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1 UVOD

Prirocnik opisuje delovanje programskega produkta IMiS®/wClient in nudi koristne nasvete

iz tehniénega in vsebinskega podrocja uporabe.

1.1 O prirocéniku

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

IMiS®/wClient.

1.2 Ciljno ob¢éinstvo

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

z racunalnikom in uporabe aplikacij.

1.3 Konvencije

V uporabniskem prirocniku so uporabljeni razlicni stili in nacéini zapisa pomembnih informacij,

ki so povzete v spodnji tabeli:

Vrsta pisave Namen uporabe

Navadno osnovno besedilo

Navadno krepko naslovi poglavij v prirocniku (nivoji 1-6)
Navadno podértano opomba, nasvet

Navadno pomanj$ano podnaslovi slik in tabel

Navadno leZece primeri

Tabela 1: Uporaba razlicnih stilov v prirocniku




1.4 Kratice in pojmi

Spodnja tabela vsebuje kratice, ki so uporabljene v tekstu in grafikah uporabniskega prirocnika:

Kratica Opis
7ZIP 7-Zip open source file archiver and format
(odprtokodni program in format za stiskanje — konénica ».7z«)
ACL Access Control List
(lista dostopnih pravic)
AFM Adobe Font Metrics
(format za pisave podjetja Adobe — koncnica ».afm«)
AlP Archival Information Package
(Arhivski informacijski paket)
ANPA American Newspaper Publishers Association news feed format
(format za spletne novice)
ATOM Atom Syndication Format
(format za spletno zlaganje)
BMP Bitmap image file format
(osnovni slikovni format okolja Windows — koncnica ».bmp«)
CAD Computer Aided Design
(racunalnisko podprto nacrtovanje)
CHM CHM Help format
(format za dokumentacijo — koncnica ».chm«)
CPIO cpio file archiver and format
(program in format za stiskanje v Unix okolju — koncnica ».cpio«)
Csv Comma Separated Value
(format tekstovne datoteke, ki vsebuije z vejico locene vrednosti
—konénica ».csv«)
DWG CAD file format
(format za racunalnisko podprto naértovanje — koncnica ».dwg«)
ELF Executable and Linkable Format
(format za programe in knjiznice v okoljih Linux, Unix in
Mac 0S X)
EML EML format
(format za shranjevanje elektronskih sporocil po RFC 822
standardu — konc¢nica ».eml«)
EPUB Electronic Publication Format
(format za elektronske publikacije — koncnica ».epub«)
EXIF Exchangeable image file format

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




Kratica

Opis

FB2 FixtionBook format
(format za elektronske knjige — koncnica ».fb2«)
FLV Flash Video file format
(spletni video format podjetja Adobe — koncnica ».flv«)
GB Giga Byte
(veckratnik enote informacije, ki obsega 230 ali priblizno 10"3
bajtov)
GHz Gigahertz
(veckratnik enote za merjenje frekvence, ki obsega 10"9 hertzov)
GIF Graphics Interchange Format
(slikovni format — koncénica ».gif«)
HDF Hierarchical Data Format
(formati za shranjevanije velike kolicine podatkov)
HTML HyperText Markup Language
(oznacevalni jezik za oblikovanje vecpredstavnostnih
dokumentov)
D Identifier
(identifikator)
IPTC International Press Telecommunications Council News Feed
Format
(format za spletne novice)
IPv4 Internet Protocol version 4
(omrezni protokol verzije 4)
IPvB Internet Protocol version 6
(omrezni protokol verzije B)
JPEG Joint Photographic Experts Group format
(slikovni format za digitalno fotografijo — koncnica ».jpg«)
LDAP Lightweight Directory Access Protocol
(internetni protokol za dostop do imenikov)
MAT Matlab data format
(format programa Matlab)
MB Mega Byte
(veckratnik enota informacije, ki obsega 2720 ali priblizno
10”6 bajtov)
MBOX MBox file format
(format za shranjevanje elektronske poste v Unix okolju)
MIDI Musical Instrument Digital Interface
(standardiziran vmesnik za elektronsko glasbo in naprave)
MIME Multipurpose Internet Mail Extensions

(standard za posiljanje in sprejemanije elektronske poste)




Kratica Opis

MP3 MP3 format
(avdio format — koncnica ».mp3«)

MP4 MP4 format
(video in avdio format — koncnica ».mp4«)

