vec informacij glej poglavje Spreminjanje stopnje

tajnosti.

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

Pri novem dokumentu je seznam prazen.

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

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

Save Add = Manage ¥ Context [Default] *

Desc File system... Inserted Modified Size

Scanner...

Content for selected entity

Slika 75: Dodajanje vsebin preko datotecnega sistema
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Zajem vsehbin dokumenta izvede uporabnik:

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

e 7 uporabo »Skenerja« in namescéenega IMiS®/Scan odjemalca.
Z izbiro ukaza »Dodaj...« (angl. Add...) v ukazni vrstici zavihka »Vsebina« (angl. Content) se
uporabniku prikaze pojavni meni, kjer izbere ukaz »Skener« (angl. Scanner).
Ob izbiri ukaza se zazene aplikacija IMiS®/Scan in prikaZze osnovno okno aplikacije.
Z izhiro »Skeniraj vec strani« iz menija »Skeniraj« uporabnik pricne postopek zajema strani
vsebine iz skenerja. Po koncanem skeniranju vsebino shrani z izbiro »Shrani in zapri« v
meniju »Datoteka«. Za podrobnejsi opis delovanja odjemalca za skeniranje
glej uporabniska navodila za IMiS®/Scan.
Po shranitvi se okno IMiS®/Scan zapre. Pricne pa se prenos skenirane vsebine na
streznik IMiS®/ARChive Server. Po prenosu je vsehina vidna v seznamu. Njen opis je
samodejno dolocen kot »nov dokument« (angl. New document) s konénico vrste skenirane

vsebine (TIFF ali PDF/A).

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

e napacen MIME tip datoteke.

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

vsebovana v dokumentu.

Attributes | Content | Physical Content | Security | Retention | Reference | Activity Log | System Properties
Save Open... Add * Remove Manage ¥ Context [Default] *

Description Inserted Modified Size
il wClient_development structure.png- 87 KB

Content for selected entity

Slika 76: Prikaz dodane vsebine




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

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

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

Open... Add « Remove Move Manage = Context [Default] +
Description Inserted Modified Size
_E||wCIiEnt_|icensing modellpng | 19.11. 2018 10:55:20  19. 11. 2018 10:55:20 87 KB

Content for selected entity

Slika 77: Urejanje opisa izbrane vsebine s klikom miske na opis ali tipko F2

Opis (angl. Description) vsebine lahko uporabnik spremeni s klikom miske na njen opis v

seznamu ali s tipko »F2« ali preko pojavnega menija z desnim klikom miske.

Attributes Content | Physical Content | Security | Retention | Reference | Activity Log | System Properties
Open... Add = Remove Move Manage * Context [Default] «

Description Inserted Meodified Size

|&| wClient_licensing model.png 101, 2018 10:55:20  19. 11. 2018 10:55:20 87 KB
Open... |

Copy
Remove
Move
Detach

Rename

Content for selected entity

Slika 78: Urejanje opisa izbrane vsebine preko pojavnega menija

Spremembo potrdi s tipko »Enter«. Ce je zakljucil z zajemom vsebin, lahko dokument shrani

(glej poglavje Shranjevanje entitete) ali nadaljuje z vnosom podatkov o fizicnem gradivu.

4.2.2.6 Pregled vsehine
Podrobnosti o vsebini entitete postrezejo uporabniku Se z nekaterimi informacijami,
ki sicer v seznamu vsebin niso prikazane. Uporabnik dostopa do njih tako, da z desnim klikom

miske na vsebini v pojavnem meniju, izbere ukaz »Podrobnosti« (angl. Details).




Open...
Copy
Remove
Mave
Detach
Rename

Details

Slika 79: Prikaz izbire podatkov o vsebini

V desnem delu seznama vsebin se uporabniku prikazejo naslednji podatki o vsebini entitete:
¢ identifikator vsebine (angl. Identifier);
e vrsta vsebine (angl. Content type);
e opis vsebine (angl. Description);
e datum in ¢as dodajanja vsebine (angl. Inserted);
e datum in ¢as spreminjanja vsebine (angl. Modified);
e datum in Ccas zadnjega dostopa do vsebine (angl. Accessed);
o velikost vsebine v kB (angl. Size);
e podatek ali je bila vsebina indeksirana (angl. Indexed);

e podatek ali je bila vsebina elektronsko podpisana (angl. Signed).

Opomba: Od prikazanif podatkov lahko uporabnik spreminja le opis vsebine.

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

Open... Add ~ Remove Move Manage ¥ Context [Default] +
Description Inserted Modified Size 4 Properties
| wClient_licensing model.png 19.11.2018 10:55:20  19. 11. 2018 10:55:20 87KB Identifier 42c048993d1af4dB2aeh 4287,

Content type q :
Description wClient_licensing model.png
Inserted  aman N

Modified

Accessed
Size
Indexed

Signed

Content for selected entity

Slika 80: Prikaz podatkov o vsebini

Uporabnik lahko odpre vsebino v izvornem programu registriranem za to vrsto vsebine
(MIME tip). V nacinu za branje (angl. Open) ali urejanje (angl. Edit) najprej oznaci vsebino.
V spodniji ukazni vrstici izbere ukaz »Odpri« (angl. Open), oziroma jo odpre z dvojnim klikom na

zapisu vsebine.




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

Open... Manage ~ Context [Default] «
Description Inserted Muodified Size
| jellyfish-23-mbps-hd-heve.mdy 30.08. 2018 11:01:18  30.08. 2018 11:01:18 32.053 KB
| After_Storm_{4K_Resolution).webm 30.08. 2018 11:01:18 30, 08. 2018 11:01:18 130.473 KB

&| MNASA_—_Thermonuclear_Art_-_The_Sun_In_Ultra-HD_{4K).webm.720p.webm 30.08. 2018 11:01:18  30.08. 2018 11:01:18 475.817 KB

Content for selected entity

Slika 81: Izbira ukaza »Open« za odpiranje vsebine

Primer: Uporabniku je omogoceno predvajanje avdio in video vsebin v tokovnem nacinu (angl. Streaming).

< 06000005.wav

Il 010/35913 @

Slika 82: Odpiranje avdio vsebine (wav, ogg, mpeg)

& NASA_-_Thermonuclear_Art_-_The_Sun_In_Ultra-HD_(4K).webm.720p.webm

Every twelve seconds,

NASA's Solar Dynamics Observatory
images the sun in fen wavelengths of
invisible ultraviolet light. Each
wavelength is as d a unique color

and every ima eight times the
resolution of HD video.

A team of media specialists works
about ten hours to create one minute of
this footage

0:11/3024 ©
-

Slika 83: Odpiranje video vsebine (mp4, webm, ogg)

4.2.2.7 Vnos vrednosti atributov fizicnega gradiva

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

Za vec informacij glej poglavje Upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva.




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

dolociti. Efektiven rok hrambe je potreben za izvajanje postopka odbiranja in izlo¢anja.

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

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

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

(angl. Retention).

Attributes | Security | Retention | System Properties
Edit Context [Retention policies]

Name  Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents

Retention settings for selected entity

Slika 84: Omogocanje urejanja rokov hrambe in zadrzanja unicenja

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

Za vec informacij glej poglavje Mapa »Politike hrambex«.

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

rokov hrambe na zavihku.

Select retention policy  — m} >
|5:':f7f' B
Archive
10 years
Syears

Slika 85: Dodajanje eksplicitnega roka hrambe




Roku hrambe lahko nastavi naslednje vrednosti:

e »0bseg« (angl. Scope): z izbiro vrednosti »Dovoli« (angl. Allow) je rok hrambe dovaljen,
z izbiro vrednosti »Prepovej« (angl. Deny) pa prepovedan;

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

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

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

pod izbrano entiteto.

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties

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

Retention settings for selected entity

Slika 86: Urejanje nastavitev eksplicitnega roka hrambe

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

hrambe.

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Edit Context [Retention policies] «

Name Description Reason Effective Scope Classes Folders Documents

r 10 years Allow v v v

Retention settings for selected entity

Slika 87: Shranjen eksplicitni rok hrambe




4.2.2.9 Shranjevanje entitete

Po vnosu metapodatkov in zajemu vsehin mora uporabnik dokument shraniti (arhivirati)
na strezniku IMiS®/ARChive Server.

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

Save

4 System
Title IMi5 Development Project
Description About IMIS development project
Status Opened [Inherited]
Security class level Confidentia
Significance Retain [Inherited] v
b Owner Marco Welch v
Keywords development X E|
b Custom

Description Description of entity.

Slika 88: Shranjevanje nove ali spremenjene entitete

Uporabnik to izvede z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save) v spodnji ukazni vrstici. Pricne se

postopek prenosa vseh vnesenih metapodatkov na streznik. Na strezniku se predhodno zajete

vsebine uvrstijo pod shranjeni dokument.

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

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

4.2.2.10 Shranjevanje entitete z elektronsko podpisano vsebino
V kolikor je uporabnik med zajemom dokumenta dodal elektronsko podpisano vsebino (PDF/A,
TIFF, XML ali EML vsebine), se bo pri shranjevanju entitete in vsebin na streznik IMiS®/ARChive

Server izvedel tudi postopek preverjanja elektronskih podpisov v zajetih vsebinah.

Za vec informacij glej poglavje Preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa.




4.2.2.11 Belezenje v metapodatkih
Med postopkom shranjevanja entitete na streznik IMiS®/ARChive Server, se v entiteto
samodejno zapisejo naslednji metapodatki:

o »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code): streznik glede na razvrstitev entitete v

nacrtu razvrscanja gradiva, ustvari enolicen zaporeden niz znakov.

Classification code 31.09.01-2016-00001,/00001
Slika 89: Primer klasifikacijske oznake
e »Avtor« (angl. Creator): uporabnik, ki je entiteto ustvaril, oziroma prijavljeni uporabnik,

tekom seje katerega je bila entiteta ustvarjena. V casu obstoja entitete se ta

metapodatek ne spremeni.
v Creator Ron Salazar

Slika 90: Primer avtorja entitete

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

vrednostjo »Odprt« (angl. Opened).

Opened 25, 04, 2016 14:21:23

Slika 91: Primer datuma odprtja entitete

e »Datum zaprtja« (angl. Closed): uporabniku pove, kdaj je bil atribut »Status« shranjen z

vrednostjo »Zaprt« (angl. Closed).

Closed 25.07. 2016 10:11:34

Slika 92: Primer datuma zaprtja entitete

e »Datum ustvarjanja« (angl. Created): datum, ko je bila entiteta ustvarjena na strezniku.

V Casu obstoja entitete se ta metapodatek ne spremeni.

Created 25, 04, 2016 14:21:23

Slika 93: Primer datuma ustvarjanja entitete




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

ponovnem shranjevaniju.

Medified 29,04, 2016 11:28:41
Slika 94: Primer datuma zadnje spremembe entitete
e »Datum dostopa« (angl. Accessed): datum in ¢as, ko je bila entiteta nazadnje odprta

v nacinu za branje oziroma v nacinu za urejanje. V ¢asu obstoja entitete se ta podatek

spremeni vsakokrat, ko uporabnik entiteto odpre ali spremeni.
Accessed 25.07. 2016 10:11:34
Slika 95: Primer datuma zadnjega dostopa do entitete

e »ldentifikator« (angl. Identifier): enolicen identifikator entitete na strezniku.

V Casu obstoja entitete se ta metapodatek ne spremeni.
Identifier 3e897af1cf962855ced73442494f159529786ad 20db36f 3 1ad02fbd4f00cfbd
Slika 96: Primer identifikatorja entitete

e »Zunaniji identifikatorji« (angl. External identifiers): seznam enoli¢nih zunanjih

identifikatorjev entitete na strezniku.

External identifiers D512/2016; D313/72016 # E|

Slika 97: Primer zunanjega identifikatorja entitete

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

podpisov in digitalnih potrdil v zajetih vsebinah.

<Txml version="1.0"%>

Save log <iarccommitlog xminsiarc="http:/f/www.imis.si/imisarc/commitlog.xsd” start="2016; *

Slika 98: Primer porocila o shranjevanju vsehine




Med postopkom shranjevanja vsebine dokumenta na streznik IMiS®/ARChive Server,

se v entiteto samodejno zapiSejo naslednji metapodatki:

e »Datum vnosa« (angl. Inserted): datum, ko je uporabnik shranil dokument v katerega je
dodal novo vsebino. V ¢asu obstoja vsebine dokumenta se ta podatek ne spremeni.

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

Context [Default] =

Description Inserted Meodified Size
IMiS/Client development roadmap.pdf 28,00, 2017 08:43:01 28, 09. 2017 02:43:01 73 KB
p p.p

Content for selected entity

Slika 99: Primer datuma vnosa vsebine dokumenta (Inserted)

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

spremembi vsebhine.

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

Context [Default] «

Description Inserted Medified Size
{ifli IMiS/Client development roadmap.pdf 28,00, 2017 08:43:01 28,09, 2017 08:46:26 83 KB

Content for selected entity

Slika 100: Primer datuma spremembe vsebine dokumenta (Modified)

4.2.3 Upravljanje z vsebinami

Upravljanje z vsebinami, ki se nanasa na premik (angl. Move), kopiranje (angl. Copy]) in
razdruzevanje (angl. Detach) vsebin entitet v odjemalcu IMiS®/Client lahko izvaja vsak uporabnik
z ustrezno pravico, neodvisno od vloge ContentManagement.

Upravljanje z vsebinami, ki se nanasa na funkcionalnost oznacevanja vsebine za indeksiranja
(angl. Index) in pretvorbo (angl. Convert) vsebin entitet v odjemalcu IMiS®/Client, lahko izvaja le

uporabnik z viogo ContentManagement.




4.2.3.1 Premik vsebine

Premik vsebine iz ene entitete v drugo lahko izvaja vsak uporabnik s pravico »Pisanje« (angl.
Whrite). V nacinu za spreminjanje (angl. Edit) uporabnik izbere vsebino. V spodnji ukazni vrstici
postane omogocen gumb »Premik« (angl. Move). Z izbiro gumba se uporabniku odpre pogovorno

okno za vpis klasifikacijske oznake tarcne entitete.

ife

Move to: C=124D=000054

Context: | Default v

0K | | Cancel

Slika 101: Prikaz pogovornega okna za vpis klasifikacijske oznake tarcne entitete

S potrditvijo izbire »V redu« (angl. OK) se vsebina zacasno odstrani iz seznama vsebin.

Premik vsebine se dejansko izvede sele po shranitvi spremembe (angl. Save).

Uporabnik lahko z izbiro gumba »Kontekst« (angl. Context) v spodnji ukazni vrstici zamenja

sistemski kontejner vsebin s poljubnim alternativnim kontejnerjem.

Attributes | Content | Physical Content | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Context [Default] =

Description Inserted Default Size
1@ IMi5/Client development roadmap.pdf 28,009, 2017 04300 2309 20TTOERIEZE 23 KB

Content for selected entity

Slika 102: Prikaz izbire privzetega kontejnerja vsebin

4.2.3.2 Kopiranje vsehine

Kopiranje vsebine iz ene entitete v drugo lahko izvaja vsak uporabnik s pravico »Pisanje« (angl.
Whrite). Uporabnik izdela kopijo vsebine in jo kopira v drugo entiteto vrste dokument.

V nacinu za branje (angl. Open) uporabnik izbere vsebino. V spodnji ukazni vrstici izbere gumb
»Kopiraj« (angl. Copy). Odpre se pogovorno okno za vpis klasifikacijske oznake tarcnega

dokumenta.
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i Copy content *

Copy to:  C=06"C=06"D=000003

Context: | Default o

Slika 103: Prikaz pogovornega okna za vpis klasifikacijske oznake tarcnega dokumenta

Po potrditvi izbire »V redu« (angl. OK), se kopija vsebine shrani v izbrani dokument.

Uporabnik prejme informacijo o shranjeni kopiji vsebine.

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

Open... Copy Manage ~ Context [Default]
Description Inserted Meodified Size
@ wClient_Development_report_final.docx 14,11, 2018 0%:53%23 14,11, 2018 09:58:23 6 KB
[ Features_9.9.1810xlsx 16.11. 2018 13:32:32  16.11. 2018 13:32:32 TKB
[ | Development hours spent.xlsx 16,11, 2018 13:33:17 16,11, 2018 13:33:17 TKB
|&| wClient_licensing model.png 19.11. 2018 11:35:49  19.11. 2018 11:35:49 87 KB

Content for selected entity

Slika 104: Prikaz kopirane vsebine v tarcni dokument

4.2.3.3 Razdruzevanje vsebin
Razdruzevanje vsebine (angl. Detach) vsebovane pod neko vsebino lahko izvaja uporabnik s
pravico »Pisanje« (angl. Write). V nacinu za spreminjanje (angl. Edit) uporabnik izbere vsebino.

V spodniji ukazni vrstici izbere gumb »Razdruzi« (angl. Detach).

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

Open... Add ~ Remove Detach Manage * Context [Default] +
Description [ncerted | Detach document content
= =] Invoice Telekom Slovenije.tif 14,11, 2018121732 14 2uTs 12T7se 120 KB
1| Invoice Telekom Slovenije [OCR].docx 14,11, 2018 13:33:01 14,11, 2018 13:33:01 14 KB
ﬂﬁg Invoice Telekom Slovenije [OCR].pdf 14,11, 2018 13:33:01 14,11, 2018 13:33:01 93 KB

Content for selected entity

Slika 105: Prikaz izbire ukaza za razdruzevanja vsebine
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Po razdruzitvi se izvorna vsebina uvrsti pod zadnjo vsebino v seznamu.

Attributes | Content | Physical Content | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Manage ¥ Context [Default] =

Description Inserted Meodified Size
& Invoice Telekem Slovenije.tif 1411, 2018121732 14,11, 2018121732 120 KB
(i Invoice Telekom Slovenije [OCR].pdf 14,11, 2018 13:33:01 14,11, 2018 13:33:01 93 KB
M| Invoice Telekom Slovenije [OCR].docx 14.11.2018 13:33:01  14.11. 2018 13:33:01 14 KB

Content for selected entity

Slika 106: Prikaz razdruzene vsebine

4.2.3.4 Indeksiranje vsehin

Indeksiranje vsebin (angl. Index) se lahko izvaja samodejno z ustrezno nastavitvijo na strezniku
IMiS®/ARChive Server ali rocno za posamezno vsebino znotraj intervala dolocenega v
nastavitvah streznika. Pri roénem oznacevanju vsebine za indeksiranje uporabnik z vlogo
»Upravljanje z vsebinami« (angl. ContentManagement) v nacinu za pregledovanije (angl. Open)
izbere vsebino.

V spodniji ukazni vrstici izbere gumb »Upravljaj« (angl. Manage) in v spustnem meniju ukaz

»0Oznadi za indeksiranje« (angl. Queue for Index). Izbrana vsebina se oznaci za kasnejSe

indeksiranije.

Attributes Content | Physical Content | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Manage ¥ Context [Default] *

Open... Copy
Description Inserted Modifie Queue for index |
& Invoice Telekom Slovenije.tif 1411, 2018 1217:32 14,11, 20181 Queue for convert
% Invoice Telekom Slovenije [OCR].pdf 14,11, 2018 13:33:01 14, 11. 2018 13:33:01 93 KB I
5] Invoice Telekom Slovenije [OCR].docx 14,11, 2018 13:33:01 14,11, 2018 13:33:01 14KB

Content for selected entity

Slika 107: Prikaz izbire ukaza za oznacevanije vsebine za indeksiranje




4.2.3.5 Pretvorba vsebin

Pretvorba vsebin (angl. Convert) se lahko izvaja samodejno z ustrezno nastavitvijo na strezniku
IMiS®/ARChive Server ali rocno za posamezno vsebino znotraj intervala dolocenega v
nastavitvah streznika. Pri roénem oznacevanju vsebine za pretvorbo uporabnik z viogo
»Upravljanje z vsebinami« (angl. ContentManagement) v nacinu za pregledovanije (angl. Open)
izbere vsebino. V spodniji ukazni vrstici izbere gumb »Upravljaj« (angl. Manage) in v spustnem
meniju ukaz »Oznadi za pretvorbo« (angl. Queue for Convert). Izbrana vsebina se oznaci za
kasnejSo pretvorbo.

Za vec informacij o pretvorbi vsebine glej poglavje Pretvorba.

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

Open... Copy Manage ~ Context [Default]
Description Inserted Medifie Queue for index
= Invoice Telekom Slovenije.tif 1411, 20181217:32 14,17, 20181 Queue for convert
1@\; Invoice Telekom Slovenije [OCR].pdf 14,17, 2018 13:33:01 14,17, 2018 13:33:01 93 KB
M| Invoice Telekem Slovenije [OCR].docx 14,11, 2018 13:33:01 14, 11, 2018 13:33:01 14 KB

Content for selected entity

Slika 108: Prikaz izbire ukaza za oznacevanje vsebine za pretvorbo

4.2.4 Masovnizajem

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

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

uporabnik zajeti rocno. Za informacije o postopku masovnega uvoza glej poglavje Uvoz.




4.2.5 Pretvorba

Za potrebe dolgorocne hrambe elektronskega gradiva lahko uporabnik vse vsebine dokumenta

pretvori v obliko za dolgoro¢no hrambo (npr. PDF/A, TIFF).

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

ki zagotavija dolgorocno obliko hrambe.

Uporabnik lahko izbere med dvema nacinoma pretvorbe:
e zajem in pretvorba v datoteko formata PDF/A preko virtualnega tiskalnika;

e samodejna pretvorba vsebine v format za dolgorocno hrambo (strezniska nastavitev).

4.2.5.1 Pretvorba preko virtualnega tiskalnika
Vse originalne komponente vsebine (npr. strani dokumenta) se preko virtualnega tiskalnika
zajamejo in pretvorijo v datoteko formata PDF/A. Po pretvorbi se vse komponente vsebine

ohranijo.

Poleg originalne vsebine se v novo nastalo datoteko vpisejo tudi naslednji metapodatki:
e datum pretvorbe (angl. Convert Date);
e razlog pretvorbe (angl. Convert Reason);
e podatki o postopku pretvorbe (angl. Convert Details);
e ime izvornega programa (angl. Original Software);

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

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

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

4.2.5.1.1 Postopek pretvorbe

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

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

(MIME tip).
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Opomba: Uporabnik mora imeti na racunalniku namescen izvorni program, ki je registriran za to vrsto

vsebine.

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

Open.. Manage ¥ Context [Default] *
Description Inserted Modified Size
IMiS/Client development roadmap.rif 19.10. 2017 14:11:15  19. 10. 2017 14:11:15 43KB

Content for selected entity

Slika 109: Odpiranje vsehine dokumenta v postopku pretvorbe

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

(npr. tiskanje vseh strani dokumenta).

IMiS Convert Ta
PDF-A

Slika 110: Izbira virtualnega tiskalnika »IMiS Convert To PDF-A«

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

(angl. Convert Settings).

B Convert settings = O X

Document title Invoice

Reson for convert |Save to long time archive

Convert procedure | Convert Invoice into long-term format (PDF-A).

Original software |

Save to
(' File system
C:\Users\tester\AppDataLocal \Temp\Invoice. pdf Browse

Page count i

Printer name  IMiS Convert To PDF-A

Proceed | i Cancel

Slika 111: Nastavitve pretvorbe preko pogovornega okna
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V pogovornem oknu uporabnik vnese naslednja polja:
e ime izvornega programa (trenutni program v katerem uporabnik tiska)
(angl. Original Software);
¢ razlog pretvorbe (angl. Reason to convert);

e o0pis postopka pretvorbe (angl. Convert procedure).

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

rezultata pretvorbe. Za nadaljevanje postopka pretvorbe izbere ukaz »Nadaljuj« (angl. Proceed).

Postopek pretvorbe lahko kadar koli prekine z izborom ukaza »Prekini« (angl. Cancel).
Po koncu pretvorbe rocno zajame novo nastalo PDF/A datoteko v dokument, kjer se nahaja

originalna oblika pretvorjene datoteke (glej poglavje Postopek zajema vsebin dokumenta).

4.2.5.2 Samodejna pretvorba vsehin
Streznik IMiS®/ARChive Server omogoca samodejno pretvorbo vsebin. Vsaka novo dodana
vsebina se po shranitvi glede na nastavitev periode v konfiguraciji streznika samodejno pretvori

v format za dolgoroc¢no hrambo.

Zaradi boljse preglednosti je pretvorjena vsebina prikazana v drevesu. Vsebine so lahko tudi
vec-nivojske in omogocajo vpogled v zgodovino pretvorb. Glede na nastavitve na strezniku
IMiS®/ARChive Server se naziv pretvorjene vsebine lahko dopolni z informacijo o pretvorbi,

Stevilu strani pretvorjene vsebine, datumu pretvorbe, ...

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

Manage * Context [Default] «

Description Inserted Meodified Size
= | IMiS/Client developmen roadmap. rtf 20, 10, 2017 08:34:53 20, 10, 2077 08:34:53 1KB
= @ IMi5/Client developmen roadmap.tif [OCR at 2017-10-2006:34:54]  20. 10. 2017 08:34:54 20. 10, 2017 08:34:54 21KB
= [ IMi5/Client developmen roadmap.docx [OCR, 1pages] 20.10. 2017 08:34:56 20.10. 2017 08:34:56 4KB
"= IMiS/Client developmen roadmap.pdf 20, 10, 2017 08:34:56 20. 10, 2017 0&:34:56 16 KE

Content for selected entity

Slika 112: Primer drevesa vsebin
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Opozorilo: Odstranitev izvorne vsebine je mogoce samo ob predhodni odstranitvi vseh interpretacij

vsebin. Med odstranitvijo vsebin na posameznih nivajih je potrebno entiteto shraniti.

4.2.6 Dostop

Dostop do entitet v nacrtu razvrscanja gradiva je odvisen od stopnje tajnosti gradiva,

nivoja tajnosti uporabnika in pravice dostopa uporabnika.

Vec informacij o stopnjah tajnosti glej poglavje Dostop v uporabniskem prirocniku

IMiS®/ARChive Server. Za spreminjanje stopnje tajnosti gradiva glej poglavje Spreminjanje

stopnje tajnosti.

Ob prijavi na izbrani arhiv (glej poglavje Prijava in odjava) se uporabnik avtenticira z

uporabniskim imenom in geslom. Iz streznika IMiS®/ARChive Server se preberejo tisti korenski

razredi arhiva, do katerih ima uporabnik pravico »Branje« (angl. Read).

Razredi se uporabniku prikazejo v mapi »Arhivi« pod izbranim arhivom v levem pregledu in

v seznamu vsebovanih entitet v desnem zgornjem pregledu Windows Raziskovalca.

!! | = | ARChive Server
Home Share View
Pin to Quick Copy Paste
access
Clipboard
< v 4 H8 » Archives » ARChive Server

3 Quick access
f@ OneDrive

[ Windows10_PC
¥ Metwork

v i Archives
v !! ARChive Server
‘1 01 Administration
' 02 Finance
‘1 03 Supply Chain management
1 4 Custom Relationship Management
‘1 05 Human Resources and Payroll
1 06 Projects
‘1 99 Legacy object containers
|l Drafts
v & Administration

o Reviews

& Export
& Import

&l Trash

0 items

X

Delete Rename

Organize

New ¥ Search...

Classification code
01
02
03
04
05
06
99

2332313 131

T | Easy access =

New

Categorize [None] *
Title
Administration
Finance

Supply Chain management

Select

arJ Search Qu... 2@

Found 7 entities

Customn Relationship Management

Human Resources and Payroll

Projects

Legacy object containers

Slika 113: Korenski razredi ob prijavi na izbrani arhiv
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Pri dostopu do podatkov izbranega razreda na korenu arhiva se v desnem spodnjem pregledu
Windows Raziskovalca pojavijo naslednji zavihki, ki prikazujejo samo javno dostopne podatke
razreda:
e »Atributi« (angl. Attributes): vsebuje seznam atributov entitete.
e »Varnost« (angl. Security): prikazuje efektivne pravice uporabnika na entiteti.
e »Aktivnost« (angl. Activity log): prikazuje revizijsko sled nad entiteto.
Zavihek je viden le privilegiranim uporabnikom.
e »Reference« (angl. Reference): vsebuje povezave na druge entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva. Zavihek se prikaze samo v primeru, da je vzpostavljena vsaj ena referenca na
drugo entiteto v nacrtu razvrscanja gradiva.

e »Sistemske lastnosti« (angl. System properties): vsebuje seznam sistemskih lastnosti

entitete.

New « Open Edit Delete Actions * Search... Found 7 entities

Classification code Title

01 Administration

02 Finance

03 Supply Chain management

04 Custom Relationship Management
05 Hurnan Resources and Payroll

06 Projects

99 Legacy object containers

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

4 System
Title Administration
Description Company documentation and correspondence

Status Opened [Inherited]

Security class level

Significance

Owner

Keywords E|

Slika 114: Prikaz javno dostopnih podatkov entitete v zavihkih

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

entitet vsebovanih v korenskih razredih arhiva.

V zavihkih se sprva prikazujejo le javno dostopni podatki o entiteti. Ob izbiri ukaza »Odpri«

(angl. Open), pa se v zavihkih prikazejo vsi podatki, do katerih ima uporabnik pravico branja.
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Novi podatki se bodisi dodajo na obstojece zavihke, bodisi se dodajo na nove, vsebinsko povsem

locene zavihke:

e »Vsehina« (angl. Content): vsebuje seznam vsebin dokumenta. Zavihek je viden le za

dokumente.

e »Fizicno gradivo« (angl. Physical Content): vsebuje seznam atributov fizicnega gradiva

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

V primeru, da ima uporabnik pravico »Pisanje« (angl. Write), lahko na izbrani entiteti izbere tudi

ukaz »Uredi« (angl. Edit) iz orodne vrstice nad seznamom entitet.

V tem primeru se v zavihkih prikazejo enaki podatki kot ob izbiri ukaza »Odpri« (angl. Open).