NetCDF Network Common Data Form formats
(odprtokodni formati za znanstvene podatke)

0GG OGG format
(odprtokodni avdio in video format — konénica ».0gg«)

PE Portable Executable format
(format za programe in knjiznice v okolju Windows)

PDF Portable Document Format
(standardiziran in prenosljiv format dokumentov — koncnica
».pdf«)

PDF/A Portable Document Format for long-term preservation of
electronic documents
(format za dolgoroéno hrambo elektronskih dokumentov —
koncnica ».pdf«)

PKCS7 PCKS #7 Cryptographic Message Syntax Standard
(kriptografski standard, ki doloca formate za Sifriranje in
podpisovanije)

PNG Portable Network Graphics
(slikovni format — koncnica ».png«)

PSD Adobe Photoshop file format
(graficni format programa Adobe Photoshop)

PST Personal Storage Table
(format za elektronsko posto v okolju Windows)

RFC Request for Comments
(tehnicni in organizacijski dokument, specifikacija, javni
dokument, namenjen izmenjavi mnenj o opisani tematiki)

RSA Ronald Rivest, Adi Shamir, Leonard Adleman
(algoritem za Sifriranje z javnim kljucem)

RSS Rich Site Summary / Really Simple Syndication
(format za spletno zlaganje)

RTF Rich Text Format
(format obogatenega zapisa besedila)

S/MIME Secure Multipurpose Internet Mail Extensions
(varna razsiritev standarda MIME)

SDRAM Synchronous Dynamic Random-access Memory
(Dinamicni pomnilnik z naklju¢nim dostopnim ¢asom)

SHA Secure Hash Algorithm

(algoritmi za izracun prstnega odtisa vsebine)




Kratica

Opis

SRP-BA Secure Remote Password revision BA

(sifrirni protokol za varno avtentikacijo uporabnika)
SSL Secure Socket Layer

(zbirka kriptografskih protokolov)
SS0 Single Sign-on

(avtentikacije uporabnika v med seboj neodvisnih sistemih)
TAR Tape Archive

(standardni format za stiskanje v okoljih Unix — koncnica ».tar«)
TCP/IP Transmission Control Protocol / Internet Protocol

(druzina omreznih protokolov)
TIFF Tagged Image File Format

(format za dolgoroc¢no hrambo dokumentov — konénica ».tif«)
TLS Transport Layer Security

(varnostni protokol transportnega sloja)
TTF TrueType Font

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

(osnovni avdio format v okolju Windows — koncénica ».wav«)
W3C World Wide Web Consortium

(organ za standardizacijo ustreznih spletnih tehnik)
XML Extensible Markup Language

(oznacevalni jezik za hierarhi¢no strukturiranje podatkov v obliki

tekstovne datoteke)
XMLDSIG XML Signature

(specifikacija, ki dolo¢a XML zapis za elektronske podpise)
ZIP ZIP archive file format

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

Tabela 2: Uporaba kratic v prirocniku




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

Pojem

Opis

Attribute

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

Document

Dokument - osnovna enota arhivskega gradiva na IMiS®/ARChive

Server, ki lahko hrani razlicne vrste digitalnih vsebin (npr. besedilo,
slika, video). Navadno je vsebovan v zadevah, lahko pa nastopa tudi
samostojno v razredu.

Entity

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

Folder

Zadeva - skupina entitet (vsebovane zadeve, dokumenti),

ki vsebinsko zaokroZujejo celoto. Predstavlja dosje obravnavane
zadeve (vsebinsko vprasanje, tema, naloga, projekt, ...) z vsemi
pripadajoc¢imi lastnostmi in vsebinami.

Za vec informacij glej poglavje »Vrste entitet« v prirocniku
IMiS®/ARChive Server

IMiS®/ARChive Server

IMiS®/ARChive Storage Server - arhivski streznik za shranjevanje
objektov.

IMiS®/Storage Connector

IMiS®/Storage Connector - vmesnik za prenos arhiviranih
objektov med aplikativnim in arhivskim streznikom.

Linux Razliéni odprtokodni racunalniski operacijski sistemi podobni
operacijskemu sistemu Unix®@.

Mac 0S X Racunalniski operacijski sistem podjetja Apple®, ki temelji na
operacijskem sistemu Unix.

Metadata Metapodatek - predstavlja »informacije o informacijic oziroma

»podatke o podatku, ki je predmet hrambe.