Tiste podatke, ki niso bili na strezniku doloceni le za branje, lahko tudi ureja in spreminja. Za vec

informacij glej poglavje Sprememba. Po uspesSnem urejanju lahko spremembe na podatkih

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

‘m | = | D Projects
Home Share View

Pin to Quick Copy
access

Clipboard

# Quick access
¢@ OneDrive
[ Windows10_PC

¥ Metwork

ﬂ&t Archives

!! ARChive Server
01 Administration
02 Finance

03 Supply Chain management

05 Hurman Resources and Payroll
06 Projects

‘1 99 Legacy object containers

_l Drafts

% Administration

o Reviews

F Export

‘ Import

&l Trash

0items

n
n
n
‘1 04 Custom Relationship Management
n
n

X

Copy Delete Rename

Organize

Classification code
06.01

<« v " ';m » Archives » ARChive Server » 06

06.02
06.03
06.04
06.05
06.06

06.07
= DARNA

T | Easy access ~

Mew Open

Edit Delete
Title

Scan project

ARChive Server project
Client project
BatchScan project

150 Standard 9001
wlient project

whecan Project

Scan Proiect

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties

4 System
Title
Description
Status
Security class level
Significance
b Owner

Keywords

wilient project
IMiS/wClient project
Opened [Inherited]
Confidential

Retain

Grace Layton

wClient

Actions ¥ Search...

Select

v O Search Qu... @

Categorize [N Found 8 entities

Slika 115: Odpiranje izbrane entitete
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4.2.7 Iskanje

Streznik IMiS®/ARChive Server omogoca uporabniku iskanje po:

e metapodatkih razreda, zadeve in dokumenta:

e celotnem besedilu vsebin dokumentov;

e nazivu vsehin dokumentov;

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

hkrati.

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

po celotnem arhivu na strezniku.

'S = | ARChive Server
Home Share View

* [

Pin to Quick Cop Paste
access " [#] Paste shorteut

Clipboard

« - 4 !! » Archives » ARChive Server

s Quick access
@ OneDrive

0 Windows10_PC
=¥ MNetwork

~ ﬂa& Archives
~ & ARChive Server
' 01 Administration
' 02 Finance
' 03 Supply Chain management
' 4 Custorn Relationship Management
‘1 05 Human Resources and Payroll
'+ 06 Projects
‘m 99 Legacy object containers
[l Drafts
v :.‘}: Administration
& Reviews
F Export
* Import

\al Trash

0 iterns

Delete Rename

Organize

New * Search...

Classification code
n 01

Mew item Open
ﬂ Easy access = Edit
Mew Properties
folder History
Mew Cpen

Categorize [None]

Title
Administration

m 02 Finance

m 03 Supply Chain management
o 04 Custom Relationship Management
mn 05 Hurnan Resources and Payroll
= (b Projects

Collapse cy object containers
Reports >

Print >

Actions >

Search...

Preferences...

Configure...

View certificate...

Remove archive

Log out

Select all

Select none

Invert selection

Select

IrJ) Search Qu... @

Found 7 entities

Slika 116: Iskanje pod izbrano entiteto preko pojavnega menija
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Operacijo iskanja izvede uporabnik s pomocjo »Iskalnika« (angl. Search builder).
Iskanje se pricne z ukazom »lskanje« (angl. Search), ki je na voljo preko:
e pojavnega menija na izbranem arhivu, vsebovanem razredu ali zadevi pod mapo »Arhivi«
(angl. Archives) v drevesnem pregledu Windows Raziskovalca;
e pojavnega menija nad izbrano entiteto v prikazu vsebovanih entitet;

e ukazne vrstice nad izbranim arhivom ali entiteto.

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

metapodatkih in polnem besedilu ter moznosti urejanja rezultata iskanja.

ﬂw Search builder - O X
Search settings Sort options

Scope Sort by Order

Root ARChive Server v Ascending ¥ e

Options Include

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

Attribute Relation Value Operator Value Operator

Keywords v |= v | |50 v v Remaove

Search expression: [sys:Keywords] = "I50*"
| Execute | | Cancel

Slika 117: Nastavitev parametrov iskanja preko pogovornega okna

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

uporabnik izvaja iskanje.

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

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

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

metapodatkov, ki omogocajo dedovanije po hierarhiji.




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

e »Razredi« (angl. Classes)

e »Zadeve« (angl. Folders)

e »Dokumenti« (angl. Documents).

V tabeli »MoZnosti urejanja« (angl. Sort options) uporabnik navede pogoje urejanja rezultatov
iskanja:

e »Uredi po« (angl. Sort by): predstavlja ime atributa, po katerem ureja.

e »Vrstni red« (angl. Order): predstavlja operacijo urejanja rezultatov iskanja.

Mozne izbire so: »Narascajoce« (angl. Ascending) in »Padajoce« (angl. Descending).

Pogoje urejanja rezultatov iskanja dodaja z izbiro atributa in jih odstranjuje z gumbom
»Odstrani« (angl. Remove).
V tabeli »Pogoji za atribute« (angl. Attribute search conditions) uporabnik sestavlja enostavne
pogoje iskanja po metapodatkih. Iskalna tabela je sestavljena iz naslednijih stolpcev:
e »Atribut« (angl. Attribute): predstavlja ime atributa za katerega velja iskalni pogoj.
o »Relacija« (angl. Relation): predstavlja operacijo primerjanja.
Mozni operatoriji primerjanja so: enako (=), razlicno (<>), vecje (>), manjse (<), vedje ali
enako (>=) in manjse ali enako (<=).
e »Vrednost« (angl. Value); predstavlja vrednost, s katero se primerjajo vrednosti
metapodatkov.
e »0Operator« (angl. Logical operator): predstavlja logicni operator za sestavljanje
enostavnih pogojev iskanja za atribute v kompleksnejsih pogojih iskanja. Operatorji,
ki so na voljo so logicni in (AND), logicni ali (OR) in logicni izkljucujoci ali (XOR). Operator

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

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

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

V tabeli »Pogaoiji iskanja po polnem besedilu« (angl. Full text search conditions) uporabnik

sestavlja enostavne pogoje iskanja po polnem besedilu.




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

(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 logicni
operatorji med njimi, ki tvorijo iskalni niz. Iskalni niz lahko uporabnik ureja tudi rocno, ob
upostevaniju sintakse iskalnega niza. Za vec informacij glej poglavje Pravila iskalnega niza v

uporabniskem prirocniku IMiS®/ARChive Server.

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

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

o = | Search results on ARChive Server — O ®
Home Share View

% BB XS Ry g e

£ | Easy access =
Pinto Quick Copy Paste Delete Rename
aceess -

Clipboard Organize Mew Cpen Select
&« < A [ s Archives » ARChiveServer 3 Search v @ Search Qu.. 0

# Quick Actions ~ Search... Found 2 entities
uick access

Classification code Title Keywords
f& OneDrive 06.05 150 Standard 9001 150

@ windows10_PC 06.053-150-9001 150 9001 150
=¥ Network

~ [ Archives
hd !5 ARChive Server

01 Administration
02 Finance
03 Supply Chain management
04 Custom Relationship Management
03 Human Resources and Payroll
06 Projects
99 Legacy object containers

. Search results on ARChive Server

)l Drafts

;.‘}: Adrinistration

0 items e

Slika 118: Rezultat iskanja v desnem pregledu Windows Raziskovalca




4.2.7.1 Iskanje po metapodatkih

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

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

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

e »*¢ za iskanje nic ali ve¢ poljubnih znakov

e »?« za iskanje poljubnega znaka.

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

potrebno paziti na uporabo velikih in malih ¢rk.

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

* »3*«[ScCe entitete, katerih naslov se zacne s crko »a«. Na primer: »aa«, »Administracija«, »avtorizacijac,

»A-test« in »Avto servis«.

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

e »*en« [sce entitete, katerih naslov se konca z nizom crk »en«. Na primer: »delavens, »pridens,

robremenjens«, »skrbend.
o »d?b*« sce entitete, katerih naslov ima prvo in tretjo crko predpisano (tf. »d« in »b«), druga crka in vse

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

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

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

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

v razpon enega dne. Pri ostalih relacijskih operatorjih se vnasa datum skupaj s ¢asovnim delom.
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Nasvet: V primeru, da uporabnik pozna samo zacetni del vrednosti atributa lahko pri iskanju uporabi
relacijo »>« ali »>=«. V zadnjem primeru se na seznamu zadetkov iskanja prikazejo vse pojavitve vrednost;,
ki so enake iskalnemu kriterjju in tiste, katerih zacetni del vrednosti vsebuje znake in stevila, ki so v

zaporedju vecja od iskalnega kriterja.

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

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

4.2.7.1.1 Iskanje po nazivu vsebin dokumentov
Uporabnik lahko iS¢e tudi po nazivu vsebin dokumentov. V tabeli »Pogoji za atribute«

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

il Search builder - m} X
Search settings Sort options

Scope Sort by Order

Root ARChive Server v Ascending ¥ T ——

Options Include

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

Attribute Relation Value Operator Value Operator
Search expression: [sys:ContentDescription] = "imis/client*"
| Execute ‘ ‘ Cancel

Slika 119: Iskalni niz za iskanje po nazivu vsebin dokumentov
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Na seznamu entitet dobi ustrezne rezultate iskanja.

Qpen Edit Delete Actions ¥ Search...
Classification code  Title Content description
I 12/000065 IMi5 Development Project IMi5/Client development roadmap.pdf

Attributes | Security | Retention | Activity Log | System Properties

4 System

Title IMiS Development Project

Description About IMiS development project

Status Opened [Inherited]

Security class level Confidential

Significance Retain [Inherited]

b Cwner Marco Welch

Keywords development E|
4 Search

Content description IMiS/Client development roadmap.pdf E|
b Custom

Slika 120: Rezultati iskanja po nazivu vsebin dokumentov

4.2.7.2 Iskanje po polnem bhesedilu vsebin dokumentov
Za iskanje po polnem besedilu vsebin dokumentov mora uporabnik sestaviti iskalni niz iz enega
ali ve¢ enostavnih pogojev iskanja v tabeli »Pogoji iskanja po polnem besedilu«

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

Iskanje po polnem besedilu je necbcutljivo na velike in male ¢rke (angl. Case insensitive).

Mozno je tudi iskanje po delnih vrednostih (angl. Wildcard Search) z uporabo posebnih znakov

»*« in »?« v iskalnem nizu.

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

o *test javi napako. Taksna sintaksa ni dovolfena.

o te*st najde vse vsebine dokumentov, v katerih se nahajajo besede z zacetkom »te« in koncem »st«

(npr. telephonist, terorist, ...J.
e te?t najde vse vsebine dokumentov, v katerih tretja crka besede ni znana (npr. test, text, ...J.

e test* najde vse vsebine dokumentov, v katerih se nahaja beseda »test« (npr. tests, testing, ... J.




e test result najde vse vsebine dokumentov, v katerih se nahajata besedi »test« ali »resultss.
Velja namrec pravilo, da v kolikor med besedami ni logicnega oparatorja se uposteva operator OR.
o test AND result najde vse vsebine dokumentov, v katerih se nahajata besedi »test« in »result«.
Logicni operatorji morajo biti zapisani z veliki crkam.
e »test result« najde vse vsebine dokumentov, v katerih se v zaporedju nahajata besed »test result«.
o »test result*« najde vse vsebine dokumentov, v katerih se v zaporedju nahajata besedi »test result«,

pri cemer je druga beseda lahko tudi daljsa (npr. results, resultados, ...J

Za vec informacij o uporabi teh znakov pri iskanju po delnih vrednostih. Za vec informacij glej

poglavije Iskanje po metapodatkih.

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

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

Podprti formati za iskanje po polnem besedilu so:
e HTML, XML in podobni formati
¢ Microsoft Office, OpenOffice in iWork formati
e RTF format
e PDF format
e tekstovni formati
¢ avdio formati (metapodatki za WAV, MIDI, MP3, MP4, OGG)
e slikovni formati (metapodatki za BMP, GIF, PNG, PSD; EXIF za JPEG, TIFF)
e video formati (metapodatki za FLV, MP4)
e formati elektronske poste (PST, MBOX, EML)
e PKCS7 formati
e formati elektronskih publikacij (EPUB, FB2)
e formati za spletno zlaganje in novice (RSS, ATOM, IPTC, ANPA)
e DWG format
e CHM format
e formati za pisave (TTF, AFM)
e znanstveni formati (HDF, NETCDF, MAT)
e formati programov in knjiznic (ELF, PE)

e formati stiskanja (TAR, CPIO, ZIP, 7ZIP).




4.2.7.3 Kombinirano iskanje po metapodatkih in polnem besedilu

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

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

4.2.8 Urejanje entitete

Urejanje podatkov o entiteti v odjemalcu IMiS®/Client vkljuCuje urejanje metapodatkov in
spreminjanje vsebin dokumentov. Uporabnik lahko ureja podatke o entiteti

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

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

vrstici.

New Open Edit Delete Actions ¥ Search... Categorize [None] « Found 3 entities
Classification code Title
Il 06.06/000005 wClient development strategy
Il 06.06/000006 wClient sales strategy
Il 06.06/000007 wClient licensing

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

4 System

Title wClient development strategy

Description wClient Development strateqy

Status Opened [Inherited]

Security class level Confidential [Inherited]

Significance Retain

b Owner Keira Clay

Categories development E|

Keywords strateqy E|
4 Custom

Hours spent 300

Slika 121: Urejanje entitete preko ukazne vrstice

Metapodatki, ki niso »"Samo za branje« in jih lahko uporabnik ureja, se nahajajo v zavihkih
»Atributi« (angl. Attributes) in »Fizicno gradivo« (angl. Physical content). Desno od naziva
metapodatka se nahaja polje, kjer lahko uporabnik spremeni vrednost metapodatka.

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

ki jih je lahko tudi veé.




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

4 System
Title wllient development strategy

Description wClient Development strategy|

Status

Security class level

Significance Retain “

b Owner Keira Clay w

Categories development X E|

Keywords strategy X E|
4 Custom

Hours spent 300

Description Description of entity.

Slika 122: Vnos ali spreminjanje metapodatkov entitete

Spreminjanje entitete je povezana tudi s dodajanjem (glej poglavje Zajem), brisanjem in

spreminjanjem vsebin dokumentov. Uporabnik jih izvaja v zavihku »Vsebina« (angl. Content).

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

Add = Manage + Context [Default] °
Descy File system... || Inserted Modified Size
") wClient development Scanner... 21,11, 2018 08:50:22 21,11, 2018 08:50:22 6 KB

Content for selected entity

Slika 123: Dodajanje vsehin preko datotecnega sistema

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

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

vsebin, ki jih doda med vsebine dokumenta.

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

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

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

redki. Vsaka sprememba vsebine dokumenta ostane zabelezena v revizijski sledi.
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Opozorilo: Spreminjanje vsebine dokumenta se uspesno izvede le, ce se entiteta nahaja v nacinu »Uredi«

(angl. Edit).

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

4 General

Classification code 06.06/000010

Parent classification code
Template Document
Type Document
Permanent entity False
Archival information package True
Mode Edit

b Creator Keira Clay
Created

b Modified by
Modified

Accessed

Opened
Closed
Identifier
External identifiers b E|

24c1eB6B8al1f2a278

Save log >

Slika 124: Uporabnik se nahaja v nacinu za urejanje entitete

Uporabnik odpre vsebino z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) v privzeti aplikaciji za to vrsto

vsehine.

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

Open... Add - Remove Maove Manage ¥ Context [Default] +
Inserted Modified Size
0| wClient development strategy.docx 21.11,2018 0&:50:22  21.11. 2018 08:50:22 6 KB

Content for selected entity

Slika 125: Uporabnik odpre vsebino dokumenta v privzeti aplikaciji

Opomba: V primeru, da Zeli uporabnik odjpreti vec vsebin naenkrat, te vsebine najpref 0znaci in v spodriji

ukazni vrstici izbere ukaz »Odpri« (angl. Open). Vsebine se odpirajo zaporedoma.

Po izvedeni spremembi v privzeti aplikaciji uporabnik vsebino shrani in zapre.
V odjemalcu IMiS®/Client se spremenjena vsehina oznaci s krepko pisavo in je pripravljena za

prenos v arhiv.
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Attributes | Content | Physical Content | Security | Retention | Reference | Activity Log | System Properties

Save Add = Remove Move Manage ¥ Context [Default] «
Description Inserted Modified Size
| wClient development strategy.docx 21.11.2018 08:50:22 21, 11. 2018 08:50:22 13 KB

Content for selected entity

Slika 126: Prikaz spremenjene vsebine po spremembah v privzeti aplikaciji

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

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

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

4 System
Title wlient development strategy
Description wClient Development strategy
Status Opened [Inherited]
Security class level Confidential [Inherited]
Significance Retain
b Owner Keira Clay
Categories development E|
Keywords strategy E|
4 Custom
Hours spent 300

Slika 127: Shranjene sprememb entitete

Ob shranitvi se na spremenjeni vsebini dokumenta spremeni tudi »Datum spremembe«
(angl. Modified).

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

Manage v Context [Default]
Inserted Modified Size
M| wClient development strategy.docx 21.11.2018 08:50:22  21.11. 2018 09:1&:55 13KE

Description

Content for selected entity

Slika 128: Ob shranitvi spremembe vsebine se spremeni tudi »Datum spremembex«
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4.2.9 Verzioniranje

Uporabniku je omogocéeno verzioniranje vseh entitet vrste dokument. Lastnosti, ki so se
spreminjale v posameznih razlicicah dokumenta je mozno pregledovati samo na predlogah

(angl. Template), ki omogocajo verzioniranie.

Opomba: Funkcionalnost je podprta v arhivskem strezniku IMiS®/ARChive Server 8.9 ali visje.

Uporabnik z vlogo »Upravljanje z razlicicami dokumenta« (angl. DraftManagement) lahko izvaja
naslednje dejanja:

e ustvarjanje razlicice dokumenta (angl. Check out)

e o0bjava razlicice dokumenta (angl. Check In)

e zavrzenje razlicice dokumenta (angl. Discard).

Dostop do razlicice dokumenta je omogocen uporabniku z dostopno pravico »Beri« (angl. Read).

Za odpiranje razlicice dokumenta vloga »Upravljanje z razlicicami dokumenta« ni potrebna.

4.2.9.1 Ustvarjanje razlicice dokumenta
Z izbiro dejanja »Ustvarjanje razlicice dokumenta« (angl. Check out) na gumbu »Akcije« (angl.
Actions) v zgornji ukazni vrstici ali v pojavnem meniju na izbranem dokumentu v seznamu,

se uporabniku prikaze pogovorno okno z ustreznimi zavihki in naborom atributov.

New ¥ Open Edit Delete Actions ¥ Search... Categorize [Mone] ~ Found 3 entities
Classification code Title Status...
Il 06.06/000005 wlient development Security class... |
i 06.06/000006 wClient sales strateqy Authenticity evidence...
Il 06.06/000007 wlient licensing Move...

Check out |

MNew reference...

Slika 129: Izbira dejanja »Ustvarjanje razlicice dokumenta« v pojavnem meniju
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Na zaslonu si uporabnik uredi okni Windows Raziskovalca in odjemalca elektronske poste tako,
da sta oba vidna. S pritisnjenim levim gumbom miske nato izbrana sporocila elektronske poste

povlece v desni pregled Windows Raziskovalca.

V kolikor se kurzor miske (angl. Mouse cursor) spremeni v kopirni kurzor pomeni,

da lahko uporabnik v to zadevo oz. razred arhivira sporocilo elektronske poste.

Pogled
X &

i Open v
!

X

3 | lzbrisi Preimenu)

@ Home ¥ MarkoHren -Mail x | [ Implementacija novin funkcionalnosti .

Pripni v hitri Kopiraj Fi

S O =D o New » Reply v ReplytoAllv Forwardv B~ P~ i Moev C Q~ Show ~

« ~ 4 'm > Amchives > ARChiveServer > 06 > 03 ~ & PreEcHit. p | = 1Sender Subject Date Size @ P
actions ~ S |  Marko Hren Fw: Follow Tr1 Poceun & AGxaaus, R Ray 09, 07. 2015 08:46 uK A
5 Hitri dostop ons eorche: ey Wang (EF3%) and Kate Gold on Twiter!
Title powermail Tak for din interesse - her kan d hente dit 31, 08. 2015 08:37 4K
4@ OneDrive IMiS/Client Development project uddrag af rapporien
5 Windows10_pC PayU Information about a new payment transaction  17. 12. 2015 18.45 12K

recorded in the PayU System

& Omretje Nana Mogu Fwd: 5 & FHE AFE 06.07. 2016 08:32
s e HhE]
rehives
5 Marko Hren Privitak: 12.07. 2016 11:37 2K
B8 ARChive Server .
= Bradly N. Peterson  Congratulations marko.hren@imis.si - YOU 09, 08. 2016 04:47 8K
1 01 Administration WON AGAIN
1 01 Company Documentation Jacky GILLIG Réponse automatique : duplicato 22.06. 2016 13:16 10K
1 01 Company Formation gl Marko, please add me to your Linkedin 08 11. 2017 10:42 32K
network

1 02 Agreements and Terms & Conditions
1 02 Correspondence

1 03 Organizational Structure

1 04 Travel Documentation

1 05 General

1 02Finance

1 03 Supply Chain management

1 04 Custom Relationship Management

€ Fwd: #EAFHFASLFLL [RBATEEE]
7 Nana Mogu to: markehren 06.07. 2016 08:32
Show Details

1 05 Human Resources and Payroll

1 06 Projects

1 01 Scan project Histor This message has been replied to and forwarded

1 02 ARChive Server project

message
From: ()l ER[EBAFEEE] <m. yamakawalmusasni.ip>
Date: 2016-07-06 7:22 GMI#02:00

subject: EEGHAFIELFLE (RERFESM]

To: nanamogu@omail.com

Cc: 1bs@sec.musashi.ac.ip

1 03 Client project
1 04 BatchScan project
2 05150 Standard 9001
1 06 wClient project
1 O wsean Project

1 08 Scan Project JPEERRE
' 99 Legacy object containers EBATEEETY.
TILOETERNTIELELE .
FrEF2eoMTY.

& Administration

AFELPSL O7LVAADY A-F TH I BTSN

§t. elementov: 0 =

W A Onine -
dx s (]

19.11.2018

Slika 145: Prenos sporocil elektronske poste iz postnega odjemalca v izbrani razred

Po sprostitvi gumba miske se izbrana sporocila skupaj z metapodatki in vsebinami samodejno
prenesejo na zeleno mesto v nacrtu razvrscanja gradiva in shranijo na streznik IMiS®/ARChive

Server.
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= | 03 Client project

Home Share View
Pinto Quick Copy Paste Move Copy Delete Rename
access to -
Clipboard Organize
<« “ 4 'm » Archives » ARChive Server » 06 » 03
New ¥ Open

7 Quick access
Classification code

& 06.03/000001
I 06.03/000002
Il 06.03,/000003

f@ OneDrive
[ Windows10_PC
¥ MNetwork

ﬂ&‘t Archives
!! ARChive Server

01 Administration

n
'+ 02 Finance
‘1 03 Supply Chain management
‘1 04 Custom Relationship Management Attributes | Security
‘1 03 Human Resources and Payroll
‘1 06 Projects
) 4 System
1 01 5can project Title
m 02 ARChive Server project Description
1 03 Client project Status
(4 BatchScan project Security class level
‘2 05150 Standard 9001 Significance
1 06 wClient project r Owner
m 07 w5can Project Categories
‘1 08 5can Project Keywords

‘1 99 Legacy object containers
|l Drafts

% Administration

0 items

T | Easy access =

New

Edit Delete Actions ¥ Search...

Title
IMi5/Client Development project
Fwd: EEERAZIELELEIREAZESE]

Licensing

Retention | Activity Log | Systern Properties

Fwd: EEERAIIELELLIRREAZESE]
Offer from Japan

Opened [Inherited]

Restricted

Retain

Keira Clay

customer

offer

Select

v 0

Search Qu... 2@

Categorize [N Found 3 entities

-]

Slika 148: Prikaz prenesenih sporocil elektronske poste

Opozorilo: Zajem sporocil elektronske poste deluje v skladu z izbiranjem vsebin v okolju MS Windows.

Virstni red in s tem zaporedje kiasifikacijskih oznak prenesenih sporocil elektronske poste v nacrt

razvrscanja gradiva je odvisen od vrstnega reda izbire sporocil v odjemalcu sporocilnega sistema.

V zavihku »Vsebina« (angl. Content) uporabnik vidi celotno vsebino, ki se je shranila skupaj z

elektronsko posto. Poleg prilog sporocila elektronske poste se samodejno ustvarita Se dve

vsehini:

e »E-posta - izvirno« (angl. Email - raw): izvirno sporocilo elektronske poste v EML formatu.

e »E-posta - vsebina« (angl. Email — body): vsebina izvirnega sporocila elektronske poste

v tekstovnem oziroma HTML formatu. Format zapisa vsebine je odvisen od nacina zapisa v

samem sporocilu elektronske poste.
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Attributes | Content | Physical Content | Security | Retention | Activity Log | System Properties
Manage * Context [Default] =

Description Inserted Meodified Size
iir Email - raw 19.11.201813:47:24  19.11. 2018 13:47:24 6 KB
| Email - body 18,11, 201813:47:24 19,11, 2018 13:47:24 1KB

Content for selected entity

Slika 147: Vsebine sporaocila elektronske poste

Obvestilo: S klikom na vsebino »E-posta - izvirno« (angl. Email - rawl se uporabniku odpre originalno

sporocilo elektronske poste v privzetemu (default) odjemalcu sporocilnega sistema za EML datoteke.

4.2.10.2 Opis delovanja

Izbrana sporaocila elektronske poste se v obliki EML datoteke prenesejo na zeleno mesto

v nacrtu razvrscanja gradiva. Za vsako sporocilo elektronske poste odjemalec IMiS®/Client

ustvari nov dokument z izvorno obliko sporocila, metapodatki in morebitnimi prilogami.

Iz sporocila elektronske poste se samodejno zajamejo (v kolikor so prisotni) naslednji

metapodatki elektronske poste:

»Zadeva« (angl. Subject): zadeva elektronske poste;

»Datum« (angl. Date): datum in Cas prejetega ali poslanega sporaocila elektronske poste;
»Posiljatelj« (angl. From): e-postni naslov posiljatelja elektronske poste;

»Prejemniki« (angl. To): e-postni naslovi prejemnikov elektronske poste;

»Prejemniki kopije« (angl. CC): e-postni naslovi prejemnikov kopije elektronske poste;
»Skriti prejemniki kopije« (angl. BCC): e-postni naslovi skritih prejemnikov kopije
elektronske poste;

»Prioriteta« (angl. Priority): status pomembnosti pri posiljanju elektronske poste;
»Podpisano« (angl. Signed): vrednost, ki pove ali je bilo sporocilo elektronske poste
elektronsko podpisano;

»ldentifikator sporocila« (angl. Message Id): samodejno generiran identifikator

elektronske poste.

Pri tem sta »Datumc« in »Posiljatelj« obvezna metapodatka elektronske poste.

Ce kateri od omenjenih obveznih metapodatkov ni zajet, se sporogilo ne shrani.
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Attributes | Content | Physical Content | Security | Activity Log | System Properties

4 System
Title Webcast: Improve your Professional Credibility with VMware Certification
Description Mew VMware webcast
Security class level Restricted [Inherited]
Significance Vital [Inherited]
b Owner Ron Salazar
Keywords education E‘
< Email
Subject Wehbcast: Improve your Professional Credibility with VMware Certification
Date 21,07, 2016 11:01:07
From "VMware" <vmwareteam@engage vmware,comz
To marko.hren@imis.si E
To CC B
To BCC B
Priority Marmal
Signed False
Message |d =41dadbb8576042bb%99875e435b55904@ 279193683

Slika 148: Primer metapodatkov prenesenih iz sporocila elektronske poste

Opozorilo: Sporocila elektronske poste ni mogoce shraniti, v kolikor izbrana predloga vsebuje obvezen

(angl. Required) atribut po meri (angl. Custom).

Properties | Attributes | Use under

Save Remaove
4 Custom
4 Verification date
Public False N
MultiValue False N
I Required False VI
NonEmpty False N
ReadOnly False v
Inherited True v
AppendOnly False v
IncludedInAIP True v
Validation expression
b System
Verification date

Slika 149: Primer ustrezne nastavitve atributa po meri

4.2.11 Upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva

Ob zajemu fizitnega gradiva v elektronsko obliko lahko poleg metapodatkov gradiva uporabnik

doda Se metapodatke, ki se nanasajo na lokacijo fizicnega gradiva.

Ti metapodatki za arhiviranje gradiva niso obvezni. V kolikor uporabnik vpise vsaj en atribut iz

seznama fizicnega gradiva, mora vnesti tudi »ldentifikator« (angl. Identifier) fizicnega gradiva.
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Vnos metapodatkov fizichega gradiva je mogoc za zadevo ali dokument ob zajemu ali kasneje,

ko je gradivo Ze elektronsko shranjeno.

V kolikor Zeli uporabnik izvesti vnos fiziénega gradiva pri zajemu, izbere zavihek »Fizicno gradivo«
(angl. Physical Content). Za vec informacij glej poglavje Zajem. Enako stori tudi v primeru

kasnejSega vnosa fizicnhega gradiva.

Uporabnik najprej poisée ustrezen razred oziroma zadevo v nacrtu razvrscanja gradiva

(glej poglavje Nacrt razvrscanja gradiva) v levem pregledu Windows Raziskovalca.

Nato v seznamu entitet izbere Se dokument oziroma zadevo. Z izborom ukaza »Uredi«

(angl. Edit) v ukazni vrstici Windows Raziskovalca, izbrani dokument ali zadevo odpre v nacinu za
urejanje. V pregledu podatkov o entiteti se prikaze nov zavihek »Fizicno gradivo« (angl. Physical
Content), kjer se nahajajo metapodatki o fizicnem gradivu. Za vec informacij glej poglavje Opis

vmesnika.

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

4 Properties

Identifier ID571839
Description Building I, 2nd Floer, Room 102, Cabinet 4, Shelf 3 (top down)
Status Checkedln v

Status changed date

Hoeme location Huston, Broadway Street 5050

Current location Mew York, Smith Avenue 6063

Custodian James Smith

Return due 31.12.2017 x[x]

Status changed date Last date and time when "Status’ changed its value.

Slika 150: Prikaz vnosa metapodatkov fizicnega gradiva

Uporabnik lahko izpolni vsa polja razen »Datum spremembe statusa« (angl. Status changed
date), ki se samodejno zapolni z datumom zadnje spremembe polja »Status« (angl. Status).
Pri zajemu gradiva nastavimo polje »Status« na vrednost »Vlozeno« (angl. Checkedin).

Za opis metapodatkov glej poglavje Atributi fizicnega gradiva.
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s0je e BEEOE

Print name ReviewRetentionPrint

16.10.2016 1013715

Print list for review "2016-000007 Review: Owner = Grace Layvton"

Query: [sys:Owner] = "glayton"
Description: ad-hoc review for Owner

Comments:

Classification code Title Type
01.01.01-2016-000036 Mig w/Fallon - RE: Retention Folder
01.01.01-2016-000048 Mig w/Markus Fiala & Derek Lee - | Folder

Re: Credit - EB3324

01.01.01-2016-000058

Driver (@ gate to take you to
conference -  Delaware Limousine
(312-337-2800)

Folder

01.01.02-2016-000020

Enron Suite & Tickets - Houston
Cougar Basketball

Folder

01.01.02-2016-000045

01.01.02-2016-000048

Mesting w/Ted Murphy - EBa751
Re: EnronOnline’s Wireless offering

Folder
Folder

01.01.02-2016-000051

Meeting on Gas VAR w/Skilling & Buy
- EBsoo7

Folder

01.02.01-2016-000002

Feedback on Open Communications
Floor Meeting

Folder

01.02.01-2016-000056

Re:

Folder

01.02.02-2016-000001

DEFERRAL PROGRAM
ENROLLMENT DEADLINE IS
FRIDAY

Folder

02.01.01-2016-000009

Mesting w/Joe Gold

Folder

Type text to find... AL

Slika 164: Primer tiskanja odbranih entitet za izbrani iskalni niz

Za vsako entiteto v izpisu pregleda so navedeni naslednji podatki:
o »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code) pregledane entitete;
e »Naziv« (angl. Title) pregledane entitete;

e »Tip« (angl. Type) pregledane entitete (razrede, zadeva, dokument).

4.2.13 Uvoz

Odjemalec IMiS®/Client omogoca uvoz entitet na streznik IMiS®/ARChive Server skupaj

z metapodatki. Entitete, ki jih uporabnik z viogo »Uvozlzvoz« (angl. ImportExport) uvaza, morajo
biti pripravljene v predpisani XML obliki. Uvoz lahko izvede v korenski razred nacrta razvrscanja
gradiva ali v izbrani razred, oziroma zadevo. Za vec informacij o formatu datoteke za uvoz in

datotecni strukturi glej poglavje Format datoteke uvoza / izvoza.

Vec o vlogah v poglavju Dostopi v uporabniskem prirocniku IMiS®/ARChive Server.

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik.
Ce Zeli izvesti uvoz v razred ali zadevo, ga najprej izbere v naértu razvrséanja gradiva ali na
seznamu entitet. Z izbiro arhiva, razreda ali zadeve se s pritiskom na desni gumb miske prikaze

pojavni meni, kjer v razdelku »Akcije« (angl. Actions) izbere ukaz »Uvoz« (angl. Import).
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Expand

Reports
Print
Actions

Search..

R

> Import...
Export...

Preferences...
Configure..,

View certificate...

Remove archive

Log out

Slika 165: Uvoz gradiva preko pojavnega menija

Po izbiri ukaza »Uvoz« (angl. Import) se uporabniku prikaze pogovorno okno »Select file for

import, kjer izbere XML datoteko s seznamom entitet, ki jih zeli uvoziti.

V primeru, da je seznam pridobil z akcijo »lzvoz« (angl. Export) ali »Prenos« (angl. Transfer),

se XML datoteka imenuje »ExportReportc«.

|

= | Export

Share View

& cut

w.| Copy path
[i] Paste shortcut

Home

B 0O

ick Copy Paste

Clipboard

€ - v

7 Quick access
@ OneDrive

E Windows10_PC
2‘ MNetwork

ﬂﬁ& Archives
l! ARChive Server
‘1 01 Administration
‘1 02 Finance

' 03 Supply Chain management

‘a1 05 Human Resources and Payroll
' 06 Projects
‘1 99 Legacy object containers
[l Drafts
& Administration
o Reviews
# Export
‘ Import

&/ Trash

Jitems  1item selected 586 bytes

‘1 04 Custom Relationship Management

¢ B X =]

Delete Rename

Move
to~

Copy
tov -

Organize

» Windows10_PC » Local Disk (C) » Temp » Export

~
MName

ExportData
D ExportReport
D ExportReport

% MNew item ~
-a Easy access ~
MNew
folder

Date modified

11/21/2018 1:51 PM
11/21/2018 1:36 PM
11/21/2018 1:56 PM

Properties

E Open ~
Edit

£ History

Open

Type
File folder
Text Document

XML Document

FH setectan

10 Select none
DE_‘In\rert selection
Select

v & Search Bx.. 0@

Size

TKB
5KB

Slika 166: Izbira seznama enititet za uvoz
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Z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) se pricne postopek uvoza. Z izbiro ukaza »Preklici«

(angl. Cancel) se postopek uvoza preklice.

Uporabnik zakljucéi postopek uvoza z izbiro digitalnega potrdila, ki ga uporabi za podpis XML
datoteke s porocilom o uvozu po standardu »XML Signature«. S tem je zagotovljena moznost

preverjanja avtenticnosti porocila in uvozenih datotek.

Varnost sistema Windows >

Select certificate

Certificate will be used for signing report content.

ImagingSystemsCA

®
iU

bl [zd3jatel): ImagingSystemsCA
Velja od: 5. 12. 2008 osebi 5. 12. 2048

Ce Zelite videti lastnosti potrdila, kliknite
tukaj

Veé moZnosti

W redu Preklici

Slika 167: Izbira digitalnega potrdila pri uvozu

Opozorilo: Uvoz se izvede ne glede na to ali je uporabnik izbral digitalino potrdilo.

Ce digitalnega potrdila ne izbere, se XML datoteka s porodilom o uvozu ne podpise.

Ob zakljucku postopka uvoza se v desnem spodnjem pregledu Windows Raziskovalca pojavi
obvestilo v obliki pojavnega okna (angl. Popup window) s statistiko uspesnosti uvoza.

Za vsako vrsto entitete je prikazano Stevilo uspesno uvoZzenih entitet glede na stevilo vseh
entitet iz seznama entitet za uvoz. Pojavno okno ostane odprto do prvega klika miske izven

pojavnega okna.

Slika 168: Prikaz obvestila ob zakljucku uvoza s statistiko uspesnosti
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S klikom na pojavno okno se uporabniku prikaze podrobnejSe obvestilo o uvozu (locéen primer).

i

2016-10-14T15:
2016-10-14T15:
2016-10-14T15:

Class entities: OK{0) Fail(0)
Folder entities: QK(1) Fail(0)
Document entities: OK(10) Fail (0)

2016-10-14T15:16:20.5307708+02:00 -
2016-10-14T15:16:20.5307708+02:00 -
2016-10-14T15:16:20.6734057+02:00 -
2016-10-14T15:16:20.6764080+02:00 -
2016-10-14T15:16:20.8213825+02:00 -
2016-10-14T15:16:20.8243851+02:00 -
2016-10-14T15:16:20.9968976+02:00 -
20.9988868+02:00 -
21.1142032+02:00 -
:21.1162075+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.3591265+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.3611278+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.4720622+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.4740632+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.5352908+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.5372846+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.6610713+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.6630729+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.7914745+02:00 -
2016-10-14T15:16:21.7954777+02:00 -
2016-10-14T15:16:22,0335871+02:00 -
2016-10-14T15:16:22.0356050+02:00 -
2016-10-14T15:16:22.0701176+02:00 -

Importing retention file "ExportData‘retention_and_disposition_12.xml",

Importing folder file "ExportData\folder_1.xml".

Imported 02.01.01-2016-000001 "CA Litigation Team Wkly Conf Call" (02.01.01-2016-000001) into "02.05.02-2016-000001".

Importing document file "ExportDatatdacument_2xml",

Imported 02.01.01-2016-000001/000001 "Risk contact” (02,01.01-2016-000001/000001) into "02.05.02-2016-000001,/000001",

Importing document file "ExportDatatdocument_3xml".

Imported 02.01.01-2016-000001/000002 "What have you done to achieve the list?" (02.01.01-2016-000001/000002) into "02.05.02-2016-000001/000002",
Importing document file "ExportDatatdacument_4xml",

Imported 02.01.01-2016-000001/000003 "Please, take a look" (02.01.01-2016-000001/000003) into "02.03.02-2016-000001/000003",

Importing document file "ExportDatatdocument_Sxml".

Imported 02.01.01-2016-000001/000004 "Mtg. w/ J. Smither, P. Gonzales EB15C2" (02.01.01-2016-000001/000004) into "02.05.02-2016-000001,/000004".
Importing document file "ExportDatatdacument_6xml",

Imported 02.01.01-2016-000001/000005 "Management Report 02/29/00" (02,01.01-2016-000001/000003) inte "02.05.02-2016-000001/000005",

Importing document file "ExportDatatdocument_Txml".

Imported 02.01.07-2016-000001/000006 "Mational Retail Federation - Per SK 11/19/97" (02.01.01-2016-000001,/000006) into "02.05.02-2016-000001/000006".
Importing document file "ExportData\dacument_Sxml",

Imported 02.01.01-2016-000001/000007 "Breakfast meeting w/ Joe Hillings @ Hyatt" (02.01.01-2016-000001/000007) into "02.03.02-2016-000001/000007",
Importing document file "ExportDatatdocument_Sxml".

Imported 02.01.01-2016-000001/000008 "Focus Group mtg. per Mary Clark EB 43C4" (02.01.01-2016-000001/000008) intc "02.05.02-2016-000001,/000008".
Importing document file "ExportDatatdacument_10xml".

Imported 02.01.01-2016-000001/000009 "FY1: BACC Event; Presentation/Reception; Charles Miller-Smith; Londen” (02.01.01-2016-000001/000009) inte "02.03.02-2016-000001/000009",
Importing document file “ExportData\document_11.xml".

Imported 02.01.01-2016-000001/000011 "Ballance sheet” (02.01.01-2076-000001/000011) into "02.05.02-2016-000001,/000010".

Close

Slika 169: Prikaz podrobnejsega obvestila o uvozu

Opozorilo: Pri uvozu entitet pride do napake »Empty security class not allowed«, ce na entiteti pod

katero uporabnik uvaza entitete ni dolocena stopryja tajnosti (angl. Security class). Uvoz entitete se ne

[zvede.

4.2.13.1 Potek uvoza

Na zacetku postopka uvoza odjemalec IMiS®/Client izdela nov dokument v mapi »Uvoz«

(angl. Import), ki se nahaja v sistemski mapi Administracija (angl. Administration).

Dokument predstavlja porocilo o uvozu na arhivski streznik.

Naziv dokumenta je enak datumu in ¢asu zacetka uvoza v ISO formatu.

Status dokumenta je »Odprto« (angl. Opened).

V ¢asu uvoza se ustvari dokument o uvozu, ki vkljucuje tri dnevniske datoteke:

e »IlmportReport.xml«: XML datoteka, ki vsebuije:

- statistiko uspesno in neuspesno uvozenih datotek;

- seznam neuspelih poizkusov uvoza entitete (vkljucno s klasifikacijsko oznako);

- seznam uspesno uvozenih datotek (vkljucno z zgoSceno vrednostjo in polno

klasifikacijsko oznako).

e »lmportReport.txt«: Vsebuje porodilo za vsako uspesno ali neuspesno uvozeno entiteto.




Status dokumenta se spremeni v »Zaprto« (angl. Closed).

e »lmportReport_ERROR.txt«: Vsebuje porocilo za vsako neuspesSno uvozeno entiteto

vkljuéno z vzrokom za napako pri uvozu.

Po uvozu vseh entitet iz seznama, se datoteka »ImportReport.xml« digitalno podpise z

izbranim digitalnim potrdilom po standardu XMLDSIG. S tem je zagotovljena moznost

preverjanja avtenticnosti poraocila.

V primeru napake pri spreminjanju dokumenta, ostane dokument o uvozu v svoji okrnjeni obliki v

omenjenem sistemskem razredu s statusom »Odprto«.

V primeru napake pri uvozu katere od entitet iz seznama entitet za uvoz, se njene vsebovane

entitete ne bodo uvozile. V primeru napake pri uvozu katere od vsebovanih entitet, pa to ne bo

vplivalo na postopek uvoza ostalih vsebovanih entitet, saj se vsebovane entitete uvazajo loceno.

‘ | = | Import
Home Share View

&«

Fin to Quick Cop
access

Clipboard

X

Delete Rename

Organize

v 4 " » Archives » ARChive Server » Administration » Import

7 Quick access
¢ Onelrive
[ Windows10_PC

=¥ Network

ﬂﬁ% Archives

!E ARChive Server
01 Administration
02 Finance
03 Supply Chain management
04 Customn Relationship Management
05 Human Resources and Payroll
06 Projects
99 Legacy object containers
I Drafts
% Administration
o Reviews
# Export
* Import

& Trash

0 items

Title Description

T | Easy access -

Open Select

lg 2018-11-21T14:00:54.2  Import started at 2018-11-21T14:00:54.2297695+ 01:00
lo 2018-11-21T14:03:30.0  Import started at 2018-11-21T14:03:30.0163403+ 01:00
lg 2018-11-21T14:05:32.0  Import started at 2018-11-21T14:05:32.0736276+ 01:00

Attributes | Content | Security | Activity Log | System Properties

Open...
Description
|| XML report
|E| Report
|=| Error report

Content for selected entity

Copy

Manage ~

Inserted Modified
11/21/2018 20605 P 11/21/2018 2:06:05 P
11/21/2018 2:06:05 P 11/21/2018 2:06:05 P
11/21/2018 2:06:05 P 1172172018 2:06:05 P

v Search Qu... @

Found 3 entities

Context [Default] *
Size

TKB

2KE

OKE

Slika 170: Prikaz porocila o uvozu v sistemski mapi »Uvoz«




4.2.15 Premik
Odjemalec IMiS®/Client omogoca premikanje entitet znotraj nacérta razvrscanja gradiva.
Za premik entitete potrebuje uporabnik naslednje dostopne pravice:
e »Premik« (angl. Move) na entiteti, ki jo premika;
e »Brisanje« (angl. Delete) na entiteti, ki jo premika;
e »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities) na novo izbrani nadrejeni entiteti ali korenu
arhiva.
Premik entitete znotraj nacrta razvrscanja gradiva se zacne z izbiro ukaza »Premik«

(angl. Move), ki je za izbrano entiteto na voljo v razdelku »Akcije« (angl. Actions) preko:
e ukazne vrstice Windows Raziskovalca;
e pojavnega menija v pregledu nacrta razvrscanja gradiva;

e pojavnega menija v prikazu vsebovanih entitet.

Reports 4

Print 4

Actions 4 Status...
Search... Security class...

Authenticity evidence...

Move...
Check out

Mew reference...
Import...
Export...

Slika 177: Pojavni meni za izbiro ukaza »Premik«

Ob izbiri ukaza »Premik« se uporabniku prikaze pogovorno okno »Premik entitete«
(angl. Move entity), kjer uporabnik v polje »Premik v« (angl. Move to) vpise klasifikacijsko oznako
nove nadrejene entitete, v polje »Razlog za premik« (angl. Reason to move) pa vzrok za premik.

Premik entitete potrdi zgumbom »V redu« (angl. OK).

i Move entity x

Moveto: C=31"C=08"C=01"F=2016-00001

Reason to move: Move to appropriate folded

| oK | | Cancel |

Slika 178: Pogovorno okno za premik entitete




Klasifikacijska oznaka enolicno doloca polozaj entitete v nacrtu razvrscanja gradiva in je podana
v kanonicni obliki. Sestavljena je iz relativnih klasifikacijskih oznak entitet.
Te sestavljajo predpone, ki dolo¢ajo vrsto entitete in njene vrednosti ter so locene z locilom »”«.
Predpone so lahko naslednje:

e »C=« za razrede

e »F=«za zadeve

e »D=« za dokumente.

Primer: Kanonicna oblika klasifikacijske oznake za dokument 0001, ki se nahaja v zadevi 2018-017,

ki se nahaja v razredu O0Z, ki se nahaja v razredu 01 je naslednja: C=01"C=002"F=2018-01"D=0001

Za vec informacij o klasifikacijski oznaki v kanonicni obliki glej poglavje Dostop v uporabniskem

priroéniku IMiS®/ARChive Server.

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

premaknjene entitete. Za vec informacij glej poglavje Atributi premaknjene entitete.

Opozorilo: Pri premiku veljajo za uporabnika naslednja pravila.
o Premika lahko vse entitete, ne glede na to ali so zaprte ali odprte.
o Premika lahko vec entitet hkrati tako, da jih predhodno oznaci v seznamu entitet.

e Hazrede lahko premika neposredno pod koren arhiva tako, da v polje »Premik v« (angl. Move to)
ne vpise klasifikacijske oznake, pac pa samo »Razlog za premik« (angl. Reason to move).
Pri premiku mora paziti, da stopryja tajnosti premikajoce entitete ni podedovana (angl. Inherited),

PAac pa vedno eksplicitno dolocena.

o [Dokumentov, ki so uvrsceni neposredno pod razred uporabnik ne more premikati pod zadeve.

Prav tako ne more premikati dokumentov uvrscenih pod zadeve, neposredno v razred.

4.2.16 Izbris
Odjemalec IMiS®/Client omogoca dva nacina odstranitve entitet iz nacrta razvrséanja gradiva:
e takojsen izbris entitete;

e o0znacitev entitete za kasnejsi izbris.

Uporabnik mora imeti ustrezne pravice za izvajanje katerega koli od omenjenih dejani.




IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.9.1810

4.2.16.1 Takojsen izbris entitete

Za izvajanje izbrisa mora imeti uporabnik pravico »Brisanje« (angl. Delete) na entiteti.

Za prikaz trenutnih pravic (angl. Effective rights) uporabnika glej poglavje Podatki o entiteti.

Pred izbrisom se mora prepricati, da razredi ali zadeve nimajo vsebovanih entitet.

Teh namrec¢ ni mogoce izbrisati. Enako velja tudi za vse zaprte entitete (vrednost atributa

»Status« je »Closed«).

= | 2018-0D00001 Act of establishment

—

f@ OneDrive
[ Windows10_PC
¥ Metwork

v ﬂ&‘xArchi\res
v !! ARChive Server
v 01 Administration
v ' 01 Company Documentation
¥ = 01 Company Formation
> 2018-000001 Act of establishment
' 02 Agreements and Terms & Conditions
‘ra 02 Correspondence
' 03 Organizational Structure

‘1 04 Travel Documentation

' 05 General
1 02 Finance
1 03 Supply Chain management
r 04 Custom Relationship Management
1 03 Human Resources and Payroll
1 D6 Projects
99 Legacy object containers
|l Drafts

) Administration

3 items

T | Easy access ~

Home Share View
S . X

Pinto Quick Copy Paste Delete Rename Mew

access - folder

Clipboard QOrganize Mew
<« v P s Archives » ARChiveServer » 01 » 01 » 01 » 2018-000001
New + Open Edit
7 Quick access

Classification code

Il 01.01.01-2018-000001,/000001
I 01.01.01-2018-000001/000002
I 01.01.01-2018-000001,000003

Select

Open

v D

Actions ¥ Search...

Title
Act document
Internal act

External act

Attributes | Security | Activity Log | System Properties

Versions

4 System
Title Internal act
Description

Security class level

Internal act of establishment

Confidential [Inherited]

Significance Delete

b Owner Keira Clay
Categories foundation
Keywords act; establishment

Search Ex.. 0@

Categorize [Nc Found 3 entities

[+]

Slika 179: Brisanje izbrane entitete preko ukazne vrstice

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

arhivski streznik. Nato poiscée in izbere entiteto, ki jo Zeli izbrisati. Z izbiro ukaza »lzbrisi«

(angl. Delete) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »Delete« se prikaze pogovorno okno za brisanje

entitete.
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'I]&‘! Delete document 01.01,01-2018-000001/000002 X

Reason to delete: | Mew version is already archived

Description:  Internal act of establishment

0K | | Cancel

Slika 180: Pogovorno okno za brisanje entitete

V polje »Razlog izbrisa« (angl. Reason to delete) vnese razlog brisanja, ki je obvezen. Ker je opis
entitete neobvezen metapodatek, ki postane ob izbrisu obvezen, ga lahko uporabnik ob zbrisu
spremeni.

V kolikor entiteta ne vsebuje opisa in vseeno poizkusSa izvesti izbris, bo operacija s strani
streznika zavrnjena. Izbris izvede z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK). Brisanje lahko preklice z

izbiro ukaza »Preklici« (angl. Cancel).

Po izbrisu je entiteta odstranjena iz trenutnega razreda ali zadeve in je prestavljena v sistemski
razred »Kos« (angl. Trash). Po brisanju ostanejo atributi: klasifikacijska oznaka, naziv in opis

nespremenjeni. Vsi ostali metapodatki entitete so odstranjeni.

Izbrisani entiteti se dodajo nasledniji novi atributi:
e »Datum izbrisa« (angl. Date deleted): datum in Cas izbrisa;
e »lzvajalec« (angl. Agent): uporabnik, ki je izvedel brisanje entitete;

e »Razlog« (angl. Reason): razlog izbrisa, ki ga je uporabnik vnesel pred dejanjem izbrisa.

Classification code Title Description Reason Date deleted Agent Reference
X 02.01.01-2016-000001/000010  FW: Seminars, Forums, Conferences Sub Group  Seminar & Forum  Invitation is not actual any  14.10. 2016 15:02:24  Administrator

Slika 181: Prikaz metapodatkov izbrisane entitete

Entiteta ni veC dostopna v nacrtu razvrscanja gradiva in je vidna samo Se v porocilu »Kos« (angl.

Trash).

4.2.16.2 Oznacitev entitete za kasnejsi izbris
V kolikor ima uporabnik pravico »Pisanje« (angl. Write) na entiteti, nima pa pravice »Brisanje«
(angl. Delete), lahko oznaci entiteto za kasnejsi izbris. Za prikaz trenutnih pravic (angl. Effective

rights) uporabnika glej poglavje Podatki o entiteti.

Za kasnejsi izbris lahko uporabnik oznaci vse vrste entitet.




IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.9.1810

Postopek je naslednii:

1. Poisce in izbere entiteto, ki jo Zeli oznaciti za kasnejsi izbris.

2. Z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgornji ukazni vrstici ali s tipko »F2« se izbrana entiteta

odpre v nacinu za urejanje.

3. V prvem zavihku »Atributi« (angl. Attributes) v sekciji »Sistemski« (angl. System), izbere

atribut »Pomembnost« (angl. Significance). Vrednost tega atributa spremeni na vrednost

»lzbris« (angl. Delete) iz padajoéega seznama nabora vrednosti.

4. Po spremembi vrednosti uporabnik entiteto shrani z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save).

Spremenjena vrednost metapodatka se shrani na streznik.

| = | 2018-000001 Act of establishment
Jsnovno Skupna raba Pogled

J g |Zrei

!! ARChive Server
01 Administration
‘r 01 Company Documentation
'+ 01 Company Formation
2018-000007 Act of establishment

'+ 02 Agreements and Terms & Conditions
02 Correspondence
03 Organizational Structure
04 Travel Documentation
05 General

02 Finance

E - - - I

03 Supply Chain management
04 Customn Relationship Management

05 Human Resources and Payroll

06 Projects
99 Legacy object containers
I Drafts
.j.: Administration
£ Reviews
# Export
; Import

lal Trash

5t. elementow: 4

X

Nov element

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

W] Kopiraj pot T__'| Preprost dostop =
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi Premakni Kopiraj = Izbridi Preimenuj Mova Lastnosti
dostop [7] Prilepi bliznjico v - e ina
Odlofiiée Organiziraj Movo Izberi
« v » Archives » ARChive Server > 01 » 01 » 01 > 2018-000001 v Q) Preigci Ex.. 0
Actions ¥ Search... Categorize [Moneg] * Found 3 entities
s Hitri dostop
Classification code Title
4@ OneDrive [l 01.01.01-2018-000001/000001 Act document
[ Windows10_PC [l 01.01.01-2018-000001/000002 Internal act
. [l 01,01.01-2018-000001,000003 External act
¥ Omregje
ﬂﬁt Archives

Versions
4 System

Title Internal act
Description Internal act of establishment
Security class level Confidential [Inherited]
Significance Retain ~
b Owner [Mone]
Categories Vital [Inherited]
Keywords Vital

Permanent

Retain

Delete

Significance How important this entity is.

Slika 182: Oznacevanije entitete za kasnejsi izbris
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4.2.16.3 Upravljanje z entitetami za kasnejsi izbris
Entitete, katerih vrednost atributa »Pomembnost« (angl. Significance) je nastavljena na »lzbris«
(angl. Delete), so vidne v seznamu entitet ¢akajocih na izbris.

Ta se nahaja v mapi »Seznam za izbris« (angl. Queue) v sistemski mapi »Kos« (angl. Trash).

Opomba: Uporabnik s pravico lahko omeji uporabnikom dostop do mape »Seznam za izbris« (angl. Queue)
tako, da v konfiguracijski mapi »Nadzor dostopov« (angl. Access control] v kontekstu »lzbrisani« (angl.

Deleted] uporabniku dodeli eksplicitno prepoved pregleda (angl. Deny Read).

& | = | Queue - [} X
DJsnovno Skupna raba Pogled o

T | Preprost dostop ~

Pripni v hitri Kopiraj Prilep _\” Prema |zbriZi  Preimenuj Lastno i o

dostop 7] Prilepi bliznjico v - mapa Zgodo
OdloFiice Organiziraj Movo Odpri Izberi
&« - 4 E » Archives » ARChive Server » Administration » Trash » Cueue ~ D Preisci Ex... 0
Report Found 2 entities

7 Hitri dostop
Classification code Title

#@ OneDrive Il 01.01.01-2018-000001/000002 Internal act
3 Windows10_PC Il 06.07/000004 Development report
¥ Omregje
v 113} Archives
v !E ARChive Server
r 01 Administration
02 Finance
03 Supply Chain management
04 Custom Relationship Management

05 Human Resources and Payroll

06 Projects
1 99 Legacy object containers
Ll Drafts

v & Administration

- Reviews
& Export
; Import

~ lal Trash

» Disposed

| n Deleted

¥ Queue

St. elementov: 4 =

Slika 183: Seznam entitet predlaganih za izbris v mapi »Seznam za izbris«

Z izbiro mape »Seznam za izbris« (angl. Queue) se v desnem pregledu prikazejo vse entitete,
ki so jih razlicni uporabniki oznacili za izbris. V tem pregledu je klasifikacijska oznaka prikazana v

absolutni vrednosti.
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Uporabnik mora vsako entiteto vsebinsko pregledati in se odlociti ali jo res lahko izbrise.
V kolikor je izbris upravicen, entiteto izbriSe z izbiro ukaza »lzbrisi« (angl. Delete) v zgornji ukazni

vrstici ali s tipko »Delete«. Za postopek izbrisa glej poglavje TakojSen izbris entitete.

Ce 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 razlicna od vrednosti »lzbris« (angl. Delete).

Postopek odstranjevanja entitete iz seznama za kasnejsi izbris je nasledniji:

1. Uporabnik izbere entiteto, ki jo zeli odstraniti iz seznama.

2. Z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zgorniji ukazni vrstici ali s tipko »F2« se izbrana entiteta
odpre v nacinu za urejanje.

3. V prvem zavihku »Atributi« (angl. Attributes), sekciji »Sistemski« (angl. System) izbere
atribut »Pomembnost« (angl. Significance).

4. Vrednost tega atributa spremeni na vrednost iz padajoéega seznama nabora vrednosti,
ki je razlicna od »lzbris« (angl. Delete).

5. Po spremembi vrednosti entiteto shrani z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save). Spremenjena

vrednost metapodatka se shrani na streznik.

Found 2 entities

Classification code Title
Il 01.01.01-2018-000001,/000002 Internal act
Il 06.07/000004 Development report

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

Versions

4 System
Title Internal act
Description Internal act of establishment
Security class level Confidential [Inherited]
Significance Delete v
b Owner [Mone]
Categories Vital [Inherited]
Vital
Keywords Permanent
Retain
Delete

Significance How important this entity is.

Slika 184: Odstranjevanje entitete iz seznama za kasnejsi izbris

Po osvezitvi seznama za kasnejsi izbris, ta entiteta ne bo vec vidna v seznamu entitet ¢akajocih

za izbris, pac¢ pa samo v njegovem nacrtu razvrscanja gradiva.




4.2.17 Spreminjanje statusa

Za spreminjanje statusa entitete mora imeti uporabnik pravico »Spreminjanje statusac

(angl. Change Status) na entiteti. Spreminjanje statusa na obstojecih entitetah je v odjemalcu
IMiS®/Client omogoceno preko ukaza »Status« (angl. Status), ki je za izbrano entiteto na voljo v

razdelku »Akcije« (angl. Actions) preko:
e ukazne vrstice Windows raziskovalca;
e pojavnega menija v pregledu nacrta razvrscanja gradiva;

e pojavnega menija na prikazu vsebovanih entitet.

Reports 4

Print 4

Actions ] Status...
Search... Security class...

Authenticity evidence...
Move...

Check out

New reference...
Import...

Export...

Slika 185: Pojavni meni za izbiro ukaza »Status«

Uporabnik na pogovornem oknu »Nastavi status entitete« (angl. Set entity status) v polju
»Status« (angl. Status) iz padajotega seznama izbere zelen status.

Uporabniku se prikazejo le vrednosti, ki so razlicne od trenutne vrednosti za status entitete.

Mozne so naslednje vnaprej nastavljene vrednosti za status entitete:
e »Podedovano« (angl. Inherited): status entitete se implicitno deduje od nadrejene
entitete. V primeru korenskih razredov je ta enak statusu »Odprto« (angl. Opened).
e »0dprto« (angl. Opened): status entitete postane eksplicitno »Odprto« (angl. Opened).

e »Zaprto« (angl. Closed): status entitete postane eksplicitno »Zaprto« (angl. Closed).

V polje »Razlog za spremembo« (angl. Reason to change) uporabnik vpise vzrok za spremembo

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




il Set entity status s

Status: | Closed s

Reason for change: |Document is not relevant any more |

| OK | | Cancel |

Slika 186: Pogovorno okno za spremembo statusa

4.2.18 Spreminjanje stopnje tajnosti

Za spreminjanje stopnje tajnosti entitete mora imeti uporabnik pravico »Spreminjanje stopnje
tajnosti« (angl. Change security class) na tej entiteti. Spreminjanje stopnje tajnosti entitete je
v odjemalcu IMiS®/Client omogoceno preko ukaza »Stopnja tajnosti« (angl. Security class),

ki je za izbrano entiteto na voljo v razdelku »Akcije« (angl. Actions) preko:
e ukazne vrstice Windows Raziskovalca;
e pojavnega menija v pregledu nacrta razvrscanja gradiva;

e pojavnega menija na prikazu vsebovanih entitet.

Reports »

Print 4

Actions 4 Status...
Search... | Security class...

Authenticity evidence...
Move...

Check out

New reference...
Import...

Export...

Slika 187: Pojavni meni za izbiro ukaza »Stopnja tajnosti«

Uporabnik na pogovornem oknu »Nastavi stopnjo tajnosti entitete« (angl. Set entity security
class) v polju »Stopnja tajnosti« (angl. Security class) iz padajocega seznama izbere Zeleno
stopnjo tajnosti za izbrano entiteto. V padajocem seznamu se uporabniku prikazejo le tiste

vrednosti, ki so nizje ali enake stopnji tajnosti, ki je uporabniku dolocena.




Izbira lahko med naslednjimi vnaprej nastavljenimi vrednostmi (razvrscene od najnizje do
najvisje):

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

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

¢ »0mejena« (angl. Restricted): entiteta je interne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Omejeno« ali visjo.

e »Zaupna« (angl. Confidential): entiteta je zaupne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Zaupno« ali visjo.

e »Tajna« (angl. Secret): entiteta je tajne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Tajno« ali visjo.
e »Strogo tajna« (angl. Top Secret): entiteta je strogo tajna.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti »Strogo tajno.

Uporabnik za izbrano entiteto v polje »Razlog za spremembo« (angl. Reason to change) vpise

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

i Set entity security class et

Security class: | Secret v

Reason for change: Document is classified as Secret

| OK | | Cancel |

Slika 188: Pogovorno okno za spremembo stopnje tajnosti

4.2.19 Pridobivanje dokazil o pristnosti

Dokazila o pristnosti se ustvarijo na strezniku IMiS®/ARC Server za entitete, katerih lastnosti
ustrezajo vsaj enemu pravilu za ustvarjanje dokazil in imajo vsaj en metapodatek ali vsebing,

ki je predvidena za ustvarjanje dokazil.

Za dodatne informacije o pravilih za ustvarjanje in podaljSevanje dokazil glej poglavje Pravila za
ustvarjanje dokazil v uporabniskem prirocniku IMiS®/ARChive Server.

Ustvarjanje dokazil se odvija paketno po vnaprej dolocenem ¢asovnem intervalu.

V primeru, da so bila dokazila o pristnosti entitete na arhivu Ze ustvarjeneg, jih lahko uporabnik

pridobi preko ukaza »Dokazila o pristnosti« (angl. Authenticity evidence).




i Audit log query builder - O X

Scope

Reoot IMiS/ARChive Server

Include Options
Classes Folders Documents | Recursive

Daterange:  1.10.201700:00  [»] - 31.10.201722:5 » [ v

Parameters type Parameters scope
(@ |P address () Range (®) List
) User name

() Computer name

Addreszes Entity Ids

Sort order Display session info Display event info
Timestamp E IP address Timestamp

Entity |d User name Id

Session number Computer name Type

Message

Report formats Report file path
) XML ChUsers\marko\AppData'Local\ Temphauditlog.csv D
@ CSV

Automatically launch default application

| Execute | | Cancel |

Slika 194: Nastavitve iskanja po revizijski sledi

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

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

4.3 Sistemski atributi

Sistemski atributi so vnaprej doloceni atributi. V arhivskem strezniku IMiS®/ARChive Server so
doloceni s shemo atributov in imajo predpisane lastnosti.

Atributi so lahko:
e javno dostopni, torej ne glede na pravice uporabnika;
e obvezni, kar pomeni, da mora biti vrednost atributa nastavljena pred shranjevanjem;
e samo za branje, kar pomeni, da jih je mogoce le brati, ne pa tudi urejati.

Atributi imajo lahko tudi ve¢ vrednosti ali pa samo eno vnaprej doloc¢eno vrednost.

Vrednosti so lahko tudi podedovane. Atributi imajo lahko poljubno kombinacijo teh lastnosti.

Spodnja tabela opisuje mozne lastnosti atributa.




Ime lastnosti atributa Anglesko ime Opis

Javen Public Atribut je javno dostopen za vse uporabnike ne glede na pravice.
Obvezen Required Vrednost atributa je obvezna.

Unikaten Unigue Vrednost atributa mora biti unikatna.

Samo za branje ReadOnly Vrednost atributa se ne more spremeniti.

Vec vrednosti MultiValue Atribut ima vec vrednosti.

Vnaprej dolocene PickList Atribut ima lahko eno od vnaprej dolocenih vrednosti.
vrednosti

Podpora iskanju Searchable Omogoceno je iskanje po vrednostih atributa.

Podpora dedovanju Inherited Vrednosti atributa dedujejo vrednosti iz nadrejene hierarhije.
Samo za dodajanje AppendOnly Vrednosti atributa je mozno k obstojecim le dodajati.
Vkljuéen 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 doloéene vrste entitet,

spet drugi za entitete na dolocenem mestu v nacrtu 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 razlicni atributi, kot so »Naziv« (angl. Title),
»Opis« (angl. Description) in »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code). SplosSni atributi

vsebujejo tako obvezne kot neobvezne atribute.

Vecina atributov je na voljo za vse entitete. Izieme so »Status« (angl. Status), »Datum odprtja«
(angl. Opened date) in »Datum zaprtja« (angl. Closed date), ki so prisotni na razredih in zadevah
ter dokumentih neposredno pod razredi. V spodnji tabeli so nasteti in opisani vsi splosni

sistemski atributi.

Ime Angl. ime Opis

Klasifikacijska oznaka Classification code | Vsebuije klasifikacijsko oznako entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva. Klasifikacijska oznaka se samodejno generira na

arhivskem strezniku.

Primer: Klasifikacijska oznaka O1-2014-00004/00001
predstavija dokument OO0O07, ki se nahaja v zadevi 2014-00004,
shranjeni v razredu O1. Klasifikacijska oznaka je javen podatek

entitete.

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

metapodatek, po katerem je mogoce iskati.




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

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

e »Odprto« (angl. Opened): entiteto lahko uporabnik ureja v
primeru, da ima ustrezne efektivne pravice (tj. pravico
pisanja);

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

urejati.

Datum odprtja

Opened date

Vsebuje datum in ¢as, ko se je status entitete spremenil na
»0Odprto« (angl. Opened). Datum odprtja je javen metapodatek,

ki je samo za branje in po katerem je mogoce iskati.

Datum zaprtja

Closed date

Vsebuje datum in ¢as, ko se je status entitete spremenil na
»Zaprto« (angl. Closed). Datum zaprtja je javen metapodatek,

ki je samo za branje in po katerem je mogoce iskati.

Pomembnost

Significance

Shrani/vsebuje pomembnost entitete. Pomembnost je obvezen
metapodatek na zadevah in dokumentih. Je javen metapodatek,
po katerem je mogoce iskati. MoZne vrednosti so:
e »Kljucna« (angl. Vital): entiteta je kljucnega pomena;
e »Stalna« (angl. Permanent): entiteta je stalna;
e »Ohranitev« (angl. Retain): entiteta je dolocena za
ohranitev;

e »lzbris« (angl. Delete): entiteta je dolocena za izbris.

Stopnja tajnosti

Security class

Shrani/vsebuje stopnjo tajnosti entitete. Stopnja tajnosti je

neobvezen metapodatek za vse nove entitete. Kasneje vrednosti

ni mozno spreminjati brez podajanja razloga za spremembo.

Stopnja tajnosti je javen metapodatek, ki omogoca dedovanije.

Po njem je mogoce iskati. MozZne vnaprej nastavljene vrednosti:

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

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

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

e »Tajna« (angl. Secret): entiteta je tajne narave.

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti
»Tajno« ali visjo.

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

Do nje lahko dostopajo le uporabniki s stopnjo tajnosti

»Strogo tajno«.




Avtor Creator Vsebuje avtorja entitete (uporabnika, ki je ustvaril entiteto).
Vrednost atributa se doloci ob ustvarjanju entitete na strezniku
IMiS®@/ARChive Server in je ni mogoce spremeniti.

Avtor je javen metapodatek, ki je samo za branje in po katerem je

mogoce iskati.

Skrbnik Owner Shrani/vsebuije lastnika entitete. Vrednost atributa se izbere
med trenutnimi registriranimi uporabniki arhivskega streznika.

Skrbnik je javen metapodatek, po katerem je mogoce iskati.

Kljuéne besede Keywords Shrani/vsebuije klju¢ne besede povezane z entiteto.
Ta atribut omogoca zapis vec vrednosti. Kljucne besede je javen

metapodatek po katerem je mogoce iskati.

Zunaniji identifikatorji External Ids Shrani/vsebuje zunanje identifikatorje za entitete. Ta atribut
omogoca zapis vec unikatnih vrednosti. Zunaniji identifikatorji je

javni metapodatek, po katerem je mogoce iskati.

Opozorilo: V zapisu vrednosti locujemo Kljucne besede med seboj
z uporabo tipke »Enter« ali podpicja ( ;).

Porocilo o shranjevanju Save log Vsebuje porocilo o preverjanju podpisa pri shranjevaniju digitalno
podpisane vsebine dokumenta. Ta atribut omogoca zapis veé
vrednosti, ki se dodajajo. Porocilo o shranjevanju je javen

metapodatek po katerem je mogoce iskati.

Tabela 7: Opis splosnih sistemskih atributov

4.3.2 Atributi spremembe stopnje tajnosti
Atribute spremembe stopnje tajnosti ustvarja streznik IMiS®/ARChive Server ob spremembi
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 Vsebuije izvajalca spremembe stopnije tajnosti entitete.
Razlog Reason Vsebuije razlog za spremembo stopnje tajnosti entitete.
Datum spremembe Modified date Vsebuje datum in ¢as spremembe stopnje tajnosti entitete.
Pred spremembo Before change Vsebuje vrednost pred spremembo stopnje tajnosti entitete.
Po spremembi After change Vsebuje vrednost po spremembi stopnje tajnosti entitete.

Tabela 8: Opis atributov spremembe stopnje tajnosti

4.3.3 Atributi premaknjene entitete
Atribute premaknjene entitete ustvari streznik ob premiku entitete. Pri premiku se zabelezZi

izvajalec, razlog in datum premika.




Ime Angl. ime Opis

Izvajalec Agent 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

4.3.4 Atributi izbrisane entitete

Atribute izbrisane entitete ustvari streznik ob izbrisu entitete. Pri izbrisu se zabelezi izvajalec,

klasifikacijska oznaka ob izbrisu, razlog in datum izbrisa.

Ime Angl. ime Opis

Izvajalec Agent Vsebuije 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 Cas izbrisa entitete.

Tabela 10: Opis atributov izbrisane entitete

4.3.5 Atributi prenesene entitete

Atribute prenesene entitete ustvari streznik ob uvozu entitete. Pri uvozu se zabelezZi 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 | Vsebuije klasifikacijsko oznako prenesene entitete.

Revizijska sled Audit log Vsebuije revizijsko sled prenesene entitete.

Datum uvoza Imported date Vsebuje datum in ¢as uvoza prenesene entitete.

Tabela 11: Opis atributov prenesene entitete

4.3.6 Atributi elektronske poste
Atributi elektronske poste so na voljo le na dokumentih, ki so izdelani s predlogo za elektronsko
posto. Atribute elektronske poste sestavljajo podatki o elektronski posti kot so posiljatel;,

prejemniki in datum paosiljanja.

Ime Angl. ime Opis
Identifikator sporocila Message Id Vsebuje samodejno generiran identifikator elektronske poste.
Posiljatelj From Vsebuje e-postni naslov posiljatelja elektronske poste.

Posiljatelj je obvezen metapodatek.

Prejemniki To Vsebuje e-postne naslove prejemnikov elektronske poste.




Prejemniki kopije

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 posiljanju elektronske poste.

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

Datum Date Vsebuje datum in ¢as posiljanja elektronske poste.

Datum posiljanja je obvezen metapodatek.

4.3.7 Atributi fizicnega gradiva

Tabela 12: Opis atributov elektronske poste

Atributi fizicnega gradiva so na voljo le na dokumentih. Obstoj fizicnega gradiva doloca unikaten

identifikator fizicnega gradiva. Fizicno gradivo ima doloceno domaco lokacijo, ki pa se lahko

spremeni. Spremembo lokacije doloca status.

Ime Angl. ime Opis

Identifikator Identifier Vsebuje unikaten identifikator fizicnega gradiva.

Opis Description Vsebuje kratek opis fizicnega gradiva.

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

e Vlozeno (angl. CheckedIn): fizicno gradivo se nahaja na
domaci lokaciji;
e |zdano (angl. CheckedOut): fizicno gradivo se ne nahaja na

drugi (zunaniji) lokaciji.

Datum spremembe
statusa

Status change
date

Vsebuje datum in ¢as zadnje spremembe statusa fizicnega

gradiva.

Domaca lokacija

Home location

Vsebuje domaco lokacijo fizicnega gradiva.

Trenutna lokacija

Current location

Vsebuije trenutno lokacijo fizicnega gradiva.

Skrbnik

Custodian

Vsebuje skrbnika fizicnega gradiva.

Datum vrnitve

Return date

Vsebuje datum in ¢as posiljanja elektronske poste.

Tabela 13: Opis atributov fizicnega gradiva

4.3.8 Atributi postopka odbiranja in izloéanja

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

Angl. ime

Opis

Clani

Members

Clani komisije, ki so udelezeni v postopku odbiranja in izlocanja.




Dejanje Action Z izbiro ene od veljavnih vrednosti vplivamo na postopek
odbiranja in izlocanja.
Veljavne vrednosti:
e »Reviewing«: vrednost predstavlja dejanje pregleda
postopka odbiranja in izlo¢anja in na strezniku nima vpliva;
o »Complete«: vrednost predstavlja dejanje izvedbe
postopka odbiranja in izlocanja na strezniku;
e »Discard«: vrednost predstavlja dejanje preklica postopka
odbiranja in izlocanja na strezniku.

Komentar Comments Neobvezen atribut, ki se uporablja za vpis razlicnih komentarijev,
obrazlozitev ter ostalih informacij, ki so kakor koli povezane s
postopkom odbiranja in izlo¢anja.

Sporocilo Message Kratek opis napake, ki jo zabelezi streznik IMiS®/ARChive Server
v primeru napake pri izdelavi ali izvajanju postopka odbiranja in
izlo¢anja. V atribut se zabelezi tudi uspesen zaklju¢ek postopka
odbiranja in izlo¢anja.

Stanje State Vrednost nastavi streznik IMiS®/ARChive Server med
postopkom odbiranja in izlo¢anja.

Veljavne vrednosti:

e »Unknown«: vrednost predstavlja neveljavno stanje
postopka odbiranja in izlocanja;

e »Created«: vrednost nastavi streznik, ko uporabnik ustvari
nov postopek odbiranja in izlocanja;

e »Preparing«: vrednost nastavi streznik v postopku
izdelave vsehine za postopek odbiranja in izlocanja;

e »InReview«: vrednost nastavi streznik ob uspesni izdelavi
vsehine za postopek odbiranja in izlocanja;

e »Completing«: vrednost nastavi streznik ob zacetku
izvajanja postopka odbiranja in izlo¢anja;

e »Completed«: vrednost nastavi streznik ob uspesno
izvedenem postopku odbiranja in izlo¢anja;

e »Discarded«: vrednost nastavi streznik ob uspesnem
preklica postopka odbiranja in izloGanja;

e »Failed«: vrednost nastavi streznik v primeru, da je pri
izvedbi ali preklicu prislo do nepopravljive napake.

Obseg Scope Predstavlja klasifikacijsko oznako entitete, pod katero se bo
izvedla priprava postopka odbiranja in izlo¢anja.

Ce vrednost ni prisotna se priprava izvede na celotnem arhivu.

Iskalni niz Query Vrednost predstavlja iskalni niz, ki bo/je zajel entitete za postopke
odbiranja in izlocanja. Vrednost se nastavi, e je bila za izdelavo
postopka izbrana funkcija »Ad hoce.

Tabela 14: Opis atributov postopka odbiranja in izlocanja




4.3.9 Atributi entitete v postopku odlo¢anja

Atributi entitete odlocanja so na voljo le na entiteti, ki je v tem postopku.

Ime Angl. ime Opis

Klasifikacijska oznaka Classification code | Vsebuje klasifikacijsko oznako entitete v nacrtu razvrscanja
gradiva.

Naziv Title Naziv odbrane entitete.

Dejanje Action Vsebuje dejanje, ki se bo izvedlo nad odbrano entiteto v postopku

izvrsitve. Vrednost se prepise iz efektivne politike hrambe.

Razlog Reason Vsebuije razloge za dejanje, ki se bo izvedlo nad entitetami.

Vrednost se prepise iz efektivne politike hrambe.

Komentar Comment Vsebuije poljuben komentar, ki se vnese med postopkom odbiranja.

Prenesen Transfered Vrednost atributa pove, ali je bil prenos entitete uspesen ali ne

Veljavne vrednosti: »true« ali »false«.

Prenesen identifikator Transfer id Vsebuje vrednost, ki predstavlja referenco na preneseno entiteto.

Tabela 15: Opis atributov entitete v postopku odlocanja

4.4 Avtenticnost

Odjemalec IMiS®/Client zagotavlja pristnost (avtenticnost) elektronskega gradiva ves ¢as

trajanja hrambe.

4.41 Digitalno potrdilo

Digitalno potrdilo (angl. Digital Certificate) skupaj z zasebnim kljucem izda zaupanja vreden
overitelj/izdajatelj digitalnih potrdil (angl. Certificate Authority - CA), ki z njimi tudi upravlja.
Potrdilo vsebuje podatke, ki enolicno 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 protokolinh SSL (angl. Secure Sockets Layer) in TLS
(angl. Transport Layer Security);
e varno posiljanje elektronske poste po protokolu S/MIME (angl. Secure Multipurpose
Internet Mail Extensions);
¢ Sifriranje in desifriranje podatkov v elektronski obliki;

e digitalno podpisovanje podatkov v elektronski obliki ter izkazovanje istovetnosti imetnika;




e storitve oziroma aplikacije, ki zahtevajo uporabo kvalificiranih digitalnih potrdil;
¢ Sifriranje in desifriranje podatkov v elektronski obliki;

e varno brisanje podatkov v elektronski obliki.

Primer: Spodnyja slika prikazuje kvalificirano digitalno potrdilo izdajatelja SIGEN-CA (angl. Slovenian

General Certification Authority). Overitelf je Ministrstvo za notranje zadeve.

@i Potrdilo *

Splofno  podrobnosti - Pot za potrdila

4§, Informacije o potrdilu

To korensko potrdilo overitelja potrdil ni zaupanja
vredno. Ce Zelite omogof£iti zaupanje, shranite
potrdilo v shrambo zaupanja vrednih potrdil overitelja
potrdil.

Izdan za:  iarc39rc.imis.si

Izdak iarcg9rc.imis. si

Veljaod 13. 11, 2018 do 13. 11. 2028

Namesti potrdilo ... Izjava izdajatelja

Vredu

Slika 195: Informacije o kvalificiranemu digitalnemu potrdilu

Uporabnik ima lahko na svojem racunalniku naloZenih vec razlicnih digitalni potrdil in ni omejen
pri izbiri zaupanja vrednega overitelja/izdajatelja digitalnih potrdil.
Izdajatelji digitalnih potrdil v Sloveniji so navedeni na spletni strani:

https://e-uprava.gov.si/pomoc-kontakt/pomoc-pri-uporabi/uporaba-modula-moja-

euprava/vodic/vprasanje.html

4.41.1 \Veljavnost digitalnega potrdila
Digitalno potrdilo ima svoj ¢as veljavnosti. Veljavnost elektronskega podpisa je pogojena z

veljavnostjo digitalnega potrdila, ki je glede na 32. ¢len Uredbe za elektronsko poslovanje in

elektronsko podpisovanje omejena na najvec 5 let.

Po poteku veljavnosti starega potrdila le-to ni vec¢ veljavno in ga ne moremo vec uporabljati.



https://e-uprava.gov.si/pomoc-kontakt/pomoc-pri-uporabi/uporaba-modula-moja-euprava/vodic/vprasanje.html
https://e-uprava.gov.si/pomoc-kontakt/pomoc-pri-uporabi/uporaba-modula-moja-euprava/vodic/vprasanje.html

4.4.1.2 Preverjanje veljavnosti digitalnega potrdila

Streznik IMiS®/ARChive Server ob vsaki shranitvi elektronsko podpisanega dokumenta v
PDF/A, TIFF in XML formatu ter formatu elektronske poste samodejno preveri stanje
veljavnosti vsakega digitalnega potrdila v registru preklicanin potrdil (CRL) pri izdajatelju

elektronskega potrdila.

Med postopkom preverjanja veljavnosti potrdila streznik IMiS®/ARChive Server poslje strezniku
digitalnih potrdil pri zaupanja vrednemu izdajatelju digitalnih potrdil serijsko stevilko potrdila.
Streznik, ki pogosto objavlja nove sezname preklicanih digitalnih potrdil, uporabniku vrne

elektronsko podpisano informacijo o stanju potrdila.

4.4.1.3 Namestitev digitalnega potrdila

Digitalno potrdilo pridobimo pri izdajatelju digitalnih potrdil. Na njihovi internetni strani je opisan
postopek prevzema digitalnega potrdila na racunalnik. V kolikor zeli uporabnik pregledati vsa
prevzeta digitalna potrdila, sledi postopkom opisanem na spletnem naslovu:

http://www.sigen-ca.si/spletna/ogled-potrdil.php

4.4.1.4 Preklic digitalnega potrdila

Zaupanja vreden izdajatelj digitalnih potrdil ima moznost preklica potrdil(a).

V okviru streznika digitalnih potrdil sta na voljo bazi aktivnih in preklicanih potrdil.

Register preklicanih potrdil (angl. Certificate Revocation List — CRL) vsebuje seznam potrdil
(identifikacijska oznaka, datum in ¢as preklica), ki so bila preklicana s strani overitelja pred

iztekom veljavnosti. Osnovan je na standardu X.509.

4.4.2 Elektronski podpis

Elektronsko podpisovanje dokumentov temelji na asimetri¢ni kriptografiji.

Vsak uporabnik podpise dokument s svojim zasebnim klju¢em. Zasebni klju¢ 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 doloéenemu uporabniku.
Jamstvo zagotavlja zaupanja vreden izdajatelj digitalnih potrdil (CA) z overjanjem javnih kljucev.

Z elektronskim podpisom dokazuje pristnost in istovetnost dokumenta ob podpisu.



http://www.sigen-ca.si/spletna/ogled-potrdil.php

Omogoca prepoznavanje posiljatelja (podpisnika), nespremenljivost elektronsko podpisanega
dokumenta in povezuje podpisnika s podpisanim dokumentom.

Ze najmanjsa sprememba vsebine dokumenta ali metapodatkov povzrogi razveljavitev podpisa.

4.4.2.1 Potek elektronskega podpisovanja

Z elektronskim podpisom uporabnik poveze podatke digitalnega potrdila z vsebino dokumenta.
Celotna vsehina dokumenta se s pomaocjo zgosScevalnega algoritma spremeni v enolicen niz
podatkov (prstni odtis), ki ga uporabnik sifrira s svojim zasebnim kljucem. Zasebni kljuc se
nahaja v digitalnem potrdilu ali locenem skladiScu zasebnih kljucev, odvisno od nastavitev okolja.
Nastane nov enolicen niz podatkov, ki se shrani v datoteko dokumenta skupaj s podatki o

digitalnem potrdilu in javnim kljucem.

Odjemalec IMiS®/Client omogoca elektronsko podpisovanje datotek tipa TIFF in PDF/A.
Pri tem je potrebna uporaba programskega modula IMiS®/Scan ali IMiS®/View.
Za vec informacij glej poglavje Elektronsko podpisovanje v uporabniskem prirocniku za

IMiS®/Scan in IMiS®/View.

4.4.2.2 Preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa

Prejemnik podpisanega dokumenta uporabi podpisnikov javni klju¢ za preverjanje veljavnosti
dokumenta. Javni klju¢ se nahaja v digitalnem potrdilu podpisnika, ki je shranjen tudi v
podpisanem dokumentu. Z veljavnim podpisom se podpisnik izkaze, da je dejansko oseba,

ki je podpisala dokument. Pri postopku preverjanja se preveri tudi veljavnost podpisnikovega

digitalnega potrdila.

Odjemalec IMiS®/Client omogoca preverjanje veljavnosti elektronskega podpisa ob zajemu
vsebin dokumentov oziroma ob njihovem shranjevanju. Celoten postopek se izvede na strezniku
IMiS®/ARChive Server za formate dokumentov PDF/A, TIFF, XML in EML za elektronsko posto.
Streznik zatem obvesti odjemalca o rezultatu preverjanja. Obvestilo se prikaze kot pojavno okno
(angl. Popup window]) v zavihku »Vsebina« (angl. Content) v desnem spodnjem pregledu

Windows Raziskovalca.
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= | 2016-000001 CA Litigation Tearn Whly Conf Call

Share

Home View

Pin to Quick Copy
access

Clipboard

« v

7 Quick access
f@ OneDrive

[ Windows10_PC
¥ Network

ﬂ&! Archives
B8 IMis/ARChive Server
‘1 01 Administration
'+ 02 Finance
‘1 01 Accounts Payable

‘11 01 Incomming Invoices

2016-000001 CA Litigation Team Wkly Conf Call

‘ra 02 Credit Notes

02 Accounts Receiveable
03 Banking

04 Budgeting

05 Payments

‘1 03 Supply Chain Management

' 04 Customer Relationship Management
' 05 Human Resources and Payroll
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Reviews

Organize

Delete Re

New

> Archives » IMiS/ARChive Server » 02 » 01 » 01 » 2016-000001

New ~ Edit
Classification code
Il 02.01.01-2016-000007,/000001
JI' 02.01.01-2016-000001,/000002
Il 02.01.01-2016-000001,000003
JI' 02.01.01-2016-000007,/000004
JI' 02.01.01-2016-000001,/000005
Il 02.01.01-2016-000001 /000006
Il 02.01.01-2016-000001,/000007
JI' 02.01.01-2016-000001,/000003
JI' 02.01.01-2016-000001,/000009
JI 02.01.01-2016-000001,000011
Il 02.01.01-2016-000001,000012

Search Qu... @

Delete Actions ¥ Search

Title

Risk contact

What have you done to achieve the list?
Please, take a look

Mtg. w J. Smither, P. Gonzales EB15C2
Management Report 02/29/00

Mational Retail Federation - Per SK 11/19/97
Breakfast meeting w/ Joe Hillings @ Hyatt
Focus Group mtg. per Mary Clark EB 49C4
FYl: BACC Event; Presentation/Reception; Charles Miller-5mith; London
Ballance sheet

Takok Invoice

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

Description
=| Takok Invoice 61_2016.tif
=] Takok Invoice 141/2076.tif
5| Takok Invoice 72/2016.tif

Inserted
17.10. 2016 10:22:55
17.10. 2016 10:26:49
17.10. 2016 10:31:15

Modified
17.10. 2016 10:22:55
17.10. 2016 10:26:49
17.10. 2016 10:31:15

N Export

; Import

&l Trash

Save report for entity
-2016-000001/000012 Takok |i

02.01.
w Disposed

| w Deleted

& Queue

20 items

Content for selected entity

Slika 196: Primer pojavnega okna z rezultatom preverjanja elektronskega podpisa dokumenta

Pojavno okno se ¢ez nekaj sekund samodejno zapre. S pravocasnim klikom na pojavno okno se
uporabniku prikaze pojavno okno s porocilom o preverjanju podpisanega dokumenta.
Preverjanje podpisa se izvede samodejno ob arhiviranju dokumenta na strezniku.

Streznik shrani tudi dokumente z neveljavnimi elektronskimi podpisi.
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it Save report for entity 12/000065 IMiS Development Praject - O X
Digital signature verification started: 2017-09-28T12:23:03.1712

Verifying IMiS/Client development roadmap.pdf:

Signature status: VALID

Signing certificate subject: '/DC=si/DC=imis/OU=IMiS/CN=Marke Hren/emailAddress=marko.hren@irmis.si'
Signing certificate issuer: '/DC=5i/DC=imis/CN=ImagingSysternsCA’

Valid from: '2016-03-21T1435:022'

Valid to: '2018-03-21T14:45:027"

Digital signature verification ended: 2017-09-28T12:23:05.345Z

Close

Slika 197: Primer veljavnega elektronskega podpisa z veljavnim digitalnim potrdilom

i Save report for entity 12/000065 IMiS Development Project - O X
Digital signature verification started: 2017-09-28T711:535:10.143Z

Verifying IMi5/Client development roadmap.pdf :

Signature status: VALID

Certificate (subject: /DC=si/DC=imis/OU=IMi5/CN=Robert Petek) verification: certificate has expired

Error occurred while checking certificate chain (Certificate verification failed. Reason: ‘certificate has expired'.)

Digital signature verification ended: 2017-03-28T11:35:10.197Z

Close

Slika 198: Primer veljavnega elektronskega podpisa

il Save report for entity 12/000065 IMiS Development Project - O *
Digital signature verification started: 2017-09-28T11:51:21.696Z

Verifying IMiS/Client development readmap.pdf :
Signature status: VALID
Error occurred while checking certificate chain (Can not find signer certificate in cache ('/C=51/0=ACMLE").)

Digital signature verification ended: 2017-08-28T11:51:21.734Z

Close

Slika 199: Primer veljavnega elektronskega podpisa,
kjer izdajatelja digitalnega potrdila ni bilo mogoce preveriti

i Save report for entity 12/000063 IMiS Development Project - O X
Digital signature verification started: 2017-09-28T12:01:46.053Z

Verifying IMiS/Client development readmap.pdf :

Signature status: INVALID

Certificate (subject: /DC=s1/DC=imis/OU=IMi5/CN=Ales Vukman) verification: certificate has expired

Error occurred while checking certificate chain (Certificate verification failed. Reason: 'certificate has expired')

Digital signature verification ended: 2017-09-28T12:01:46.113Z

Close

Slika 200: Primer neveljavnega elektronskega podpisa (zaradi spremembe dokumenta po podpisovanju)
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4.5 Postopek odbiranja in izlocanja

Vsaka entiteta v nacrtu razvrscanja gradiva ima svojo zivljenjsko dobo. Vsak razred, zadeva ali
dokument uvrscen neposredno pod razredom mora imeti dolocen vsaj en efektiven rok hrambe,
ki doloca ¢asovni okvir hrambe posamezne entitete v arhivskem sistemu.

Poleg ¢asovnega okvira vsebuje rok hrambe Se privzeto dejanje, ki se bo izvedlo v postopku
odbiranja in izlocanja. Dejanje lahko uporabnik spremeni med nadzorovanim in nac¢rtovanim

postopkom za izvedbo prenosa, unicenja ali trajne hrambe elektronskega gradiva.

Status: Odpria Status: Odprio
State: f State: ¥ pripravi

Status: Odprio
State: Postopek
odloéanja

Priprava
uspesna?

Ne Me

Izvajanje
uspegno?

Odloanje / lziedba | giatus: odprin

Akclia / Tl state: Vizvedbi

Zavrfenje

Status: Zaprto
State: Uspednao

Streznik

Uporabnik

Status: Zaprio
State: Zavriena

A 4

Status: Zaprto <+’

State: Neuspegno

A 4

Slika 201: Shematski prikaz postopka odbiranja in izlocanja

Odjemalec IMiS®/Client omogoc¢a uporabniku:
e pripravo postopka odbiranja in izlocanja
e pregled in odbiranje entitet v postopku odlocanja
e izvedbo postopka odbiranja in izloéanja
e prenos odbranih entitet
e pregled vsebine vlozenih dokumentov

e pregled izbranih rokov hrambe.

Vse dejavnosti v postopku odbiranja in izlocanja se izvajajo v mapi »Pregledi« (angl. Reviews),
ki se nahaja v sistemski mapi »Administracija« (angl. Administration).

Postopek odbiranja in izlocanja lahko izvajajo uporabniki, ki imajo pravico »Branje« (angl. Read)
in s tem dostop do mape »Pregledi«. Ustvarjanje pregledov je omogoceno uporabnikom s
pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities). Te pravice dolo¢i administrator v okviru
dolocanja dostopnih pravic preko konfiguracijskega vmesnika (angl. Configure) v »kontekstu
Pregledi« (angl. Context[Reviewsl). Za vec¢ informacij o nastavitvah dostopnih pravic na

administracijskih mapah glej poglavije Mapa »Nadzor dostopov«.




4.5.1 Priprava postopka

V levem pregledu Windows Raziskovalca uporabnik izbere arhivski streznik. Pod razsirjenem

seznamom korenskih razredov razsiri sistemsko mapo »Administracija« (angl. Administration),

v kateri se nahaja mapa »Pregledi« (angl. Reviews). Z izbiro mape se v desnem zgornjem

pregledu prikaZejo ze pripravljeni »Pregledi« (angl. Reviews).

« ~ 4 o+ Archives » IMIS/ARChive Server » Administration > Reviews v O Search Ad... @
7t Quick access Mew
Name Title Description State Status Modified
& Onelrive © 2016-000001 September review - 10 years Regular review after 10 years Discarded Closed 15.09. 2016 14:55:57
& This PC 2016-000002 October review - 10 years Regular review after 10 years InReview Opened 15.09. 2016 14:08:58
B Network © 2016-000003 January review - 3 years Regfular review after 5 years Completed Closed 13,09, 2016 14:32:41
2016-000004 Ad-hoc review - Closed Ad-hoc review InReview Opened 13.09. 2016 13:09:59
s Archives © 2016-000005  Ad-hoc review - Title & Status Ad-hoc review Failed Closed 15.09. 2016 15:08:03
By IMiS/ARChive Server
01 Administration
02 Finance
03 Supply Chain Management
04 Customer Relaticnship Management
05 Human Rescurces and Payroll
& Administration
 Reviews
& Export
; Import
&l Trash
ditems 1 item selected =

Slika 202: Prikaz vseh postopkov odbiranja in izlocanja

Z izbiro ukaza »Nov« (angl. New) v zgorniji ukazni vrstici se prikaze pojavni meni, kjer sta na voljo

naslednja nacina za izdelavo pregleda izbranih entitet:

e »Redni« (angl. Regular): izvede pripravo seznama na osnovi izbranih rokov hrambe;

e »Po meri« (angl. Ad hoc): izvede pripravo seznama na osnovi podanega iskalnega niza.

Uporablja se v primeru prenosa entitet na tretji arhivski sistem.
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s | = | Archives - O *
Home Share View 0
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W] Copy path T_:] Easy access = Edit Select none

Pin to Quick Copy Paste Move Copy Delete Rename Mew Properties

access d Paste shortcut ta ta - folder History DDIn\rert selection

Clipboard Organize Mew Open Select
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Host

7 Quick access
f@ OneDrive
E Windows10_PC
¥ Network

v ﬂﬁ;‘g Archives

!! IMi5 rain archive

1item

!! IMi5 rain archive

Slika 288: Prikaz novo dodanega arhiva

Ce uporabnik zeli dostopati do novega arhiva se mora najprej prijaviti.

Za vet informacij glej poglavje Prijava in odjava.

8.3.2 Nastavitev streznika

Uporabnik dostopa do nastavitev za streznik z uporabo desnega gumba miske nad mapo

»Arhivi«. V z gornji ukazni vrstici izbere ukaz »Moznosti« (angl. Preferences).

Expand

Log in...

Preferences...

U

Configure...

Rernowve archive

Slika 289: Nastavitev arhiva preko pojavnega menija

PrikaZze se pogovorno okno »Moznosti« (angl. Preferences) z nastavitvami streznika

IMiS®/ARChive Server.
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{l@ Preferences >

Display name: | IMiS main archive
Service URL: iarcs://iarc.acme.si
Configuration URL:  https://iarc.acme.si:16808/admin
Kerberos SPN:  [ARC/iarc.acrme.si@IMIS.SI

550 username type: | Account name (SAM) -

0K | | Cancel

Slika 290: Nastavitev arhiva preko pojavnega menija

Za izbrani streznik ima uporabnik naslednje moznosti nastavitev:

»Ime arhiva« (angl. Display name): Uporabnik lahko streznik poimenuje po svaji izbiri.
Privzeto ime ob dodajanju novega arhiva je enako »IMiS/ARChive;

»URL storitve« (angl. Service URL): Uporabnik lahko uredi pot do streznika v predpisani
obliki, ki je opisana v nadaljevaniju.

»URL konfiguracije« (angl. Configuration URL): Uporabnik navede pot do konfiguracije
streznika v predpisani obliki, ki je opisana v nadaljevanju.

»Naslov Kerberos storitve« (angl. Kerberos SPN): Uporabnik navede naslov Kerberos
storitve (angl. Service Principal Name).

»Oblika SSO imena« (angl. SS0 username type): Uporabnik izbere obliko imena,

ki se uporabi ob enostavni avtentikaciji.

Pot do streznika (angl. Service URL) mora biti podana v naslednji obliki:

<shema>.//<gostitelj>:<vrata>

kjer je:

»shemac (angl. scheme): Neobvezna shema za tip povezave z arhivskim streznikom.
Veljavni vrednosti sta »iarcs« za zaSciteno povezavo in »iarc« za nezasciteno povezavo.

V primeru, da shema ni navedena, je privzeta shema za nezasciteno povezavo.

»gostitelj« (angl. host): Omrezno ime ali IP naslov arhivskega streznika.

»vrata« (angl. port): neobvezna omrezna vrata arhivskega streznika. V primeru, da
omrezna vrata niso navedena, se dolocijo glede na izbrano shemo. Privzeta omrezna vrata

za zaScitno povezavo so 16806, za nezascitno povezavo pa 16807.




Pot do konfiguracije streznika (angl. Configuration URL) mora biti podana v nasledniji obliki:

<shema>.//<gostitelj>.<vrata>/admin

kjer je:
- »shemac (angl. scheme): Shema za tip povezave z arhivskim streznikom. Veljavni
vrednosti sta »https« za zasciteno povezavo in »http« za nezascéiteno povezavo.
- »gostitelj« (angl. host): Omrezno ime ali IP naslov arhivskega streznika.

- »vrata« (angl. port): Omrezna vrata arhivskega streznika. Privzeta omrezna vrata za

povezavo s konfiguracijo streznika so 16808.

V polje »Naslov Kerberos storitve« (angl. Kerberos SPN) uporabnik navede naslov Kerberos
storitve (angl. Service Principal Name) v naslednji obliki:

<predpona>/<gostitelj>/<domena>

kjer je:
- »predpona« (angl. prefix): Identifikator Kerberos storitve, katere privzeta vrednost je
enaka »/ARCx«.
- »gostitelj« (angl. host): Omrezno ime ali IP naslov arhivskega streznika.

- »domena« (angl. realm): Domena Kerberos storitve, katere privzeta vrednost je enaka

omrezni domeni z velikimi ¢rkami.

Oblika SSO imena (angl. »\SSO username type«) se nanasa na izbiro uporabniskega imena pri
Single Sign-on (SS0) nacinu avtentikacije.

Moznosti za obliko SSO imena so:

- »lme racuna« (angl. Account name (SAM)): Oblika imena je enaka imenu racuna, ki ustreza
vrednosti »SAMAccountName« atributa v LDAP shemi Active Directory Domain Services
(primer: »johnsmith«);

- »0bicajno ime« (angl. Common name):; Oblika imena je enaka imenu in priimku uporabnika.
Obicajno ime ustreza atributu »cn« v LDAP shemi Active Directory Domain Services
(primer: »dohn Smith«);

- »Glavno ime« (angl. User principal name): Oblika imena je sestavljena iz imena racuna in
DNS imena domene, ki sta locena z znakom »@«. Glavno ime ustreza vrednosti
»userPrincipalName« atributa v LDAP shemi Active Directory Domain Services

(primer: »johnsmith@acme.si«);




- »Razlikovalno ime« (angl. Distinguished name): Oblika imena ustreza vrednosti
»distinguishedName« atributa v LDAP shemi Active Directory Domain Services
(primer: "CN=John Smith,OU=ACME,DC=acme,DC=si").

- »E-postni naslov« (angl. Email address): Oblika imena je enaka e-poSnemu naslovu
uporabnika in ustreza vrednosti »mail« atributa v LDAP shemi Active Directory Domain

Services (primer: »john.smith@acme.si«).

Nastavitev streznika uporabnik zakljuci z izbiro ukaza »V redu« (angl. OK] ali s pritiskom tipke

»Enter«. Z izbiro ukaza »Prekini« (angl. Cancel) prekine nastavitev streznika.

8.3.3 Odstranjevanje streznika
Obstojeci streznik uporabnik odstrani tako, da v levem pregledu Windows Raziskovalca poisce
streznik in z uporabo desnega gumba na miski priklice pojavni meni, kjer izbere ukaz »Odstrani
arhiv« (angl. Remove archive).

Expand

Log in..

Remowve archive @
Change settings

Log out

Slika 291: Odstranjevanje arhiva preko pojavnega menija

PrikaZe se pogovorno okno z vprasanjem ali Zeli odstraniti dostop do streznika IMiS®/ARChive

Server.

IMi5/Client

| . Do youwant to remove archive iarc.imis.si from list?

Slika 292: Pogovorno okno za potrditev odstranitve arhiva

Odstranitev uporabnik potrdi z izbiro ukaza »Da« (angl. Yes). Ce Zeli proces odstranitve prekiniti,
izbire ukaz »Ne« (angl. No). Po odstranitvi dostopa do streznika povezava IMiS®/ARChive Server

ni vec vidna v mapi »Arhivi«.
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Dodajanje novega streznika IMiS®/ARChive Server izvedemo po postopku opisanem v poglavju

Dodajanje streznika v uporabniskem prirocniku IMiS®/ARChive Server.

8.4 Konfiguriranje streznika

Dostop do konfiguriracije streznika IMiS®/ARChive Server je omogocen uporabniku, ki ima

vkljuceno HTTP avtentikacijo in generirano geslo. Z desnim klikom miske na izbrani arhiv izbere

ukaz »Nastavitve« (angl. Configure) preko pojavnega menija.

ﬂﬁ‘k | = | Archives
Home Share View
* IJ 4y Cut

w.| Copy path

Mew item

ﬂ Easy access =

X

Pin to Quick Copy Paste Move Copy Delete Rename Mew
access [F] Paste shorteut | tq to - folder
Clipboard Organize Mew
« v ﬂﬁg » Archives
Host
7 Quick access
B8 IMiS/ARChive
#@ OneDrive
E Windows10_PC
|_ﬂ MNetwork
W ﬂﬁ;‘g Archives
> B§ IMiS/ARChive
Expand
Login...
Preferences...
Configure...
Remove archive

1item

— O *
Open HaSeIect all
Edit Select none
Properties
) History D':‘Imrertselection
Open Select
v O Search Ar... 2@

Slika 293: Izbira ukaza »Nastavitve«, ko uporabnik e ni prijavljen v arhiv

Uporabnik lahko nastavi delovanje streznika IMiS®/ARChive Server potem, ko je ze prijavljen v

arhiv.

Collapse

'

Reports
Print
Actions >

Search...

S

Preferences..,

Configure...

Remove archive

Log out

Slika 294: Izbira ukaza »Konfiguriraj«, ko je uporabnik Ze prijavljen v arhiv
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Po izbiri ukaza »Nastavitve« (angl. Configure) se prikaze pogovorno okno »Prijava v nastavitve«
(angl. Configuration log in), kjer v polje »Uporabnisko ime« (angl. Username) vpiSe svoje
uporabnisko ime, v polje »Geslo« (angl. Password) pa svoje geslo. Prijavo potrdi zgumbom

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

1l Configuration leg in *

Archive:
iarc.imis.si
Username:
admin

Password:

Slika 295: Pogovorno okno za vpis uporabniskega imena in gesla

Po uspesni avtentikaciji se v desnem pregledu prikaze nabor konfiguracijskih map:

o4 | + | ARChive Server [Configuration] _ O x
Osnaovno Skupna raba Pogled o

/‘ l—‘l oy [Zredi X Mov element ﬂodpn < Hﬂlzben vse

il Kopiraj pot . f:] Preprost dostop = Uredi Ne izberi nigesar
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi Premakni Kopiraj = Izbrifi Preimenuj MNova Lastnosti
dostop d Prilepi bliznjico v - mapa 7 Zgodovina DDPreobmi izbor
QdloZiice Organiziraj Movo Cdpri Izberi
« v P 55 » Archives » ARChive Server » v O Preici AR... 2
~
Description
3¢ Hitri dostop
G Access control
fa@a OneDrive By Archive
I Windows10_PC =] Atiributes
= Auditlog
¥ Omredje | Authentication
== Codelist
v @Archwas odelsts
rﬂ Content
v . ARChive Server [Configuration] o Counters
Q Access control 22 Directory
By Archive 2% Legacy archival
=] Attributes & LTANS
=] Audit log I, Retention
[ Authentication L4 Security
=l St
=2 Codelists £l storsge
5] Templates
r—D Content
sl Counters
23 Directory
@ Legacy archival
gl LTANS
) Retention
9 Security
j Storage
5] Templates

St elementov: 15 1 izbran element &=

Slika 296: Prikaz razpolozljivih map po prijavi v konfiguracijo arhiva

2018 © Imaging Systems, informacijski sistemi, d.0.o., Vse pravice pridrzane. 265




RazpoloZljivost konfiguracijskin map je odvisna od vloge uporabnika.

Prikazane so lahko naslednje konfiguracijske mape:

»Nadzor dostopov« (angl. Access Control): vsebuje seznam uporabnikov in skupin

uporabnikov, katerim doloci pravice dostopa do entitet in uporabnisko dolo¢enih

atributov.

»Arhiv« (angl. Archive): vsebuje nastavitve locilnih znakov v klasifikacijskih oznakah med

razredi, zadevami in dokumenti za posamezen shranjevalni profil arhiva.

»Atributi« (angl. Attributes): vsebuje seznam sistemskih in uporabnisko nastavljivih

atributov, katerim doloci lastnosti.

»Revizijska sled« (angl. Audit log): vsebuje nastavitve revizijske sledi, ki vkljucujejo

parametre, ki jih je potrebno posredovati pri vzpostavitvi povezave z arhivom,

in dejanja, ki naj se belezijo v revizijski sledi.

»Avtentikacija« (angl. Authentication): vsebuje seznam sistemskih nastavitev povezav in

zunanjih imenikov.

— »Konektor« (angl. Connectors): vsebuje seznam vticnikov (angl. Plugin).

— »Zunanji imeniki« (angl. External directories): vsebuje seznam zunanijih imenikov.

— »Nastavitve« (angl. Settings): vsebuje nastavitve avtentikacije in avtorizacije.

»Sifranti« (angl. Codelists): vsebuje seznam atributov, katerim uporabnik dolo¢i nabor

vrednosti.

»Vsebina« (angl. Content): vsebuje mape z nastavitvami dostopa do vsebin

— »Pretvorniki« (angl. Converters): vsebuje nastavitve pretvornikov vsebin.

— »Elektronski podpisi« (angl. Digital signatures): vsebuje nastavitve obsega izvajanja
elektronskega podpisovanja.

— »Indeksiranje celotnega besedilu« (angl. Full text indexing): vsebuje nastavitve
indeksiranja celotnega besedila.

— »Razclenjevalniki« (angl. Parsers): vsebuje seznam razclenjevalnikov vezanih na

preverjanje elektronskih podpisov in vsebn.

»Nastavitve« (angl. Settings): vsebuje lastnosti dostopa do vsebin v arhivu.
»Steviléenje« (angl. Counters): uporabnik doloéi globino drevesa entitet v naértu
razvrscanja gradiva in nacin zapisa klasifikacijske oznake za posamezno vrsto entitete na
dolocenem nivoju.

»Imenik« (angl. Directory): vsebuje seznam uporabnikov in skupin uporabnikov streznika s

pripadajocimi podatki o uporabniku, avtentikaciji, vlogah in ¢lanstvu v skupinah.




»Nestrukturirano arhiviranje« (angl. Legacy archival): vsebuje mape za nastavitve

nastrukturiranega arhiviranja.

— »Vrste vsehin« (angl. Content type aliases): vsebuje prevedbeno tabelo vrst vsebin, ki
se uporablja za nestrukturirano arhiviranje.

— »Vsebniki objektov« (angl. Object containers): doloca atribut vsakokratne predloge, ko
se ta uporabi za nestrukturirano arhiviranje.

— »Shranjevalni profili« (angl. Storage profiles): doloca nastavitve (predloga, identifikator
vsebnika, nazive, opise, ... ipd,.) za vsakokratni arhivski profil, ko se ta uporabi za
nestrukturirano arhiviranje.

»Zagotavljanje integritete dolgorocno hranjenih vsebin« (angl. LTANS): vsebuje mape z

nastavitvami Casovnega zigosanja vsehin.

— »Nastavitve« (angl. Settings): vsebuje nastavitve lastnosti asovnega zigosanija.

— »Pravila verizenja ¢asovnih Zigov« (angl. Timestamp chaining rules): vsebuje seznam
pravil verizenja casovnih Zigov.

— »Ponudniki ¢asovnih zigov« (angl. Timestamp providers): vsebuje seznam ponudnikov
casovnega zigosanija.

— »Pravila casovnega zigosanja« (angl. Timestamp rules): vsebuje seznam pravil
¢asovnega zigosanija.

»Hramba« (angl. Retention): vsebuje mapi z nastavitvami politik hrambe in zadrzan;

unicenja:

- »Politike hrambe« (angl. Retention palicies): vsebuje seznam politik hrambe za
arhivirano gradivo;

- »ZadrZanje unicenja« (angl. Disposition holds): vsebuje seznam zadrzanj uni¢enja za
arhivsko gradivo.

»Varnost« (angl. Security): vsebuje mape z nastavitvami varnostnih mehanizmov.

— »Certifikati« (angl. Cerificates): vsebuje seznam certifikatov

— »Nastavitve« (angl. Settings): vsebuje varnostne nastavitve za javne atribute.

»Arhiv« (angl. Storage): vsebuje mapi za profile in volumne doloéene na strezniku;

- »Profili« (angl. Profiles): vsebuje seznam profilov dolocenih na strezniku;

- »Volumni« (angl.Volumes): vsebuje seznam vseh volumnov na strezniku.

»Predloge« (angl. Templates): vsebuje seznam predlog, katerim uporabniki dolocijo

atribute.




Odvisno od izbrane konfiguracijske mape se v ukazni vrstici nahajajo naslednjimi ukazi:

e »Uredi« (angl. Edit): odpre izbrano entiteto/objekt v nacinu za urejanje.

Ukaz je na voljo samo za uporabnisko nastavljive entitete/objekte.

e »Dodaj« (angl. Add): omogoca dodajanje izbranih entitet/objektov iz seznama.
Ukaz je na voljo samo za uporabnisko nastavljive entitete/objekte.

e »0dstrani« (angl. Remove): omogoca odstranjevanije izbranih entitet/objektov iz seznama.
Ukaz je na voljo samo za uporabnisko nastavljive entitete/objekte, ko je izbrana entiteta
odprta v nacinu za urejanje (angl. Edit).

e »Kontekst« (angl. Context): omogoca prikaz imeniskih entitet in njihovih pravic dostopa
na nivoju celotnega arhiva ali samo glede na dolocene funkcionalnosti arhiva. V ukazni
vrstici je ukaz »Kontekst« dodan v primeru konfiguracijske mape »Dostopne pravice«
(angl. Access Control).

e »0nemogoci« (angl. Disable): v seznamu onemogodi ali omogoci imenisko entiteto v
primeru konfiguracijske mape »Imenik, oziroma digitalno potrdilo zaupanja vrednih

izdajateljev v primeru konfiguracijske mape »Digitalna potrdila«.

Pri izbrani konfiguracijski mapi »Atributi« (angl. Attributes), »Sifranti« (angl. Codelists),
»Steviléenje« (angl. Counters), »imenik« (angl. Directory) ali »Predloge« (angl. Templates),

je v ukazni vrstici prisoten Se ukaz »Filter« (angl. Filter).

Ta omogoca pregled samo dolocenega nabora objektov.

Edit Add Remowve Filter [All] -

Slika 297: Primer ukazne vrstice v konfiguracijski mapi z ukazom »Filter«

Nasvet: Uporabnik s pravico ima moznost shranjevanja privzetih nastavitev (angl. Default) filtra za
posamezno konfiguracijsko mapo. Privzeto nastavitev shrani tako, da ob kliku miske na izbrani filter drzi

»Levi Shift« (angl. Left+Shift).

8.4.1 Mapa »Nadzor dostopov«

Mapa »Nadzor dostopov« (angl. Access control) vsebuje seznam uporabnikov in skupin
uporabnikov, katerim uporabnik s pravico odeli pravice dostopa do entitet in atributov.
V seznamu so v stolpcih navedeni osnovni podatki uporabnikov in skupin uporabnikov.

Zaradi preglednosti imajo uporabniki in skupine svojo ikono.
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9| 5 | Access control - O x
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OdloZiide Organiziraj Movo Odpri Izberi
« v A G > Archives » ARChive Server » Access control v O Preiséi Au.. @
. Add Context [Global] *
3¢ Hitri dostop
Subject First name Last name Description
@ OneDrive a anelson Alex Nelson Sales - Controlling
I Windows10 PC a cirwin Caroline Irwin IT - System Administration
a jsmith John Smith Hurman Resources
= Omredje X
- a Jjturner Jerry Turner CEO
ﬂ&‘! Archives a mwelch Marco Welch Sales

’,}J ARChive Server [Configuration]
&) Access control
ll Archive
Eﬁ Attributes
= Auditlog
R Authentication
== Codelists
T Content
o@ Counters
a3 Directory
Eﬁ Legacy archival
) LTANS
=) Retention
0 Security
H Storage
B_ Templates

5. elementov: 3

" sys:Administrators
=] sys:Owner

System Administrators

Local full-access system administration group

Entity custodian

Slika 298: Seznam uporabnikov in skupin v konfiguracijski mapi »Nadzor dostopov«

Z izbiro ukaza »Kontekst« (angl. Context) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravico doloci

kontekst prikaza.

Global
Import
Export
Deleted
Disposed
Policies
Holds
Reviews
References

Drafts

Slika 299: Izbira konteksta v konfiguracijski mapi »Nadzor dostopov«
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Izbira med naslednjimi konteksti:

¢ »Globalno« (angl. Global): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov na nivoju

celotnega arhiva (glej poglavje Kontekst »Globalno«);

e »Uvoz« (angl. Import): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski mapi
»Uvozk;

e »lzvoz« (angl. Export): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski mapi
»lzvozg;

e »lzbrisani« (angl. Deleted): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski
mapi »lzbrisani;

e »Uniceni« (angl. Disposed): vsebuije pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski
mapi »Unicenik;

e »Politike« (angl. Policies): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski mapi
»Politike;

e »Zadrzanja« (angl. Holds): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski
mapi »Zadrzanjac;

e »Pregledi« (angl. Reviews): vsebuje pravice dostopa do entitet in atributov v sistemski
mapi »Reviewsg;

e »Reference« (angl. References): vsebuje pravice ustvarjanja referenc na entitete v nacrtu
razvrscanja gradiva;

e »0snutki« (angl. Drafts): vsebuje pravice dostopa do osnutkov dokumentov.

8.4.1.1 Kontekst »Globalno«
Uporabnik s pravico na nivoju celotnega arhiva doloci pravice dostopa do entitet in atributov za

posameznega uporabnika ali skupino.

Uporabnik s pravico doda novega uporabnika ali skupino uporabnikov tako, da v ukazni vrstici
izbere ukaz »Dodaj« (angl. Add) in iz nabora razpolozljivih uporabnikov in skupin izbere
ustreznega. Doloéi mu pravice dostopa do entitet in atributov. Izbrane nastavitve shrani z
ukazom »Shrani« (angl. Save).

Novega uporabnika odstrani tako, da iz nabora razpolozljivih uporabnikov izbere ustreznega in

uporabi ukaz »Odstrani« (angl. Remove).




Zavihek »Lastnosti«

S klikom na uporabnika v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca

pojavi zavihek »Lastnosti« (angl. Properties). Uporabnik lahko pregleduje naslednje vrednosti

atributov:

»Vrsta uporabnika« (angl. Subject type): doloca vrsto uporabnika (uporabnik, skupina).
»Uporabnik« (angl. Subject): enolicno oznaka uporabnika ali skupine v arhivu.

Zaradi preglednosti imajo uporabniki in skupine svojo ikono.

»Ime« (angl. First name): ime uporabnika ali skupine

»Priimek« (angl. Last name): priimek uporabnika ali skupine.

»Opis« (angl. Description): kratek opis uporabnika ali skupine.

Zavihek »Pravice dostopa do entitet«

S klikom na uporabnika v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca

pojavi zavihek »Pravice dostopa do entitet« (angl. Entity rights). S klikom ukaza »Dodaj«

(angl. Add) Iahko uporabnik s pravico doloci naslednja dovoljenja (angl. Allow) za dejanja nad

entitetami, ki veljajo za celoten arhiv:

»Branje« (angl. Read): pravica do branja podatkov o entiteti;

»Pisanje« (angl. Write): pravica do urejanja podatkov o entiteti;

»Premik« (angl. Move): pravica premikanja entitete znotraj nacrta razvrscanja gradiva;
»Brisanje« (angl. Delete): pravica do brisanja podatkov o entiteti;

»Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities): pravica do ustvarjanja entitet pod entiteto;
»Spreminjanje pravic« (angl. Change permissions): pravica do spreminjanja eksplicitnih
pravic uporabnikov nad entiteto;

»Spreminjanje stopnje tajnosti« (angl. Change security class): pravica do spreminjanja
stopnje tajnosti entitete;

»Spreminjanje statusa« (angl. Change Status): pravica do spreminjanja statusa entitete;

»Spreminjanje hrambe« (angl. Change Retention): pravica do spreminjanja veljavnosti

rokov hrambe entitete.




Properties | Entity rights | Property rights

4 Allow
Read
Write
Move
Delete
Create entities

Change permissions

Read, Write, Move, Create entities, Change security class, Change status, Create references [1. 07, 2018 00:00 - 31,12, 2018 23:59]

True
True
True
False
True

False

Change security class True

Change status
Change retention
Create references
Valid from

Valid to

Allow

True
False

True

1. 07. 2018 00:00:00
31,12, 2018 23:59:59

Slika 300: Prikaz pravic dostopa do entitet

Pravice spreminja tako, da izbere eno od moznosti »Da« (angl. True) in »Ne« (angl. False).

Casovno omejitev doloéi tako, da v koledarju za polja »Velja od« (angl. Valid from) in »Velja do«

(Valid to) izbere datum in doloci ¢as veljavnosti pravice.

Opozorilo: Po spremembi globalnih pravic veljajo trenutne pravice uporabnika se do konca veljavnosti

njegove seje ali ponovne prijave v arhiv.

Zavihek »Pravice dostopa do atributov«

S klikom na zavihek »Pravice dostopa do atributov« (angl. Property rights) v spodnjem desnem

pregledu Windows Raziskovalca in ukaza »Dodaj« (angl. Add) uporabnik s pravico najprej izbere

atribut.

Select attribute

ACL entry scope:

) Allow @ Deny

- O X

kearch
Review date

User note

o

Add Cancel

Slika 301:

Izbira atributa




Za vsak izbrani atribut lahko doloci naslednja dovoljenja (angl. Allow) ali prepovedi (angl. Deny),

ki veljajo za celoten arhiv:
e »Branje« (angl. Read): pravica branja vrednosti atributov;
e »Pisanje« (angl. Write): pravica pisanja vrednosti atributov;
e »Ustvarjanje« (angl. Create): pravica ustvarjanja vrednosti atributov;

e »Brisanje« (angl. Delete): pravica brisanja vrednosti atributov.

Properties | Entity rights | Property rights

4 lser note
4 Deny Read, Write [1, 07, 2018 00:00 - 31. 12, 2018 23:59]

Read True

Write True

Create False

Delete False

Valid from 1.07. 2018 00:00:00

Valid to 31,12, 2018 23:59:59

Deny

Slika 302: Prikaz pravic dostopa do atributov

Pravice spreminja tako, da izbere eno od moznosti »Da« (angl. True) in »Ne« (angl. False).
Casovno omejitev doloéi tako, da v koledarju izbere datum in doloci ¢as veljavnosti pravice za

polja »Velja od« (angl. Valid from) in »Velja do« (Valid to).
Opozorilo: Po spremembi globalnih pravic veljajo trenutne pravice uporabnika se do konca veljavnosti

njegove seje ali ponovne prijave v arhiv.

Opomba: Na nivoju arhiva prepovedi (angl. Denyl pri pravicah dostopa niso smiseine, saj pravice dostopa

po privzetih nastavitvah niso dovoljene.




8.4.1.2 Preostali konteksti

Uporabnik s pravico doloci pravice dostopa do entitet in atributov za posameznega uporabnika
ali skupino uporabnikov v sistemskih mapah »Uvoz« (angl. Import), »lzvoz« (angl. Export),
»lzbrisani« (angl. Deleted), »Uniceni« (angl. Disposed), »Politike« (angl. Policies), »Zadrzanja« (angl.

Holds), »Pregledi« (angl. Reviews), »Reference« (angl. References) in »Osnutki« (angl. Drafts).

Pravice so opisane v poglavju Kontakst »Globalno.

Za vsako pravico iz seznama lahko dodeli uporabniku ali skupini eksplicitna dovoljenja
(angl. Allow) ali prepovedi (angl. Deny).

Poleg eksplicitnih pravic so na zavihkih »Pravice dostopa do entitet« (angl. Entity rights) in
»Pravice dostopa do atributov« (angl. Property rights) prisotne tudi podedovane pravice
(angl. Allow [Inherited]), ki so doloc¢ene na nivoju celotnega arhiva. Te ni moZno spreminjati,

lahko pa se jih nadomesti z eksplicitnimi pravicami.

8.4.2 Mapa »Arhiv«

Mapa »Arhiv« (angl. Archive) vsebuje nastavitve arhiva — naziv arhivskega streznika, locilne

znake v zapisu klasifikacijskih oznak entitet in naziv privzetega profila.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na mapo »Arhiv« (angl. Archive) se v desnem pregledu Windows Raziskovalca v zavihku

»Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »Naziv« (angl. Name): privzeti naziv arhivskega streznika.

e »Locilni znak razreda« (angl. Class delimiter): locilni znak med razredoma v klasifikacijski
oznaki entitete.

¢ »Locilni znak zadeve« (angl. Folder delimiter): locilni znak med razredom/zadevo in zadevo
v klasifikacijski oznaki entitete.

e »Locilni znak dokumenta« (angl. Document delimiter): locilni znak med razredom/ zadevo
in dokumentom v klasifikacijski oznaki entitete.

e »Shranjevalni profil« (angl. Storage profile): privzeti profil za shranjevanije entitet in vsebin.
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# B & B X

W Kopiraj pot
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi

dostop [#] Frilepi bliZnjico
OdloZiiie Organiziraj
< « 4 8 5 Archives 5 ARChiveServer » Archive

Edit

7 Hitri dostop
Properties

¢@ OneDrive
[ Windows10_PC N
= ame

¥ Omregje Class delimiter

v ﬂﬁ;‘g Archives
v L5 ARChive Server [Configuration]
®) Access control
!! Archive
=] Attributes
= Audit log
| Authentication

Folder delimiter
Document delimiter

Storage profile

== Codelists

rﬂ Content

o Counters

23 Directory

@3 Legacy archival
Al LTANS

%, Retention

@ Security

j Storage

5] Templates

St. elementov: 3

Premakni Kopiraj = Izbridi

Mov element Odpri Izberi vse
T_:] Preprost dostop = Uredi Me izberi nicesar
Preimenuj Mova Lastnosti
mapa Zgodovina Preobrni izbor
Movo Odpri Izberi
v O Preiséi Au.. @

iarc%9.imis.si
/
Dokumenti

Slika 303: Seznam »Lastnosti« v konfiguracijski mapi »Arhiv«

8.4.3 Mapa »Atributi«

Mapa »Atributi« (angl. Attributes) vsebuje seznam atributov, ki so opisani z njihovimi

vrednostmi. V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o atributih:

e »lme« (angl. Name): vsebuje naziv atributa;

e »Vrsta« (angl. Type): vsebuje vrsto atributa;

e »0pis« (angl. Description): vsebuje opis atributa;

e »Uporabljen v« (angl. Used by): vsebuje nazive predlog, v katerih je atribut uporabljen.
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W Kopiraj pot
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X

Premakni Kopiraj = Izbri$i Preimenuj
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<« < 4 =3 Archives » ARChive Server » Attributes
7 Hitri dostop
MName
¢@ OneDrive sys:Category
I Windows10_PC sysiClosed

¥ Omregje

ﬂﬁ;‘g Archives

%, ARChive Server [Configuration]

®) Access control
!! Archive

=11 Attributes

= Audit log

| Authentication
== Codelists
Content
Counters
Directory
Legacy archival
LTANS
Retention
Security

Storage

| Templates

St. elementov: 3

sys:CommitLog
sys:Content
sys:Creator
sys:del:Agent
sys:del:ClassificationC
sys:del:DateTime
sys:del:Reason
sys:del:Reference
sys:Description
sysieml:Date
sysieml:From
sysieml:Messageld
sys:eml:Priority
sys:eml:Signed
sysieml:Subject
sys:emlTo
sysiemlToBCC
sysieml:ToCC
sys:EntityReference
sys:Externallds
sys:Keywords
sys:moveAgent
sys:move:Classificatiol

sys:move:DateTime

Mov element Odpri
ﬂ Preprost dostop = Uredi
MNova Lastnosti
mapa ) Zgodovina Preobrni izbor
Movo Odpri Izberi
v 0 - P
Filter [System] *
Type Description Used by
String200 Default container of Enti...
DateTime Date and time when enti.. Generic Autonomous D..,
StringMax Contains verification ste... Retention Policy; Review...
File Binary content container  Retention Policy; Review...

DirectoryEntity
DirectoryEntity
String200
DateTime
String200
String200
String200
DateTime
String200
String100
Ulnt32

Bool

String200
String200
String200
String200
EntityReference
String100
String30
DirectoryEntity
String200
DateTime

Entity creator

The user who carried ou...

Fully qualified classificat...

Date and time of deletion
The reason for deletion
Reference to an entity (i...
Entity brief description
Email date and time
Email sender address
Automatically generate..,
Email delivery pricrity
Specifies if email has be...
Email subject

Email recipient addresses

Email blind-copy-to reci...

Email copy-to recipient...

Reference to an Entity as...

Entity unique external ids

Entity keywords

The person who relocat...

Fully qualified classificat...

The date and time when...

Generic Entity Container..,

Generic Entity Container..,
Generic Email

Generic Email

Generic Email

Generic Email

Generic Email

Generic Email

Generic Email

Generic Email

Generic Email

Generic Entity Reference
Review Document

Review: Review Docume...

Slika 304: Seznam atributov v konfiguracijski mapi »Atributi«

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravico dolo¢i vsebino

prikaza.

Filter [All] =

All

User defined
System

Slika 305: Izbira filtra v konfiguracijski mapi »Atributi«
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Izbira lahko med naslednjimi moznostmi:

»Vsi« (angl. All): na seznamu se prikaZzejo vsi atributi;
»Uporabnisko doloéen« (angl. User defined): na seznamu se prikazejo samo uporabnisko
doloceni atributi;

»Sistemski« (angl. System): na seznamu se prikazejo samo sistemski atributi.

Sistemskih atributov ni mogocée spreminjati.

Zavihek »Lastnosti atributov«

S klikom na atribut v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca v zavihku

»Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

»Ime« (angl. Name): vsebuje naziv atributa. Ce gre za sistemski atribut, je na zacetku
navedena vrsta atributa (sys:, eml;, prm;, trf:) kateri sledi kratek opis. Vrednost za ime
atributa je potrebno pri novih vnosih obvezno dolociti pred shranjevanjem, po
shranjevanju pa je ni mogoce vec spreminjati.

»Vrsta« (angl. Type): doloca vrsto atributa (na primer DirectoryEntity, Boolean, Int32,
Double, DateTime, String, Decimal, Binary, ali File). Vrednost za vrsto atributa je potrebno
pri novih vnosih izbrati pred shranjevanjem, saj jo po shranjevanju ni mogoce spreminjati.
»Opis« (angl. Description): vsebuje kratek opis atributa.

»Labela« (angl. Label): vrednost atributa predstavlja oznako verzije v seriji. Vrednost se
samodejno ustvari ob objavi osnutka dokumenta in predstavlja naslednjo verzijo v seriji.
»Validacijska formula« (angl. ValidationExpression): doloca vrednost, ki predstavlja
regularni izraz (angl. Regular expression), s katerim se nove ali spremenjene vrednosti
atributa preverjajo.

Vec o sintaksi in pravilih: http://en.wikipedia.org/wiki/Begular expression.

»lskalen« (angl. Searchable): doloca, ali je mozno iskati po njeni vrednosti. Nastavitev »Da«
(angl. True) oznacuije, da je iskanje po vrednosti atributa mozno s funkcijami iskanja.
»Unikaten« (angl. Unique): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuije, da gre za
unikatno vrednost atributa skozi celoten arhiv. Uporabnik s pravico jo nastavi, ¢e ne zeli
da pride do vnosa vrednosti atributa, ki jo ze doloca druga entiteta.

»lzbornik« (angl. PickList): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje, da so
vrednosti vnaprej dolocene in zato rocni vnos izven seznama dovoljenih vrednosti ni

mozen.



http://en.wikipedia.org/wiki/Regular_expression

Properties | Used by

Mame User note

Type String40

Description User can specify some notes
Label

Validation expression

Searchable True

Unique False

PickList False

Slika 306: Prikaz lastnosti atributa

Primeri validacijske formule:

Na strezniku IMiIS®/ARChive Server je izvedena Perl sintaksa regularnih izrazov.
Celotna vrednost atributa se mora ujemati z sintakso validacijske formule. Na spletnemu naslovu

http://www.perlfect.com/articles/regextutor.shtml lahko uporabnik preveri ustreznost sintakse.

V nadaljevanju navajamo nekaj primerov. Virednosti so pisane v engjnifi narekovajif in niso del vrednosti.

Regularni izraz: A-Za-z'
Sprejeta vrednost: vrednost A-Za-z'

Virednost atributa mora biti enaka vrednosti regularnega izraza.

Regularni izraz: [A-Za-zl'
Sprejete vrednosti: ena crka, ki ima vrednosti med 'A’in Z'ali a'in Z'

Vse ostale kombinacije (npr: ab, Ab, aB, '123a’jpd.]) so neveljavne.

Regularni izraz: a*b’

1,

8a8a8aab,

1,

Sprejete vrednosti: kombinacije vrednosti ab, aaaaaaaaaaab; lahko tudi samo ‘b’ Zvezdica

pomeni, da predhodni znak ‘a’ ni prisoten ali pa se lahko veckrat ponovi. Vse ostale kombinacije, ki delno

1,

ustrezajo (npr: '123aaaab, aaab123’] ali ne ustrezajo (npr: ‘gbrtz, 12345 so neveljavne.

Regularni izraz: a+b’

1,

Sprejete vrednosti: kombinacije vrednosti ab, aaaaab’ipd. Znak +' zahteva prisotnost predhodnega
znaka a, ki se lahko tudi ponavija. Vrednost 'b' v tem primeru ni veljavna. Za vse ostale kombinacife velja

enako kot v prejsnjem primeru.

Regularni izraz: "at’
Sprejete vrednosti: vse 3 crkovne vrednosti, ki se koncajo na at' (npr. ‘cat, ‘tat, pat, ‘5at, jpd).

Vse ostale vrednosti so neveljavne.



http://www.perlfect.com/articles/regextutor.shtml

Zavihek »Upaorabljeno v«

S klikom na zavihek »Uporabljeno v« v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca
so nastete vse predloge (angl. Templates), v katerih je atribut uporabljen.

Za vec informacij glej poglavje Mapa »Predlogex.

Properties | Used by

4 Template Customn document
Identifier Custom document
Type Document
Description Custormn document created for testing purposes
Label
Inherited from Generic Autonomous Document
Entity count 5
Template

Slika 307: Prikaz predlog, v katerih je uporabljen atribut

8.4.4 Mapa »Revizijska sled«

Mapa »Revizijska sled« (angl. Audit log) vsebuje parametre za revizijsko sled.

Zavihek »Dogodki na entiteti«

S klikom na zavihek »Dogodki na entiteti« (angl. Entity events) v mapi »Revizijska sled« (angl.
Audit log) se v desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo naslednje nastavitve

vrednosti:

¢ »Revizijska sled« (angl. Audit log): v revizijsko sled se belezi iskanje po revizijski sledi;

e »Ustvarjanje« (angl. Create): v revizijsko sled se belezi dejanje ustvarjanja entitete;

e »0dpiranje« (angl. Open): v revizijsko sled se belezZi dejanje odpiranja entitete v nacinu za
branje;

e »Urejanje« (angl. Edit): v revizijsko sled se belezi dejanje odpiranja entitete v nacinu za
pisanje;

e »Shranjevanje« (angl. Save): v revizijsko sled se belezi dejanje shranjevanja entitete;

e »Premikanje« (angl. Move): v revizijsko sled se beleZi dejanje premika entitete;

e »Brisanje« (angl. Delete): v revizijsko sled se belezi dejanje brisanje entitete;

e »Spreminjanje nadzora dostopov« (angl. Access control changel: v revizijsko sled se beleZi

dejanje spreminjanja nadzora dostopov (angl. Access Control);




»Spreminjanje atributov« (angl. Attributes change): v revizijsko sled se belezi dejanje
spreminjanja vrednosti atributov entitete;

»Spreminjanje atributov fizicnega gradiva« (angl. Physical content change): v revizijsko
sled se belezi dejanje spreminjanja vrednaosti atributov fizicnega gradiva;

»Spreminjanje stopnje tajnosti« (angl. Security class change): v revizijsko sled se belezi
dejanje spreminjanja stopnje tajnosti entitete;

»Spreminjanje statusa« (angl. Status change): v revizijsko sled se belezi dejanje
spreminjanja statusa entitete;

»Spreminjanje roka hrambe« (angl. Retention change): v revizijsko sled se belezi dejanje
spreminjanja roka hrambe entitete v postopku odbiranja in izlocanja;

»Unicenje« (angl. Dispose): v revizijsko sled se belezi dejanje unitenja entitete v postopku
odbiranja in izlocanja;

»Stalnost« (angl. Permanent): v revizijsko sled se belezi dejanje oznacevanja entitete za
trajno v postopku odbiranja in izlo¢anja;

»Prenos« (angl. Transfer): v revizijsko sled se belezi dejanje prenosa entitete v postopku
odbiranja in izlocanja;

»Pregled« (angl. Review): v revizijsko sled se belezi dejanje pregleda entitete v postopku
odbiranja in izlocanja;

»Ustvarjanje razlicice dokumenta« (angl. Check out): v revizijsko sled se zabelezi dejanje
izdelave razlicice dokumenta;

»Objava razlicice dokumenta« (angl. Check in): v revizijsko sled se zabeleZi dejanje objave
razlicice dokumenta;

»Zavrzenje osnutka dokumenta« (angl. Discard draft): v revizijsko sled se zabelezi dejanje

zavrzenja osnutka dokumenta.
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= fArchve Delete True

=0 Attribut
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Slika 308: Seznam dogodkov na entiteti v konfiguracijski mapi »Revizijska sled«

Vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje, da je zapis dogodka v revizijsko sled
omogocen. Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Ne« (angl. False) uporabnik s pravico za vsak

dogodek onemogoci zapis v revizijsko sled.

Zavihek »Dogodki na vsebini«

S klikom na zavihek »Dogodki na vsebini« (angl. Content events) v mapi »Revizijska sled«
(angl. Audit log) se v desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo naslednje nastavitve
vrednosti:

e »Ustvarjanje« (angl. Create): v revizijsko sledi se belezi dejanje ustvarjanje vsehine;

e »0dpiranje« (angl. Open): v revizijsko sled se beleZi dejanje odpiranja entitete v nacinu za

branje;
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e »Urejanje« (angl. Edit): v revizijsko sled se beleZi dejanje odpiranja entitete v nacinu za

pisanje;

e »Shranjevanje« (angl. Save): v revizijsko sled se belezi dejanje shranjevanja sprememb

vsehine;

e »Premik« (angl. Move): v revizijsko sled se belezi dejanje premika vsebineg;

e »Brisanje« (angl. Delete): v revizijsko sled se belezi dejanje brisanja vsebineg;

e »Spreminjanje atributov« (angl. Attributes change): v revizijsko sled se beleZi dejanje

spreminjanja vrednosti atributov vsebine.

IE = | Auditlog
Osnovno Skupna raba Pogled

* lJ oy |Zredi

W] Kopiraj pot
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi

X

Premakni Kopiraj = Izbri$i Preimenuj

True
True
True
True
True
True

True

dostop [#] Frilepi bliZnjico
OdloZiiie Organiziraj
<« v 4 Ef » Archives » ARChive Server » Audit log
Edit
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Entity events | Content events
fa@ OneDrive
[ Windows10_PC c
= reate
¥ Omreije Open
Edit
ﬂﬁ;‘g Archives
Save
., ARChive Server [Configuration]
) Move
®) Access control
i Delete
5§ Archi
= fArchve Attributes change
=] Attributes
= Audit log
| Authentication
== Codelists
rﬂ Content
o Counters
23 Directory
(@1 Legacy archival
Al LTANS
) Retention
@ Security
j Storage
5] Templates

St. elementov: 15 1 izhran element

Mov element

Tj Preprost dostop =

Movo

Odpri Izberi vse
Uredi Ne izberi nicesar

Lastnosti
Zgodovina Preobrni izbor
Odpri Izberi

v O Preiiéi AR.. 0@

Slika 309: Dejanje spreminjanja dogodkov na vsehini v konfiguracijski mapi »Revizijska sled«
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Vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje, da je zapis dogodka nad vsebino v revizijsko
sled omogocen. Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Ne« (angl. False) uporabnik s pravico za

vsak dogodek nad vsebino onemogoci zapis v revizijsko sled.

8.4.5 Mapa »Avtentikacija«
Mapa »Avtentikacija« (angl. Authentication) vsebuje naslednje mape: »Prikljucki« (angl.

Connectors), »Zunanji imeniki« (angl. External directories) in »Nastavitve« (angl. Settings).
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—
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St. elementov: 3

Slika 310: Seznam vsebovanih map v konfiguracijski mapi »Avtentikacija«
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8.4.5.1 Mapa »Povezovalniki«

Mapa »Prikljucki« (angl. Connectors) vsebuje seznam prikljuckov, ki omogocajo uporabniku s
pravico nastavitev parametrov za dostop do ponudnikov zunanjih imenikov (npr. Active
Directory, LDAP, ...).

Add
Provider
|| ad-peca.imis.si

|| peca.dmis.si:ldap:generic

Slika 311: Prikaz seznama prikljuckov

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezen prikljucek v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows
Raziskovalca prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:
¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): doloca unikatni identifikator prikljucka;
e »Ponudnik« (angl. Provider): dolo¢a podatke o nazivu in vrsti prikljucka;
Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:
- »Naziv« (angl. Name): unikatni naziv prikljucka;
- »Vrsta« (angl. Type): vrsta prikljucka (npr. Plugin);
- »Gonilnik« (angl. Driver): gonilnik prikljucka;
- »Argumenti« (angl. Arguments): argumenti prikljucka, specificni za vsakokratno vrsto
prikljucka. V parameter vnasamo xml niz konfiguracijskih podatkov, ki jih vticnik uporabi
pri inicializaciji prikljucka (naslov in poverilnice za dostop do zunanje imeniske storitve,

parametri povezave, prevedbene tabele atributoy, ... ipd.).

Properties
Identifier 04bfbc5e-9167-454b-8390-22971bcBal3b
4 Provider ad-peca.imis.si [Plugin]
Name ad-peca.imis.si
Type Plugin
Driver libiajaaa.so.1
Arguments < (Class>com.imis.imisarc.server.aaa.impl.ActiveDirectory< /Class> < Ldag

Arguments Service provider arguments

Slika 312: Zavihek »Lastnosti« ActiveDirectory prikljucka




8.4.5.2 Mapa »Zunanji imeniki«
Mapa »Zunanji imeniki« (angl. External directories) vsebuje seznam zunanjih imenikov.
Uporabniki s pravicami dolocajo nastavitve zunanjih imenikov, ki se uporabljajo za sinhronizacijo

s streznikom IMiS®/ARChive Server.

Add
Marne Description

22 ImagingSystemsAD ActiveDirectory Imaging Systems Inc.

Slika 313: Prikaz seznama zunanijih imenikov

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na zunaniji imenik v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca
prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:
¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): unikatni identifikator zunanjega imenika;
e »Naziv« (angl. Name): naziv zunanjega imenika;
e »0pis« (angl. Description): opis zunanjega imenika.
e »Sinhronizacija« (angl. Synchronization): nastavitve za sinhronizacijo zunanjega imenika z
internim imenikom arhivskega streznika IMiS®/ARChive Server.
Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:
- »Prikljucek« (angl. Connector): unikatni naziv prikljucka.
»Urnik« (angl. Schedule): urnik izvajanja sinhronizacije. Privzeta vrednost je prazen niz,
kar pomeni, da se sinhronizacija zunanjega imenika z internim imenikom streznika ne

izvaja.

Primer: Nastavitev 05 * * * * pomeni, da sinhronizacija izvaja vsakih 5 minut.

Sintaksa je naslednja:

0 — sekunde (O - 59)

5 —minute (O - 59)
*-ure (0 -23)

* - dan v mesecu (1 - 31)
* - mesec (1-12)

* - dan v tednu (O — B [ponedeljek - petekl], v nekaterih sistemih lahko tudi 7 [nedeljal)




»Omogoceno« (angl. Enabled): vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuije,

da je sinhronizacija omogocena. Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Ne« (angl.
False) uporabnik s pravico onemogodi sinhronizacijo zunanjega imenika z internim
imenikom streznika.

»Sinhronizacija uporabnikov« (angl. Synchonize users): vrednost nastavljena na »Da«
(angl. True) oznacuije, da je sinhronizacija uporabnikov omogocena. Nasprotno,

s spremembo vrednosti v »Ne« (angl. False) uporabnik s pravico onemogoci
sinhronizacijo uporabnikov zunanjega imenika z internim imenikom streznika.
»Sinhronizacija skupin« (angl. Synchonize groups): vrednost nastavljena na »Da«
(angl. True) oznacuije, da je sinhronizacija skupin omogocena. Nasprotno, s spremembo
vrednosti v »Ne« (angl. False) uporabnik s pravico onemogoci sinhronizacijo skupin
zunanjega imenika z internim imenikom streznika.

»Brisanje neznanih entitet« (angl. Delete unknown entities): vrednost nastavljena na
»Ne« (angl. False) oznacuje, da entitete v imeniku, ki jih med sinhronizacijo z zunanjim
virom imeniske storitve ne najde, ne bodo brisane iz internega imenika streznika.
Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Da« (angl. True) uporabnik s pravico omogoci
brisanje teh entitet med sinhronizacijo zunanjega imenika z internim imenikom
streznika.

»Sinhronizacijska polja uporabnikov« (angl. User fields): vrednost nastavljena na »Da«
(angl. True) oznacuje, da je sinhronizacija zunanjega imenika z internim imenikom
streznika na nivoju dolocéenega polja uporabnika omogocena. S spremembo vrednosti v
»Ne« (angl. False), uporabnik s pravico onemogoci sinhronizacijo polja uporabnika.
»Sinhronizacijska polja skupin« (angl. Group fields): vrednost nastavljena na »Da«
(angl. True) oznacuje, da je sinhronizacija zunanjega imenika z internim imenikom
streznika na nivoju doloéenega polja skupine omogocena. S spremembo vrednosti v

»Ne« (angl. False), uporabnik s pravico onemogoci sinhronizacijo polja skupine.




Properties | Authentication

Identifier 02f043ca-5586-49c7-acdB-fda51377df40
Name ImagingSystemsAD
Description ActiveDirectory lmaging Systems Inc.
4 Synchronization peca.imis.si:ldap:generic [0 41 * *]
Connector peca.imis.sildap:generic
Schedule D4r====
Enabled True

Synchronize users True
Synchronize groups  True

Delete unknown entiti False

4 User fields First name, Last name, Description, Email, Aliases, Enabled, Locked, lcon, Delegates, External authentication,
First name True
Last name True
Description True
Email True
Aliases True

Security class level False

Enabled True
Locked True
lcon True
Delegates True

External authentica True
Local authenticatio True
Local over HTTP au True
Pre-shared key autl True
Advanced authenti True

¥ Group fields First name, Last name, Description, Email, Aliases, Security class level, Enabled, lcon, Members

Slika 314: Zavihek »Lastnosti« zunanjega imenika

Zavihek »Avtentikacija«

S klikom na zunaniji imenik v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca
prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »Metoda« (angl. Method): dolo¢a nacin avtentikacije (npr. LDAP,
KerberosbServiceTicket);

e »Prikljucek« (angl. Connector): doloc¢a unikatni naziv prikljucka.




Properties | Authentication

4 | DAP ad-peca.imis.si
Method LDAP
Connector ad-peca.imis.si

4 Kerberos3ServiceTicket ad-peca.imis.si
Method Kerberos3ServiceTicket
Connector ad-peca.imis.si

KerberosiServiceTicket authentication

Slika 315: Zavihek »Avtentikacija« zunanjega imenika«

8.4.5.3 Mapa »Nastavitve«

Mapa »Nastavitve« (angl. Settings) vsebuje splosSne nastavitve, ki vplivajo na avtentikacijo in

avtorizacijo uporabnikov.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na zapis v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo

naslednje nastavitve vrednosti:

»domena« (angl. Realm): Domena Kerberos storitve, katere privzeta vrednost je enaka
omrezni domeni z velikimi ¢rkami.

»Stevilo neuspesnih prijav« (angl. Lockout count): Stevilo neuspesnih zaporednih
avtentikacij uporabnika na streznik IMiS®/ARChive Server pred onemogocanjem dostopa.
Velja za lokalne in zunanje uporabnike, e ti uporabljajo lokalno avtentikacijsko metodo
streznika IMiS®/ARChive Server. V primeru uporabe zunanjih avtentikacij (LDAP,
Kerberas, ...) pa Stevilo neuspesnih zaporednih avtentikacij pred zaklenitvijo racuna doloca
zunanja imeniska storitev.

Stanje zaklenjenosti racuna doloca atribut imeniske entitete »Locked«. Ta je v primeru
sinhroniziranosti imeniske entitete del sinhroniziranih atributov.

»Najvedcja velikost ikone« (angl. Max icon size): doloca najvecjo velikost datoteke z ikono,

ki ponazarja uporabnika ali skupino uporabnikov.

»Urejevalna polja uporabniskega profila« (angl. Editable user fields): doloca polja

uporabniskih imeniskih entitet, ki jih je mogoce spreminjati.




Properties

Realm

Lockout count

Max icon size

4 Editable user fields
First name
Last name
Description
Email

lcon

IMiS/ARChive Administration

5

1048576

First name, Last narme, Description, Email, lcon
True

True

True

True

True

Slika 316: Zavihek »Lastnosti« v nastavitvah avtentikacije in avtorizacije

8.4.6 Mapa »Sifranti«

Mapa »Sifranti« (angl. Codelists) vsebuje seznam Sifrantov, katerim lahko uporabniki s pravicami

dolocajo nabor vrednosti. V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o Sifrantih:

e »Atribut« (angl. Attribute): atribut, na katerega je vezan Sifrant;

e »Predloga« (angl. Template): predloga, na katero je vezan Sifrant.




IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.91810

B== | = | Codelists - o %
Osnovno Skupna raba Pogled o
* U oy |Zredi | x I 7 Mov element =4 Odpri Izberi vse
W] Kopiraj pot - N _ _ ﬂ Preprost dostop = _ Uredi Me izberi nicesar
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi  _ Premakni Kopiraj = Izbrii Preimenuj — MNova Lastnosti
dostop E] Prilepi bliZnjico - mapa 5 Zgodovina Freobrni izbor
Cdlofiice Crganiziraj Movo Cdpri Izberi
~ S [ 5 Archives » ARChiveServer » Codelists v & Preisci AR... @
Add Filter [All] *
7 Hitri dostop
Attribute Template
f@ OneDrive sys:5tatus Any template
= Windows10_PC sys:Significance Any template
o ) sys:SecurityClass Any template
I‘j Omregje sysiscc:From Any template
ﬂﬁ; Archives sysiscc: To Any template
'.«, ARChive Server [Configuration] sys:prm:Status Any template
& Access control sys:eml:Priority Any template
ll Archive sys:iret:pol:Action Any template
=] Attributes sysiretireviAction Any template
=[ Audit log sys:retrev:State Any template
E Authentication
{2 Codelists
% Content Properties | Keywords
o Counters + +
22 Directory 1 O:falias=Unknown}
l%ﬁ Legacy archival 2 1:alias=Created}
&l LTANS 3 2{alias=Preparing}
=) Retention 4 3falias=InReview}
0 Security 5 4f{alias=Completing}
H Storage 6 3falias=Completed}

5] Templates

$t. elementov: 15

7 6&falias=Discarded}
8 Tfalias=Failed}

1izbran element

Slika 317: Seznam atributov v mapi »Sifrantic

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravico doloci vsebino

prikaza.

Filter [All]

All
User defined
System

Slika 318: Izbira filtra v konfiguracijski mapi »Sifranti«
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Izbira lahko med naslednjimi moznostmi:
e »Vsi« (angl. All): na seznamu se prikazejo vsi sifranti;
e »Uporabnisko doloc¢en« (angl. User defined): na seznamu se prikazejo samo uporabnisko
doloceni sifranti;

e »Sistemski« (angl. System): na seznamu se prikazejo samo sistemski Sifranti.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na sifranta v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca v
zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »Atribut« (angl. Attribute): vsebuje naziv atributa. Vrednost polja je potrebno obvezno
dolociti pri novih vnosih. Po shranjevanju jo ni mogocée spreminjati.
e »Predloga« (angl. Template): vsebuje vrednost iz seznama razpolozljivih predlog, v katerih
bo uporabnik iz Sifranta izbiral eno od vrednosti atributa. Uporabnik lahko izbere ime
posamezne predloge (na primer Class, Case, Document;, ...) ali vse predloge

(angl. All templates).

Properties | Keywords

Attribute sys:Significance
Temnplate Any templates

Slika 319: Prikaz lastnosti sifranta

Zavihek »Kljucne besede«

S klikom na zavihek »Klju¢ne besede« (angl. Keywords) v spodnjem desnem pregledu Windows

Raziskovalca uporabnik s pravico doloci nabor razpoloZljivih vrednosti atributa.

Opozorilo: Pri dodajanju vrednosti je potrebno paziti na pravilno sintakso zapisa.

Razpolozijiva vrednost atributa je lahko zapisana brez narekovajev ali v narekovajih.




Properties | Keywords

1 14alias=Vital}

2 2falias=Permanent}
3 3:falias=Retain}

4 Afalias=Delete}

Slika 320: Prikaz zapisa razpoloZljivih vrednosti atributa brez narekovajev

Opozorilo: Za uveljavitev sprememb nastavitev vrednosti v mapi »Sifranti« (angl. Codelists) je potrebno

ponovno zagnati arhivski streznik IMIS®/ARChive Server.

8.4.7 Mapa »Vsebine«
Mapa »Vsebine« (angl. Content) vsebuje mape:
e »Vrste vsebin« (angl. Content types)
e »Pretvorniki« (angl. Converters)
e »Elektronski podpisi« (angl. Digital signatures)
e »Indeksiranje celotnega besedila« (angl. Full text indexing)
e »Razclenjevalniki« (angl. Parsers)

e »Nastavitve« (angl. Settings).




IMIS®/Client Prirocnik Verzija 9.91810

Ll = | Content - O *
Home Share View & 0

* u oy Cut ] x I 7 Mew item Open HaSeIectall
=

W Copy path ﬂ Easy access = Edit 10 Select none
Pinto Quick Copy Paste Move Copy Delete Rename Mew Properties . .
access E] Paste shortcut ta ta - folder = History E‘F_‘In\rer‘t selection

Clipboard Organize New Open Select

« v P % » Archives » IMiS/ARChive Server » Content v O Search Co... 0@

Description
» gk Quick access

D Content types
> @ OneDrive L Converters
[=] Digital signatures
1] Full text indexing
> |_j MNetwork q} Parsers

)E Settings

> E Windows10_PC

v ﬂﬁ;‘g Archives
v .’,';é; IMiS/ARChive Server [Configuration]
) Access control
ll Archive
=1 Attributes
E[ Audit leg
@ Authentication
W codelists

% Content

o4 Counters

v

v

23 Directory

f‘%ﬁ Legacy archival
LTANS

) Retention

21 Security

|ﬂ Storage

B_ Templates

v

v

v

v

v

Bitems f=2| =

Slika 321 Seznam vsebovanih map v konfiguracijski mapi »Vsebine«

8.4.7.1 Mapa »Vrste vsebin«
Mapa »Vrste vsebin« (angl. Content types) vsebuje seznam podprtih vrst vsebin na arhivskem

strezniku.
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IMiS®/Client Prirocnik

Verzija 9.91810

= | Content types

O

Osnovno

*

Skupna raba Pogled

oy lzredi

W] Kopiraj pot

E Windows10_PC
¥ Omreije
v ﬂﬁ;‘g Archives
~ L. ARChive Server [Configuration]
) Access control
!! Archive
=1 Attributes
E[ Audit log
| Authentication
== Codelists
v r‘-D Content
Content types
+m Converters
|=] Digital signatures
[] Fulltext indexing
% Parsers
)E Settings
o Counters
2 Directory
(@1 Legacy archival
Al LTANS
) Retention
@ Security
|j Storage

'__] Templates

St. elementov: 6 1 izbran element

Mov element

X

fj Preprost dostop =

Pripni v hitri Kopiraj Prilepi o Premakni Kopiraj = Izbrifi Preimenuj Mova
dostop E] Prilepi bliZnjico - mapa
OdloZiiie Organiziraj Movo
< v 4 > Archives » ARChive Server » Content » Contenttypes
7 Hitri dostop
Content type
f@a OneDrive |',] text/richtext

|4] text/enriched

4] text/tab-separated-val
] text/htm

4] text/sgrl

[ textrvnd.latex-z

[4] text/vnd.fmiflexstor
[f] text/uri-list

4] textfvnd.abc

4] text/rfcB22-headers
4] text/vnd.in3d.3dml
4] text/prs.linestag

4] tedt/vnd.in3d.spot

|'.] text/css

|'.] text/xml

%] text/rtf

4] text/directory

4] text/calendar

4] ted/vnd.wapwml

[4] text/vnd.wap.wmlscrip
|4] text/vnd.motorola.refl
4] textfvnd.fly

[ multipart/mixed

[] multipart/alternative
[ multipart/digest

[] multipart/parallel

[4] multipart/appledouble
[4] multipart/header-set

Odpri Izberi

Me izberi nicesar

Lastnosti
) £ Preobrni izbor
Odpri Izberi
v O Preiééi Co.. 0

Slika 322: Seznam podprtih MIME vrst vsehin

8.4.7.2 Mapa »Pretvorniki«

Mapa »Pretvorniki« (angl. Converters) vsebuje seznam pretvornikov vsebin.

Uporabniki s pravicami dolocajo pretvornike, ki se uporabljajo za pretvarjanje vsebin iz enega

formata v drugega.

2018 © Imaging Systems, informacijski sistemi, d.0.o., Vse pravice pridrzane.

294




IMIS®/Client Prirocnik Verzija 9.91810

Sm | = | Converters — O
Osnovno Skupna raba Pogled
* u o |zredi x 79 Mov element Cdpri Izberi vse
w.] Kopiraj pot - -~ ﬂ Preprost dostop = Uredi Me izberi nicesar
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi -~ Premakni Kopiraj = lzbrisi Preimenuj MNova Lastnosti i .
dostop E] Prilepi bliZnjico - mapa = Zgodovina Preobrni izbor
OdloZiie Organiziraj Movo Odpri Izberi
<« “ 4 .m » Archives » ARChive Server » Content » Converters v O Preiséi Co...
Add
7 Hitri dostop
Provider Scope
¢ OneDrive L Chain: DOC/DOCK to TIF via Aspose  C=03 [ClassificationCode]
[ Windows10 PC L Chain: TIF to PDFA via AbbyyFRE C=03 [ClassificationCode]
o L AbbyyFREConverter on C=02 C=02 [ClassificationCode]
|_j Omregje
ﬂﬁ;‘g Archives

i ARChive Server [Configuration]
) Access control
!! Archive
=] Attributes
=/ Audit log
_? Authentication
== Codelists
r‘-D Content
Content types
om Converters
[5] Digital signatures
[] Full text indexing
% Parsers
)E Settings
o Counters
23 Directory
@4 Legacy archival
&3 LTANS
) Retention
@ Security
|j Storage
'_]_ Templates

St. elementov: 6 1 izbran element

Slika 323: Seznam pretvornikov vsebin

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na pretvornik v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca v

zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): doloca unikatni identifikator pretvornika;
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»Operacija nad izvorno vsebino« (angl. Source operation): doloca operacijo, ki se izvede
nad izvorno vsehbino ob pretvorbi;
Uporabnik s pravico lahko izbira med naslednjimi moznostmi:

- »Brez izvedbe« (angl. None): ob pretvorbi se ne izvede operacija nad izvorno vsehbino;

- »Brisanje po pretvorbi« (angl. Delete after conversion): izvorna vsebina se po pretvorbi

izbrise;

- »Nadomesti z pretvorjeno vsehino« (angl. Resplace wih conversion output): izvorna
vsehina se izbriSe in po pretvorbi nadomesti z pretvorjeno vsehino.

»Ponudnik« (angl. Provider): dolo¢a podatke o ponudniku, ki se uporablja za pretvarjanje

vsebin. Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:

- »Naziv« (angl. Name): naziv pretvornika, ki se doloci ob ustvarjanju pretvornika. Po
shranitvi pretvornika, naziva ni mogoce vec spremeniti.

- »Vrsta« (angl. Type): vrsta ponudnika (privzeta nastavitev je »Plugin«);

- »Gonilnik« (angl. Driver): gonilnik za pretvarjanje vsebin;

- »Argumenti« (angl. Arguments): doloca nastavitvene parametre gonilnika za
pretvarjanje vsehin;

»Filter vrste vsebin« (angl. Content type filter): doloca nastavitve filtra za vrste vsehin,

nad katerimi bo izvedena pretvorba. Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja

naslednje nastavitve:

- »Tip« (angl. Disposition): doloca ali so vrste vsebin vkljucene v pretvorbo ali ne.
Vrednost nastavljena na »Vkljuci« (angl. Include) oznacuje, da so vrste vsebin vkljuéene.
Nasprotno, s spremembo vrednosti v »lzkljuci« (angl. Exclude) uporabnik s pravico
izkljuci vrste vsebin.

- »Vrste vsebin« (angl. Content types): vrsta vsebine, nad katero se izvaja pretvorba.

»Obseg« (angl. Scope): doloca nad katerim delom klasifikacijskega drevesa se izvaja

pretvorba. Uporabnik s pravico lahko pregleduije in/ali spreminja naslednje nastavitve:

- »Vrsta« (angl. Type): doloc¢a vrsto identifikatorja entitete (interni, zunanji ali
klasifikacijska oznaka).

- »Vrednost« (angl. Value): doloc¢a vrednost identifikatorja entitete.

Nastavljena vrednost oznacuije, da se bo pretvorba izvajala nad entitetami uvrséenimi
pod izbrano in njej vsebovanimi entitetami. Ce vrednost ni dolodena pomeni,

da omejitev ni in da se pretvorba izvaja nad celotnim arhivom.




Properties | Outputs

Identifier 35c23a80-Tcd1-4f21-299f-7d370d3a1b33
Source operation Mone
4 Provider Chain: DOC/DOCK to TIF via Aspose [Plugin]
Mame Chain: DOC/DOCXK to TIF via Aspose
Type Plugin
Driver libigjconv.so.1
Arguments < Class» com.imis.imisarc.server.convert.impl.GenericConverter</Class> <WorkDirectory> fiarc/work/conv</WorkDirectory>
4 Content type filter Include [application/msword; application/vnd.openxmliformats-officedocurment.wordprocessingml.document]
Disposition Include
Content types application/msword; application/vnd.openxmliformats- officedocument.wordprocessingml.document
4 Scope (=03 [ClassificationCode]
Type ClassificationCode
Value C=03

Slika 324: Zavihek »Lastnosti« pretvornikov

Zavihek »lzhodni formati«

S klikom na pretvornik v seznamu, uporabnik v spodnjem desnem pregledu Windows
Raziskovalca v zavihku »lzhodni formati« (angl. Outputs) doloci nastavitve izhodnih formatov
vsebin za pretvorbo. Z izbiro ukaza »Dodaj« (angl. Add) v spodniji ukazni vrstici uporabnik doda
in nastavi nov izhodni format vsebin za pretvorbo. Z izbiro ukaza »Odstrani« (angl. Remove) pa
ga odstrani.

Uporabnik s pravico lahko izbira med naslednjimi moznostmi:

- »Vrsta vsebine« (angl. Content type): doloca vrsto izhodnega formata vsebine;

- »Vrsta za FTl« (angl. Queue for FTI): doloca ali je izhodna vsebina uvrscena v vrsto za
izdelavo indeksa za iskanje po celothem besedilu vsebine. Vrednost nastavljena na
»Omogoceno« (angl. True) oznacuje, da bo pretvorjena vsebina uvrscéena v vrsto za
izdelavo indeksa za iskanje po celotnem besedilu vsebine. Nasprotno, vrednost
»Onemogoceno« (angl. False) oznacuje, da pretvorjena vsebina ne bo uvrscena v vrsto za
indeksiranije.

- »Nasledniji pretvornik« (angl. Next Converter): naziv naslednjega pretvornika vsebine.

V primeru izbire pretvornika sledi prvi pretvorbi vsehine pretvorba Se v druge formate.
V nasprotnem primeru, pa se izvede samo prvotna pretvorba.

- »Nadomesti izvor« (angl. Replace source): doloca ali se izvorna vsebina zamenja s
pretvorjeno vsehino. Vrednost nastavljena na »Omogoceno« (angl. True) oznacuje, da bo
pretvorjena vsebina po pretvorbi nadomestila izvorno vsebino. Nasprotno, vrednost
»Onemogoceno« (angl. False) oznacuje, da pretvorjena vsebina ne bo nadomestila izvorne

vsebine.




»Samostojno« (angl. Standalone): doloca ali se pretvorjena vsebina na seznamu vsebin
prikaze kot samostojna vsehine (se izloci iz reprezentacij izvorne vsehine).

Vrednost nastavljena na »Omogocéeno« (angl. True) oznacuije, da bo pretvorjena vsebina
prikazala kot samostojna vsebina. Nasprotno, vrednost »Onemogoceno« (angl. False)
oznacuje, da se pretvorjena vsebina prikaze kot reprezentacija izvorne vsebine.

»Opis formata« (angl. Description expression): dolocta nacin zapisa naziva pretvorjene
vsebine. V primeru dolocitve izraza za nacin zapisa naziva pretvorjene vsebine se ta
uposteva pri nazivu pretvorjene vsebine. V nasprotnem primeru pa naziv ostane enak

nazivu izvorne vsebine. Za lazje razumevanije glej poglavje Primeri pretvorbe.

Properties | Outputs

4 Content type image;/tiff
Content type image/tiff
Cueue for FTI False
Next converter Chain: TIF to PDFA via AbbyyFRE
Replace source False
Standalone False

Description expressior %DESC_BASE%.tif

Slika 325: Zavihek »Lastnosti« pretvornikov

8.4.7.3 Primeri uporabe

Zaradi laZzjega razumevanja postopka pretvorbe je v nadaljevanju je navedenih nekaj primerov.

Primer 1:

Za primer vzemimo pretvorbo MS Word dokumenta formata DOCX v format za dolgorocno hrambo

vsebin PDF/A.

Nastavitve na strezniku dolocajo, da se:

vse vsebine formata DOCX ob shranitvi pretvorijo v PDF/A;
vse izvorne vsebine ne brisejo ali nadomestijo z pretvorjenimi vsebinami (Source operation=None);
pretvorba izvaja samo nad vsebinami uvrscenimi pod dolocenim korenskim razredom (C=01);

naziva pretvorjene vsebine ne spreminja (Description expression=%0ESC BASE%.pdfl.
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Properties | OQutputs

Identifier 13fb341c-d437-49b1-adda-a%b19aefac30
Source operation Mone
4 Provider Aspose_DOCK-PDFA [Plugin]

Name Aspose_DOCK-PDFA

Type Plugin

Driver likiajconv.so.1

Arguments <Class» com.mis.imisarc.server.convertimpl.GenericConverter</Class> <WorkDirectory= /iarc/work/conv< /WerkDirectory»
“ Content type filter Include [application/vnd.openxmformats- officedocument. wordprocessingml.document]

Dispaosition Include

Content types application/vnd.openxmiformats-officedocument.wordprocessingml.document E|
4 Scope C=01 [ClassificationCode]

Type ClassificationCode

Value C=01

Source operation Content converter source operation

Slika 326: Pretvorba iz DOCX v PDF/A: nastavitve osnovnih lastnosti

Properties | Outputs

4 Content type application/pdf
Content type application/pdf
Queue for FTI False
Next converter
Replace source False
Standalone False

Description expressior %DESC_BASE%.pdf

Content type Content type conversion output settings

Slika 327: Pretvorba iz DOCX v PDF/A: nastavitve izhodnih parametrov

Prikaz rezultata pretvorbe je naslednyi:

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

Add = Manage * Context [Default] *
Description Inserted Madified Size
= @] IMiS/Client developrnent roadmap.docx 20,10, 2017 14:19:15 - 20,10, 2017 14:19:15 28 KB
"= IMiS/Client development roadmap.pdf 20.10. 2017 14:19:19 20,10, 2017 14:19:19 111 KB

Content for selected entity

Slika 328: Primer datuma spremembe vsebhine dokumenta
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Primer Z2:

Za primer vzemimo pretvorbo vsebine formata DOC v formata za dolgorocno hrambo vsebin — TIFF in

PDF/A.

Nastavitve na strezniku dolocajo, da se:

na nivoju celotnega arhiva vsebine formata DOC ob shranitvi najpref pretvorijo v TIFF (Scope=Root

[Classification codel);

vse izvorne vsebine ne brisejo ali nadomestijo z pretvorjenimi vsebinami (Source operation=None);

pretvorba v TIFF izvaja nad vsemi vsebinami formata DOC v arhivu (vrednost atributa Value

POStimo praznol;

pretvorba iz

TIFF v PDF/A izvaja samo nad vsebinami uvrscenimi pod dolocenim korenskim

razredom (C=01);

naziva pretvorjene vsebine ne spreminjata:

— pretvorba iz DOC v TIFF: Description expression=%0DESC BASE%.tif [OCR at %NOW YEAR%-
BNOW MONTH%-%NOW DAY % %NOW HOUR%.: %NOW MINUTE%.: %NOW SECOND%,

Properties | Outputs

Identifier

Source operation

Provider
MName
Type
Driver

Arguments

Content type filter
Disposition
Content types

4 Scope

Type

Value

66e11928-92b2-4889-87fc-fcde19aalc03

None

Aspose_C=03_DOC_to_TIF [Plugin]

Aspose_C=03_DOC_to_TIF

Plugin

libiajconv.so.1

< Class> com.imis.imisarc.server.convert.impl.GenericConverter</Class> <« WorkDirectory> fiarc/work/conv< /WorkDirectory>
Include [application/msword]

Include

application/msword El
Root [ClassificationCode]

ClassificationCode

Scope Content converter scope

Properties | Outputs

4 Content type
Content type
Cueue for FTI
Mext converter
Replace source

Standalone

Slika 329: Pretvorba iz DOC v TIFF: nastavitve osnovnih lastnosti

image/tiff

image/tiff

False
AbbyyFRE11_C=03_TIF_to_PDFA
False

False

Description expressior %DESC_BASEZ.tif [OCR at %aNOW_YEARZE- 2N OW_MONTH%- % NOW_DAY % SNOW_HOUR % 2N OW_MINUTES:: SNOW_SECOND3:]

Content type Content type conversion output settings

Slika 330: Pretvorba iz DOC v TIFF: nastavitve izhodnih parametrov
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— pretvorba iz TIFF v PDF/A: Description expression=%0ESC_BASE%.pdf [OCR,
%PAGE COUNT%pages.

Properties | Qutputs

Identifier 670405b6-cdaf-4e31-9022-8925¢1c92f09
Source operation Mone
4 Provider AbbyyFRE11_C=03_TIF_to_PDFA [Plugin]
MName AbbyyFRE11_C=03_TIF_to_PDFA
Type Plugin
Driver libiafreconv.so.1
Arguments <WorkDirectory> fiarc/work/conv</WorkDirectory> <Language>Slovenian</Language> < Language> Croatian</Language> <Language> German</Language>

&

Content type filter Include [image/tiff]

Disposition Include
Content types image/tiff
4 Scope C=01 [ClassificationCode]
Type ClassificationCode
Value C=01

Scope Content converter scope

Slika 331: Pretvorba iz TIFF v PDF/A: nastavitve osnovnih lastnosti

Properties | Outputs

4 Content type application/pdf
Content type application/pdf
Queue for FTI True
MNext converter
Replace source False
Standalone False

Description expressior %DESC_BASE%.pdf [OCR, %PAGE_COUNT %pages]

Content type Content type conversion output settings

Slika 332: Pretvorba iz DOC v TIFF: nastavitve izhodnih parametrov

Prikaz rezultata pretvorbe je naslednji:

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

[=)

Add « Manage * Context [Default] *
Description Inserted Medified Size

= @ Distribution and Marketing Agreement.doc 19.10. 2017 12:08:10 19,10, 2017 12:08:10 51 KB

= ﬂ&i Distribution and Marketing Agreement.tif [OCR at 2017-10-19 10:08:17] 19.10. 2017 120817 19,10, 20017 12:08:17 433 KB

{I&t Distribution and Marketing Agreement.pdf [OCR, 4pages] 19.10. 2017 120928 19,10, 2017 12:0%:28 23 KB

Content for selected entity
Slika 333: Primer pretvorbe iz formata DOC v TIFF in PDF/A
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8.4.7.4 Mapa »Elektronski podpisi«

Mapa »Elektronski podpisi« (angl. Digital signatures) vsebuje nastavitve elektronsko podpisanih

vsehin.

= | Digital signatures

O

%

*

Osnovno Skupna raba Pogled

o |zredi 7 Mov element

X =]

w.] Kopiraj pot ﬂ Preprost dostop =

Pripni v hitri Kopiraj Prilepi - R Premakni Kopiraj = lzbrisi Preimenuj MNova

dostop E] Prilepi bliZnjico - mapa

OdloZiie Organiziraj Movo
<« « A4 [E] » Archives » ARChive Server » Content » Digital signatures
Edit
7 Hitri dostop
Properties
f@ OneDrive

E Windows10_PC

Verification scope Signature with certificate and revocation

¥ Omregje 4 Content type filter Exclude []
Disposition Exclude
ﬂﬁ;‘g Archives
Content types

., ARChive Server [Configuration]
) Access control
!! Archive
=] Attributes
£ Audit leg
_? Authentication
== Codelists
r'D Content
Content types
om Converters
|=] Digital signatures
[] Full text indexing
% Parsers
)E Settings
o Counters
2 Directory
@4 Legacy archival
&) LTANS
) Retention
@ Security
H Storage
'_]_ Templates

Content type filter Represents a content type filter

St. elementov: 6 1 izbran element

Lastnosti

Odpri

Izberi vse

Me izberi n
Preobrni izbor

Izberi

v O

Preiééi Co.. 2

Slika 334: Zavihek »Lastnosti« v konfiguracijski mapi »Elektronski podpisi«
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S klikom na mapo »Elektronski podpisi« (angl. Digital signatures) se v desnem pregledu Windows
Raziskovalca v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikaZejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »0bseg preverjanja podpisov« (angl. Verification scope): doloca nacin preverjanja
elektronskih podpisov. Uporabnik s pravico lahko izbira med naslednjimi vrednostmi:

— »Brez podpisa« (angl. None): oznacuje, da se preverjanje elektronskih podpisov vsebin
ne izvaja.

— »Elektronski podpis« (angl. Signature): oznacuje, da se izvaja samo preverjanje
elektronskih podpisov vsebin.

— »Elektronski podpis z digitalnim potrdilom« (angl. Signature with certificate): oznacuije,
da se izvaja preverjanje elektronskih podpisov vsebin in digitalnih potrdil.

— »Elektronski podpis z digitalnim potrdilom in preklicem« (angl. Signature with
certificate and revocation): oznacuje, da se izvaja preverjanje elektronskih podpisov
vsebin, digitalnih potrdil in preklicev digitalnih potrdil.

— »Elektronski podpis z verigo digitalnih potrdil in preklicem« (angl. Signature with
certificate chain and revocation): oznacuje, da se izvaja preverjanje elektronskih
podpisov vsebin, veriga digitalnih potrdil in preklicev digitalnih potrdil.

o »Filter vrste vsebin« (angl. Content type filter): doloca nastavitve filtra za vrste vsebin,
nad katerimi bo izvedeno preverjanje elektronskih podpisov.

Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:

- »Tip« (angl. Disposition): doloca ali so vrste vsebin vkljucene v preverjanje elektronskih
podpisov ali ne.

Vrednost nastavljena na »Vkljuci« (angl. Include) oznacuje, da so vrste vsehin vkljucene.
Nasprotno, s spremembo vrednosti v »lzkljuci« (angl. Exclude) uporabnik s pravico
izkljuci vrste vsebin.

- »Vrste vsebin« (angl. Content types): vrsta vsebine, nad katero se izvaja preverjanje

elektronskih podpisov.
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8.4.7.5 Mapa »Indeksiranje celotnega besedila«

Mapa »Indeksiranje celotnega besedila« (angl. Full text indexing) vsebuje nastavitve indeksiranja

celotnega besedilu dokumentov.

[ = | Full text indexing - O *
Osnovno Skupna raba Pogled 0
* IJ o |Zredi x Mov element Odpri Izberi vse
w.] Kopiraj pot f:] Preprost dostop = Uredi Me izberi nicesar
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi R Premakni Kopiraj = Izbri§i Preimenuj Mova Lastnosti . o
dostop ‘1] Prilepi bliZnjico v v - mapa ) Zgodovina Preobrni izbor
OdloZiie Organiziraj Movo Odpri Izberi
&« S L:] » Archives » ARChive Server » Content » Full text indexing w Preiééi Co.. 2
Edit
7 Hitri dostop
Properties
¢@ OneDrive
0 wi .
= Windows10_PC Scope Content with metadata
¥ Omreje 4 Provider com.imis.imisarc.server.ftiimpl.LuceneProvider [Plugin]
MName com.imis.imisarc.server.ftiimpl.LuceneProvider
ﬂﬁ;‘g Archives .
Type Plugin
. ARChive Server [Configuration] X . R
i Driver fopt/I5/imisarc/libiaftilucene.so.1
) Access control . . . . - . - -
Arguments <WorkLocation> fiarc/work/fti</WorkLocation= < Databaselocation> fiarc/fti</Databasel ocation=>
By Archive "
= 4 Content type filter Exclude []
=] Attributes Disposition Exclude
=] Audit log Content types E|
7 Authentication
== Codelists
rﬂ Content

Iﬂ Content types
om Converters

[5] Digital signatures
|| Full text indexing
Lﬁ; Parsers

)E Settings

o Counters

2 Directory

(@ Legacy archival

&) LTANS

) Retention

@ Security

j Storage

5] Templates

Content type filter Represents a content type filter

St. elementov: 6 1 izbran element

Slika 335: Zavihek »Lastnosti« v konfiguracijski mapi »Indeksiranje celotnega besedila«
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S klikom na mapo »Indeksiranje celotnega besedila« (angl. Full text indexing) se v desnem
pregledu Windows Raziskovalca v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje
nastavitve vrednosti:
e »0bseg« (angl. Scope): doloca obseg izgradnje indeksa besedila. Uporabnik s pravico lahko
izbira med naslednjimi vrednostmi:

— »Brez indeksiranja« (angl. None): doloca, da se indeksiranje celotnega besedila ne
izvaja.

— »Indeksiranje vsebine« (angl. Content): doloca, da se indeksiranje izvaja po celotnem
besedilu vsebine brez njenih metapodatkov.

— »Indeksiranje vsebine in metapodatkov« (angl. Content with metadata): doloca, da se
indeksiranje izvaja po celotnem besedilu in metapodatkih vsebine.

e »Ponudnik« (angl. Provider): doloca podatke o ponudniku, ki se uporablja za indeksiranje
besedila. Uporabnik s pravico lahko pregleduije in/ali spreminja naslednje nastavitve:

- »Naziv« (angl. Name): ime ponudnika;

- »Vrsta« (angl. Type): vrsta ponudnika (privzeta nastavitev je »Plugin«);

- »Gonilnik« (angl. Driver): gonilnik za indeksiranje besedila vsebin;

- »Argumenti« (angl. Arguments): doloca nastavitvene parametre gonilnika za
indeksiranje besedila vsebin;

o »Filter vrste vsebin« (angl. Content type filter): doloca nastavitve filtra za vrste vsehin,
nad katerimi bo izvedeno indeksiranje po celotnem besedilu.

Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:

- »Tip« (angl. Disposition): doloca ali so vrste vsebin vkljuéene v indeksiranje po celotnem
besedilu. Vrednost nastavljena na »Vkljuci« (angl. Include) oznacuje, da so vrste vsebin
vkljucene. Nasprotno, s spremembo vrednosti v »lzkljuci« (angl. Exclude) uporabnik s
pravico izkljuci vrste vsebin.

- »Vrste vsebin« (angl. Content types): vrsta vsebin, nad katero se izvaja indeksiranje po

celotnem besedilu.
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8.4.7.6 Mapa »Razélenjevalniki«

Mapa »Razclenjevalniki« (angl. Parsers) vsebuje nastavitve lastnosti razclenjevalnikov.

Razclenjevalnike IMiS®/ARChive Server uporablja, da izlusci besedilo iz hranjenih vsebin razlicnih

tipov, ki jih vraca podsistemu za indeksiranje po polnem besedilu. Druga funkcionalnost

razclenjevalnikov pa je zajem in preverjanje veljavnosti digitalnih podpisov vsebin razlicnih tipov,

Ce ti obstajajo. Digitalne podpise in pripadajoca digitalna potrdila razclenjevalniki vracajo

strezniku IMiS®/ARChive Server v hrambo, ki je loéena od vsebin in jo lahko streznik uporablja v

algoritmih strategije zagotavljanja avtenticnosti.

~ | Parsers

Osnovno Skupna raba Pogled

_I hy (ZMezl x How

o

element

W] Kopiraj pot -T__'| Preprost dostop =

Pripni v hitri Kopiraj Prilepi Premakni Kopiraj = Izbrifi Preimenuj Mova Lastnosti

dostop (2] Prilepi bliznjico v v - mapa

Odlofiice Organiziraj Movo
< v 4 U4 » Archives » ARChive Server > Content » Parsers
Add
7 Hitri dostop
Provider

¢@& OneDrive Iy com.imis.imisarc.server.parserimpl.XmlSignatureParser

I Windows10 PC Iy com.imis.imisarc.server.parser.impl.PdfSignatureParser

Iy com.imis.imisarc.server.parserimpl.EmlSignatureParser
¥ Omregje

ﬂ&t Archives
., ARChive Server [Configuration]

Iy com.imis.imisarc.server.parser.impl. TiffSignatureParser

Iy com.imis.imisarc.server.parserimpl.ContentParser

) Access control
!! Archive
=] Attributes
E[ Audit log
| Authentication
== Codelists
“.J Content
&1 Content types
+m Converters
[=] Digital signatures
[] Fulltext indexing
Iy Parsers
E IZI Settings
o Counters
23 Directory
(@1 Legacy archival
Al LTANS
) Retention
@ Security
J Storage
| Templates

St. elementov: 6 1 izbran element

— O X
Odpri zberi vse
Uredi Me izberi nicesar
Zgodovina Preobrni izbor
Odpri Izberi

v @ Preiséi Co.. 0O

Slika 336: Zavihek »Lastnosti« v konfiguracijski mapi »Razclenjevalniki«

2018 © Imaging Systems, informacijski sistemi, d.o.o., VVse pravice pridrzane.

306




Zavihek »Lastnosti«

¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): doloca unikatni identifikator razclenjevalnika.
e »Ponudnik« (angl. Provider): dolo¢a podatke o ponudniku, ki se uporablja pri razcélenjevanju
vsebine. Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:

- »Naziv« (angl. Name): naziv ponudnika, ki se doloci ob ustvarjanju razclenjevalnika
vsebin. Po shranitvi razclenjevalnika, naziva ni mogoce vec¢ spremeniti.

- »Vrsta« (angl. Type): vrsta ponudnika (privzeta nastavitev je »Plugin«);

- »Gonilnik« (angl. Driver): gonilnik za razclenjevanje vsebin;

- »Argumenti« (angl. Arguments): doloca nastavitvene parametre gonilnika za
razclenjevanije vsebin;

o »Filter vrste vsebin« (angl. Content type filter): doloca nastavitve filtra za vrste vsebin,
nad katerimi bo izvedeno razcélenjevanje.

Uporabnik s pravico lahko pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:

- »Tip« (angl. Disposition): doloca ali so vrste vsebin vkljuéene v razclenjevanje.
Vrednost nastavljena na »Vkljuci« (angl. Include) oznacuje, da so vrste vsebin vkljuéene.
Nasprotno, s spremembo vrednosti v »lzkljuci« (angl. Exclude) uporabnik s pravico
izkljuci vrste vsebin.

- »Vrste vsebin« (angl. Content types): vrsta vsebin, nad katero se izvaja razclenjevanije.
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8.4.7.7 Mapa »Nastavitve«

Mapa »Nastavitve« (angl. Settings) vsebuje nastavitve za upravljanje z vsebinami.

5 | = | Settings - O *
Osnovno Skupna raba Pogled H 0
* u oy lzredi ] x I 7 Nov element Odpri Izberi vse
W] Kopiraj pot - ﬂ Preprost dostop = Uredi Me izberi nicesar
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi .~ Premakni Kopiraj Izbrii Preimenuj MNova Lastnosti . .
dostop [ﬂ Prilepi bliZnjico - mapa 3 Zgodovina Preobrni izbor

OdloZiiie Organiziraj Movo COdpri Izberi

« v ?E » Archives » ARChive Server » Content » Settings v & | PreiciCo.. QO

Edit
» 3k Hitri dostop
Properties
> @ OneDrive

> [ Windows10_PC Enabled True

> £ Omregje Tasks 10

Queue length 100
v ﬂﬁ;‘g Archives ?
Retry count 5

w _’,';é; ARChive Server [Configuration] X
Retry interval 3600

) Access control
ll Archive
=1 Attributes
E[ Audit log
> | Authentication
=2 Codelists
v & Content
Content types
+m Converters
[=] Digital signatures
] Full text indexing
[ Parsers
i‘\fm" Settings
o Counters
2 Directory
l%ﬁ Legacy archival
A7l LTANS

v

v

v

) Retention
@ Security
|ﬂ Storage
B_ Templates

v

v

St. elementov: 6 1 izbran element f=5| =

Slika 337: Zavihek »Lastnosti« v konfiguracijski mapi »Nastavitve«
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S klikom na mapo »Nastavitve« (angl. Settings) se v desnem pregledu Windows Raziskovalca v
zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) prikaZzejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »0Omogoceno« (angl. Enabled): doloca ali je pretvarjanje vsebin omogoceno ali ne.
Privzeta vrednost nastavljena na »Da« (angl. True) oznacuje, da je pretvarjanje vsebin
omogoceno. Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Ne« (angl. False) uporabnik s pravico

doloci, da je pretvarjanje vsebin onemogoceno.
e »Stevilo izvedb« (angl. Tasks): doloca Stevilo vzporednih opravil izvajanja pretvorbe vsebin;

e »Stevilo vsebin v vrsti« (angl. Queue lenght): doloca najvedje Stevilo nalog, ki jih streznik

IMiS®/ARChive Server dodeli enemu opravilu za pretvorbo vsebin naenkrat;

e »Stevilo ponovitev« (angl. Retry count): dologa $tevilo ponovitev poizkusov pretvorbe

vsebin v primeru napak pri pretvorbi;

e »Interval Stevila ponovitev« (angl. Retry interval): dolo¢a najmanijsi cas v sekundah med

poizkusi pretvorbe vsebin, ko se ta konca z napako.

8.4.8 Mapa »Steviléenje«
V mapi »Steviléenje« (angl. Counters) uporabniki s pravicami dolocajo Stevce, ki se uporabljajo

za generiranje vrednosti izbranih atributov.

V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o uporabnikih oziroma skupinah:

e »Vrsta« (angl. Scope): doloca vrsto entitete, za katero se Stevec uporablja.

Zaradi preglednosti ima posamezna vrsta Stevcev svojo ikono.
¢ »Nivo« (angl. Level): oznacuje nivo entitete v nacrtu razvrscanja gradiva.

e »0snova nivoja« (angl. Level aspect): oznacuje polozaj entitete v nacrtu razvrscanja

gradiva glede na nadrejeno entiteto.

e »Atribut« (angl. Storage): predstavlja atribut, za katerega se vrednost generira s

stevcem.

e »Enolicnost« (angl. Unique within): doloca enoclicnost Stevca znotraj izbranega konteksta.
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Slika 338: Seznam atributov v mapi »Steviléenje«

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravico doloci vsebino

prikaza.

Filter [All] =

All

User defined
System

Slika 339: Izbira filtra v konfiguracijski mapi »Steviléenje«

Izbira lahko med naslednjimi moznostmi;

e »Vsi« (angl. All): na seznamu se prikaZzejo vsi Stevci;

e »Razred« (angl. Class): na seznamu se prikazejo samo Stevci za razrede;

e »Zadeva« (angl. Folder): na seznamu se prikazejo samo Stevci za zadeve;

e »Dokument« (angl. Document): na seznamu se prikaZejo samo Stevci za dokumente.
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Za razred, zadevo in dokument doloci do katerega nivoja v nacrtu razvrscanja gradiva lahko

uporabnik s pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. »Create entities«) ustvarja podrejene entitete.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na stevec v seznamu se v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo

naslednje nastavitve vrednosti:

»Vrsta« (angl. Scopel: doloca vrsto entitete. Uporabnik s pravico lahko izbira med

razredom, zadevo ali dokumentom. Vrednost polja je potrebno obvezno dolociti pri novih

vnosih. Na obstojecih vnosih jo ni mogoce spreminjati.

»Nivo« (angl. Level): oznacuje nivo entitete v nacrtu razvrscéanja gradiva.

Z dolocitvijo novega nivoja razreda, zadeve ali dokumenta, lahko uporabnik s pravico

»Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities) ustvari novo podrejeno entiteto te vrste.

Vrednost polja je potrebno obvezno dolociti pri novih vnosih. Na obstojecih vnosih jo ni

mogoce spreminjati.

»Osnova nivoja« (angl. Level aspect): oznacuje poloZaj entitete v nacrtu razvrscanja

gradiva glede na nadrejeno entiteto. Uporabnik s pravico lahko izbira med vrednostmi

»Relativna« (angl. Relative) in »Absolutna« (angl. Absolute). V primeru izbire vrednostmi

»Relativna, se doloca enolicnost Steviléenja s poljiem »Enoliénost« (angl. Unique within).

V primeru izbire vrednosti »Absolutna« pa bo Stevilcenje enoliéno na nivoju celotnega

arhiva.

»Atribut« (angl. Storage): predstavlja atribut, za katerega se vrednost generira s

Stevcem. Uporabnik s pravico lahko izbira med »Klasifikacijsko oznako« (angl.

Classification code) in uporabnisko dolocenimi atributi. Vrednost polja je potrebno

obvezno dolociti pri novih vnosih. Na obstojec¢ih vnosih jo ni mogocée spreminjati.

»Enolicnost« (angl. Unigue within): doloca enolicnost Stevca znotraj izbranega konteksta.

Uporabnik s pravico lahko izbira med naslednjimi konteksti:

- »Arhiv« (angl. Archive): unikatnost velja za celotni arhiv;

- »Nadrejen razred« (angl. Parent): unikatnost velja za nadrejen razred;

- »Prvi razred« (angl. Root class): unikatnost velja za prvi razred v verigi nadrejenih
razredov;

- »Zadnji razred« (angl. Leaf class): unikatnost velja za zadnji razred v verigi nadrejenih
razredov.

»Zacetna vrednost« (angl. Initial value): doloca zacetno vrednost Stevca vrednosti

atributa, ki je izbran v polju »Atribut« (angl. Storage).




e »Interval povecanja« (angl. Increment): doloc¢a v kaksnih korakih se bo poveceval stevec
pri vrednosti atributa, ki je izbran v polju »Atribut« (angl. Storage).
e »Format zapisa« (angl. Format): doloca zapis vrednosti atributa, ki je izbran v polju

»Atribut« (angl. Storage).

Properties |
Scope Class
Level 1
Level aspect Relative
Storage ClassificationCode
Unique within Parent
Initial value 1
Increment 1
Format %02@count@

Slika 340: Prikaz lastnosti stevca za razred na prvem nivoju

Opozorilo: Administrator arhiva mora skrbno nacrtovati strukturo drevesa entitet. Zaradi pravilnega
razvrscanja entitet v nacrtu razvrscanja gradiv je priporocijivo, da vnaprej predvidi stevilo korenskih

razredov. Glede na stevilo korenskih razredov ustrezno doloci format (angl. Format).

Primer: Vrednost »%02@count@« atributa Format na zgornji sliki doloca, da se klasifikacjjske oznake
razredov zapisujejo v vrstnem redu od 71— 99. Razredi s kilasifikacijsko oznako med 100 in 198,

bi se ob tej nastavitvi razvrscali med 10 in 20, kar vodi v nepreglednost nacrta razvrscanja gradiva.

V kolikor je vnaprej predvideno stevilo razredov okoli 100, je potrebno vrednost atributa Format nastaviti

na »%03@count@«.

8.4.9 Mapa »Imenik«
Mapa »Imenik« (angl. Directory) vsebuje seznam uporabnikov in skupin uporabnikov arhiva.

V seznamu so v stolpcih navedeni naslednji podatki o uporabnikih oziroma skupinah:

e »Uporabnik« (angl. Subject): enolicno oznaka uporabnika ali skupine v arhivu.

Zaradi preglednosti imajo uporabniki in skupine svojo ikono.
e »lme« (angl. First name); ime uporabnika ali skupineg;
e »Priimek« (angl. Last name): priimek uporabnika ali skupine;
e »0pis« (angl. Description): kratek opis uporabnika ali skupine;

¢ »lmenik« (angl. Directory): naziv imenika.
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Slika 341: Seznam uporabnikov in skupin v mapi »Imenik«

Z izbiro ukaza »Filter« (angl. Filter) v ukazni vrstici zgoraj, uporabnik s pravico dolo¢i vsebino

prikaza.

All

User
Group
System
Enabled
Disabled
Deleted

Slika 342: Izbira filtra v konfiguracijski mapi »Imenik«
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V filkru so na voljo naslednje skupine:

»Vsi« (angl. All): na seznamu uporabnikov se prikazejo vsi uporabniki in skupine.
»Uporabniki« (angl. User): na seznamu se prikazejo vsi aktivni uporabniki.

»Skupine« (angl. Group): na seznamu se prikaZejo vse aktivne skupine uporabnikov.
»Sistemski uporabniki« (angl. System): na seznamu se prikazejo vsi aktivni sistemski
uporabniki in skupine.

»Omogoceni« (angl. Enabled): na seznamu se prikaZejo vsi aktivni uporabniki

in skupine. Ce jih Zeli ponovno de-akstivirati spremeni vrednost atributa »Omogoseno«
(angl. Enabled) v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) na »Ne« (angl. False).
»Onemogoceni« (angl. Disabled): na seznamu se prikazejo vsi neaktivni uporabniki

in skupine. Ce jih Zeli ponovno aktivirati spremeni vrednost atributa »Omogoceno«
(angl. Enabled) v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) na »Da« (angl. True).
»Odstranjeni« (angl. Deleted): na seznamu se prikaZzejo vsi odstranjeni uporabniki in

skupine. Po odstranitvi teh uporabnikov ni mogoce ponovno aktivirati.

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na posamezen zapis v seznamu se v zavihku »Lastnosti« (angl. Properties) v spodnjem

desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

»Uporabnik« (angl. Subject): vsebuje unikatno oznako uporabnika, oziroma njegovo
uporabnisko ime. S tem imenom (in izbranim geslom) uporabnik dostopa do arhiva.
Vrednost polja je potrebno pri novih vnosih obvezno dolociti. Na obstojecih vnosih je ni
mogoce spreminjati.

»Vrsta« (angl. Type): vsebuje vrsto uporabnika. Uporabnik s pravico lahko izbira med
uporabnikom (angl. User) ali skupino (angl. Group). Vrednost polja je potrebno pri novih
vnosih obvezno dolociti. Na obstojecih vnosih je ni mogoce spreminjati.

»Ime« (angl. First name): vsebuje ime uporabnika ali prvo ime skupine.

»Priimek« (angl. Last name): vsebuje priimek uporabnika ali drugo ime skupine.
Vrednost polja mora biti pri novih vnosih obvezno doloéena. Na obstojecih vnosih se lahko
spreminja, vendar prazna vrednost ni dovoljena.

»Opis« (angl. Description): lahko vsebuje opis pozicije uporabnika v podjetju.

»E-posta« (angl. Email): vsebuje naslov elektronske poste uporabnika.

»Imenik« (angl. Directory): doloca nazivimenika preko katerega uporabniki dostopajo do

arhivskega streznika.




»Sinonim« (angl. Aliases): vsebuje alternativna uporabniska imena za uporabnika,

s katerimi lahko uporabnik dostopa do arhiva.

»Stopnja tajnosti« (angl. Security class level): doloc¢a do katerega nivoja tajnosti lahko
uporabnik pregleduje gradivo. Pregleduje lahko samo tisto gradivo, ki ima doloceno nizjo
ali enako stopnjo tajnosti od njegove.

Prstni odtis gesla (angl. Passwaord hash): vsebuje 40-znakovni prstni odtis (angl. hash)
gesla uporabnika, v kolikor ga dolo¢i uporabnik s pravicami.

»Zaklenjeno« (angl. Locked): vrednost nastavljena na »Ne« (angl. False) oznacuije,

da uporabnik ni zaklenjen in lahko glede na pravice dostopa do arhiva.

Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Da« (angl. True) uporabnik nima dostopa do
streznika IMiS®/ARChive Server. Vrednost lahko uporabnik s pravico spreminja za lokalne

uporabnike ali ne-sinhronizirane uporabnike (Synchronization enabled = False).

Opozorilo: Po zaklenitvi lahko uporabnik dostopa do entitet in izvaja akcije se do konca veljavnosti

njegove seje. Ponovna prijava v arhiv in vzpostavitev seje do spremembe nastavitve ni vec mogoca.

»Omogocena sinhronizacija« (angl. Synchronization enabled): vrednost nastavljena na
»Da« (angl. True) oznacuje, da so podatki o uporabniku sinhronizirani z zunanjim imenikom.
Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Ne« (angl. False) uporabnik s pravico onemogoci
sinhronizacijo uporabnika z zunanjim imenikom.

»Clanstvo v skupinah« (angl. Member in groups): vsebuje seznam skupin, v katerih &lan je

uporabnik.

Properties | Effective roles | Roles | Members

Subject board

Type Group

First name Board

Last name Chairman and members

Description The Chairman and the Members of the Board

Email board@acme.com

Directory Local

Aliases E|
Security class level Top Secret

Password hash

Locked False

Member of groups Users E|

Slika 343: Prikaz lastnosti skupine uporabnikov




Zgoraj nasteta polja so prisotna tako za uporabnike kot za skupine. Za uporabnike se dodatno
prikazejo Se naslednje nastavitve vrednosti:
e »Avtentikacija« (angl. Authentication); omogoca preverjanja pristnosti uporabnika pri
prijavi na arhivski streznik. Uporabnik s pravico lahko izbira med naslednjimi nastavitvami:

- »Zunanja avtentikacija« (angl. External): omogoca prijavo zunanjih uporabnikov preko
zunanjega imenika.

- »Lokalna avtentikacija« (angl. Local): omogoca lokalno prijavo uporabnika na arhivski
streznik z uporabo uporabniskega imena in gesla.

- »Lokalna avtentikacija preko HTTP« (angl. Local over HTTP): omogoca prijavo
uporabnika v konfiguracijo arhiva preko HTTP protokola.

- »Avtentikacija z uporabo deljenega kljuca« (angl. Pre-shared key): omogoca prijavo
uporabnika v arhivski streznik z deljenim kljucem. Med postopkom avtentikacije se
ugotavlja identiteta uporabnika na osnovi zaupnega kljuca, ki si ga delita odjemalec in
streznik.

- »Napredna avtentikacija« (angl. Advanced): omogoca uporabo zapletenejsih (HMAC)
metod vzpostavitve seje s streznikom, ki predvideva obvezne in necbvezne

metapodatke o odjemalcu.

Vrednost nastavljena na »Ne« (angl. False) oznacuje, da ta vrsta avtentikacije za
uporabnika ni na voljo. Nasprotno, s spremembo vrednosti v »Da« (angl. True) je vrsta

avtentikacije za uporabnika omogocena.

Properties | Effective roles | Roles | lcon | Delegates

Subject

Type

First name

Last name
Description

Email

Directory

Aliases

Security class level
Password hash
Locked

Member of groups

b Authentication

anelson

User

Alex

Melson

Sales - Controlling
alex.nelson@acme.com

Local

Top Secret

T16d106c26e14808894c7472ddbd8d0550d28577

False

Controlling; Sales; Everyone; Users E|
Local, Local over HTTP

Slika 344: Prikaz lastnosti uporabnika




Zavihek »Efektivne vloge«

S klikom na zavihek »Efektivne vloge« (angl. Effective roles) v spodnjem desnem pregledu
Windows Raziskovalca se prikazejo efektivne vloge za posameznega uporabnika ali skupino.
Prikaz vlog je informativne narave, zato vlog ni mogoce spreminjati.

Gre za trenutno dodeljene vloge, ki jih lahko uporabnik s pravico nadomesti z eksplicitnimi

vlogami v zavihku »Vloge« (angl. Roles).

-----------------------------

4 System
AuditlogQuery True
ImportExport True

ContentManagement  True

Slika 345: Prikaz efektivnih vlog uporabnika

Zavihek »VIoge«

S klikom na zavihek »Vloge« (angl. Roles) v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca

uporabnik s pravico uporabnikom ali skupinam doloci naslednje sistemske vioge:
e »RevizijskaSled« (angl. AuditLog Query)
e »Uvozlzvoz« (angl. ImportExport)
e »Upravljanje z vsebinami« (angl. ContentManagement)
e »Porocila« (angl. Reports)

e »Upravljanje z razlicicami dokumenta« (angl. DraftManagement).

V razdelku »Konfiguracija« (angl. Configuration) lahko uporabnik nastavi efektivne vloge za
konfiguriranje streznika. Pri teh gre v bistvu za dolocanje pravic dostopa in spreminjanja vnosov

v posameznih konfiguracijskih mapah.




Properties | Effective roles | Roles | Icon | Delegates

4 System
AuditLogQuery True
ImportExport True
ContentManagement  True
Reports False
Drafttanagement False

4 Configuration
AlASettingsRead False

AlASettingsUpdate False
AccessControlRead False
AccessControlUpdate  False
ArchiveSettingsRead False
ArchiveSettingsUpdate  False
AttributesRead False
Attributelpdate False
AuditlogSettingsRead  False

Slika 346: Prikaz eksplicitnih vlog za uporabnika

V razdelku »Konfiguracija« (angl. Configuration) je uporabnikom s pravicami omogocen dostop in
spreminjanja naslednjih konfiguracijskih map:

e »Avtentikacija« (angl. AAA = Authentication, Authorization, Accounting)

¢ »Nadzor dostopov« (angl. Access Control)

e »Arhiv« (angl. Archive)

e »Atributi« (angl. Attributes)

¢ »Revizijska sled« (angl. Audit log)

e »Sifranti« (angl. Codelists)

e »Vsehine« (angl. Content)

¢ »Stevilsenje« (angl. Counters)

¢ »Imenik« (angl. Directory)

e »Nestrukturirano arhiviranje« (angl. Legacy archival)

e »LTANS« (angl. Long Term Archive and Notary Services - LTANS)

o »Profili« (angl. Profiles)

¢ »Hramba« (angl. Retention)

e »Varnost« (angl. Security)

e »Predloge« (angl. Templates)

e »Volumni« (angl.Volumes).




Uporabnik s pravico lahko posebej doloci vlogo oziroma pravico za branje in spreminjanje
vrednosti v konfiguracijskih mapah. Pravice doloci tako, da za vsako pravico izbere »Da«

(angl. True) ali »Ne« (angl. False).

Opozorilo: Po spremembi vioge uporabnika veljajo trenutne vioge se do konca veljavnosti njegove seje ali

ponovne prijave v arhiv.

Zavihek »lkona

S klikom na zavihek »lkona« (angl. Icon) v spodnjem desnem pregledu Windows Raziskovalca
lahko uporabnik s pravicami doda ikono, ki ponazarja uporabnika ali skupino uporabnikov.
V nacinu za urejanje (angl. Edit) v datotecnem sistemu izbere ustrezno datoteko v graficnem

formatu (.bmp, .jpg, .gif, .png, ..J in jo shrani na strezniku.

Ikono spremeni z ukazom »Spremeni« (angl. Change) ali jo odstrani z ukazom »Odstrani« (angl.

Remove).

Properties | Effective roles | Roles | lcon | Delegates

Content type image/png

-
Image =

Slika 347: Prikaz ikone uporabnika ali skupine

Zavihek »Pooblascenci«

S klikom na zavihek »Pooblascenci« (angl. Delegates) v spodnjem desnem pregledu Windows
Raziskovalca lahko uporabnik s pravicami doda in pregleduje registrirane uporabnike.
Ti se v postopku avtentikacije lahko predstavijo kot pooblascene osebe za druge uporabnike in

v njihovem imenu izvajajo operacije.

Pooblascence lahko uporabnik dodaja z ukazom »Dodaj« (angl. Add) in odstranjuje z ukazom

»Odstrani« (angl. Remove).




Properties | Effective roles | Roles | lcon | Delegates
Add
b Clay, Keira kclay
¥ Irwin, Caroline

b Layton, Grace glayton

Slika 348: Prikaz pooblas¢encev za izvajanje operacij

8.4.10 Mapa »Nestrukturirano arhiviranje«
Mapa »Nestrukturirano arhiviranje« (angl. Legacy archival) vsebuje naslednje mape: »Sinonimi
vrst vsebin« (angl. Content type aliases), »Vsebniki objektov« (angl. Object containers) in

»Shranjevalni profili« (angl. Storage profiles).
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Slika 349: Seznam vsebovanih map v konfiguracijski mapi »Nestrukturirano arhiviranje«

8.4.10.1 Mapa »Sinonimi vrst vsebin«

Mapa »Sinonimi vrst vsebin« (angl. Content type aliases): vsebuje nastavitve sinonimov
standardnih vrst vsebin, ki se uporabljajo pri dostopu do enakih vsebin preko vmesnika za
nestrukturirano arhiviranje na streznikih IMiS®/ARChive Server. Protokol nestrukturiranega
arhiviranja (Legacy API) ima omejeno velikost naziva vrste vsebin (63 znakov), preko katerega ni
mozno izmenjevati vsebin, katerih vrste presegajo dolzino 63 znakov (npr. MS OfficeOpen

formatil. Za vec informacij glej poglavje Mapa »Vrste vsebin«.
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Add

Content type Alias

| application/vnd.openxmiformats-officedocument.presentationml.presentation  application/vnd.openxmiformats-officedocument.pptx
i| application/vnd.openxmliformats-officedocument.presentationml.slideshow application/vnd.openxmiformats-officedocument.ppsx
| application/vnd.openxmiformats-officedocument.presentationml.template application/vnd.openxmliformats-officedocument.potx
i| application/vnd.openxmiformats-officedocument.spreadsheetml.sheet application/vnd.openxmliformats-officedocurmentxlsx
| application/vnd.openxmiformats-officedocument.spreadsheetml.template application/vnd.openxmiformats-officedocumentaxltx

i| application/vnd.openxmiformats-officedocument.wordprocessingml.document  application/vnd.openxmliformats-officedocument.docx

| application/vnd.openxmiformats-officedocument.wordprocessingmltemplate  application/vnd.openxmiformats-officedocument.dotx

Slika 350: Seznam vrst vsebin v konfiguracijski mapi »Sinonimi vrst vsebin«

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na vrsto vsebine se v desnem pregledu Windows Raziskovalca v zavihku »Lastnosti«

(angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

e »Vrsta vsebine« (angl. Content type): doloca standardno vrsto vsebine predpisano s

strani zdruzenja IANA.

e »Sinonim« (angl. Alias): doloca sinonim za standardno vrsto vsebine pri dostopu do enakih

vsehin preko protokola za nestrukturirano arhiviranje.

8.4.10.2 Mapa »Vsebniki objektov«
Mapa »Vsebniki objektov« (angl. Object containers) vsebuje nastavitve za shranjevanje datotek

iz odjemalcev za nestrukturirano arhiviranje na streznik IMiS®/ARChive Server.

Add

Template Attribute
Legacy Object sys:Content

Slika 351: Seznam predlog v konfiguracijski mapi »Vsebniki objektov«

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na v seznamu se v desnem pregledu Windows Raziskovalca v zavihku »Lastnosti«
(angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:
e »Predloga« (angl. Template): dolo¢a predlogo za ustvarjanje entitete (dokumenta),
ki vsebuje atribute vrste »File«.

e »Atribut« (angl. Attribute): doloca atribut vrste »File«, kamor se shranjuje datoteka preko

odjemalca za nestrukturirano arhiviranje.




8.4.10.3 Mapa »Shranjevalni profili«

Mapa »Shranjevalni profili« (angl. Storage profiles) vsebuje nastavitve profilov za shranjevanje

vsebin preko odjemalcev za nestrukturirano arhiviranje na streznik IMiS®/ARChive Server.

Add

Profile Container Status Template Entity title
f| Dokumenti C=99 [ClassificationCode] Opened Legacy Object Legacy Client AP| docu...

Slika 352: Seznam profilov za shranjevanje v konfiguracijski mapi »Shranjevalni profili«

Zavihek »Lastnosti«

S klikom na shranjevalni profil v seznamu se v desnem pregledu Windows Raziskovalca v zavihku

»Lastnosti« (angl. Properties) prikazejo naslednje nastavitve vrednosti:

»Profil« (angl. Profile): doloca profil za shranjevanije vsebin preko odjemalcev za
nestrukturirano arhiviranje.
»Vsebnik« (angl. Container): doloc¢a entiteto (razred, zadeva) pod katero se shranjujejo
vsebine preko protokola nestrukturiranega arhiviranja. Uporabnik s pravico lahko
pregleduje in/ali spreminja naslednje nastavitve:
- »Vrsta« (angl. Type): doloc¢a vrsto identifikatorja entitete (interni, zunanji ali
klasifikacijska oznaka).
- »Vrednost« (angl. Value): doloca vrednost identifikatorja entitete.
Nastavljena vrednost oznacuije, da se bo vsebina odjemalcev za nestrukturirano
arhiviranje shranjevala pod to entiteto.
»Predloga« (angl. Template): doloca vrsto predloge entitet, ki se uporabijo pri
shranjevanju vsebin odjemalcev za nestrukturirano arhiviranje.
»Status« (angl. Status): doloc¢a privzet status entitete po shranjevanju vsebin odjemalcev
za nestrukturirano arhiviranje. Status »Odprto« (angl. Opened) pomeni, da po
shranjevanju ostane entiteta odprta, pri »Zaprto« (angl. Closed) pa se entiteta po
shranjevanju zapre.
»Naziv« (angl. Title): doloca privzet naziv entitete pri shranjevanju posamezne vsebine
odjemalcev za nestrukturirano arhiviranje.
»Opis« (angl. Description): doloc¢a privzet opis entitete pri shranjevanju posamezne
vsebine odjemalcev za nestrukturirano arhiviranje.
»Opis vsebine« (angl. Object description): doloca privzet opis vsebine pri shranjevanju

posamezne vsebine (datoteka) odjemalcev za nestrukturirano arhiviranje.
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Properties | Browsers

Profile Dokumenti
4 Container C=99 [ClassificationCode]
Type ClassificationCode
Value C=09
Template Legacy Object
Status Closed
Title Legacy external archive import
Description Imported documents from external archive
Object description Legacy document

Container Storage profile container entity

Slika 353: Prikaz lastnost shranjevalnega profila

Zavihek »Uporabniki«

S klikom na posamezen zapis v seznamu se v zavihku »Uporabniki« (angl. Browsers) v spodnjem

desnem pregledu Windows Raziskovalca prikazejo nastavitve vrednaosti opisane v poglavju Mapa

»Imenik«. Uporabnik s pravico lahko dodaja (angl. Add) ali odstranjuje (angl. Remove) uporabnike,

oziroma pregleduje nastavitve (angl. Read-only).

Properties | Browsers

4 System Administrators sys:Administrators

Subject sys:Administrators

Type Group

First name

Last name Systern Administrators

Description Local full-access system administration group
Email

Directory Local

Aliases

Security class level Top Secret

Member of groups

System Administrators

[+]

Slika 354: Prikaz uporabnikov za dostop do shranjevalnega profila
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8.4.11 Mapa »LTANS«

LTANS se uporablja za zagotavljanje avtenticnosti hranjenega gradiva preko ustvarjanja in

dolgorocnega vzdrzevanja dokaznih elementov o nespremenljivosti hranjenega gradiva.

Mapa »LTANS« (angl. Long Term Archive and Notary Services - LTANS) vsebuje naslednje

mape: »Nastavitve« (angl. Settings), »Pravila veriZzenja ¢asovnih zigov« (angl. Timestamp chaining

rules), »Ponudniki casovnega zZigosanja« (angl. Timestamp providers) in »Pravila ¢asovnega

Zigosanja« (angl. Timestamping rules).

& | = | LTANS — m} it
Osnovno Skupna raba Fogled o
* ‘J gy 1Zredi x Qdpri Hﬂlzberi vse
w-| Kopiraj pot £ Uredi MNe izberi nicesar
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Description
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B Windows10_PC @ Timestamp providers

[F-] Timestamping rules
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v 1]3& Archives
v L ARChive Server [Configuration]
& Access control
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Eﬁ Attributes
'=[ Audit log
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*& Counters
2 Directory
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j Storage
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St elementov: 4

Slika 355: Seznam vsebovanih konfiguracijskih map »LTANS«
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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: Uporabnik naj vzpostavi stik s uporabnikom z ustreznimi pravicami, da mu

omogoci zadostne pravice za premik entitete.

Vzrok tezave 2: Uporabnik nima zadostnih pravic za premik entitete.

Resitev tezave 2: Uporabnik naj vzpostavi stik s uporabnikom z ustreznimi pravicami, da na

strezniku IMiS®/ARChive Server omogoci zadostne pravice za premik entitete.