Microsoft .NET Framework

Microsoftovo okolje za razvoj spletnih storitev in drugih
programskih komponent.

Microsoft Excel

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

Class

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

Template

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

Unix

Druzina racunalniskih operacijskih sistemov, ki izhajajo iz
originalnega operacijskega sistema Unix podijetja Bell Labs.

Windows

Racunalniski operacijski sistem podjetja Microsoft.

Tabela 3: Seznam uporabljenih pojmov v prirocniku




2 UvVoD

2.1 Predstavitev

IMiS®/wClient je spletni odjemalec namenjen zajemu in upravljanju gradiva elektronskega izvora
ali digitaliziranega preko procesa skeniranja. Deluje v neposredni povezavi s streznikom
IMiS®/ARChive Server, ki zagotavlja varno dolgoroc¢no hrambo dokumentarnega in arhivskega
gradiva in pripadajo¢ih metapodatkov.

Uporabniki dostopajo do gradiva iz poljubnega spletnega brskalnika preko spletnega odjemalca

IMiS®/wClient.

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

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

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

Omogocena je varna avtentikacija lokalnega uporabnika arhiva preko uporabniskega imena in
gesla in uporabnika, registriranega v zunanjem imeniku, ki se sinhronizira z arhivskim
streznikom preko LDAP. Zagotavlja vse trenutno aktualne tehnoloske metode zascite pred
nepooblascenimi dostopi do hranjenih informacij. Varnost gradiva zagotavlja z unikatnimi
identifikatorji (ID), ki je vsaki entiteti in posameznim vsebinam dolocen ob shranjevanju na
arhivskem strezniku IMiS®/ARChive Server. Identifikatorji so Sifrirani in preprecujejo

neavtorizirane dostope, pregledovanje in brisanje.

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

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

upravicen.

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

in nedovoljenimi posegi.

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

pod izbrano entiteto.




Spletni odjemalec IMiS®/wClient se lahko povezuje z vec¢ strezniki IMiS®/ARChive Server,
kar omogoca zajem in upravljanje gradiva v elektronski obliki za vec locenih organizacijskih enot

iz ene same lokacije.

2.2 Verzioniranje in oznacevanje

Verzijo odjemalca IMiS®/wClient lahko razberemo iz imena namestitvenega paketa,

ki je sestavljen po naslednji shemi:

IMiS.wClient.MAJOR.MINOR.RELEASE.BUILD.zip

Primer imena namestitvenega paketa:

IMiS.wClient.1.1.1805.1.zjp

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

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

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

e RELEASE: oznacuje verzijo izdaje. V nasprotju z obic¢ajnimi nabori vrednosti,
ki veljajo po svetu, oznacujemo ¢asovno komponento izdaje IMiS® modula po shemi
»LLMM¢«. MM oznacuje mesec izdaje (nabor 01-12), LL oznacuje zadnji dve stevilki leta.

e BUILD: Identifikator na tem mestu oznacuje zaporedno unikatno Stevilko izgradnje
produkta, ki se nikoli ne ponovi. V primeru manjse spremembe produkta znotraj enega
meseca lahko pride le do zamenjave tega identifikatorja medtem, ko vsi ostali ostanejo

enaki. Nabor vrednosti je od 1-n, ni zvezen in se izkljucno povecuije.

2.3 Funkcionalnosti

Osnovne funkcionalnosti spletnega odjemalca IMiS®/wClient so naslednje:
e Dostop do poljubnega arhivskega streznika IMiS®/ARChive Server iz kateregakaoli
spletnega brskalnika.
e Zascita komunikacije z arhivskim streznikom preko SSL/TLS protokola.

e Varna avtentikacija uporabnikov na arhivske streznike (SRP-BA, LDAP).




Enostavna avtentikacija uporabnika preko Single Sign-on (SSQO) nacina.
Dostop do elektronskega gradiva po vnaprej doloceni shemi razvrscanja gradiva.

Vnos in urejanje metapodatkov o elektronskem gradivu po vnaprej doloceni shemi

atributov.

Hramba gradiva elektronskega izvora ali digitaliziranega preko procesa skeniranja.
Dostop do elektronskega gradiva v »tokovnem« nacinu (angl. Streaming).
Belezenje revizijske sledi vsake operacije nad elektronskim gradivom shranjenim v
arhivskem strezniku (vkljucuje datum in ¢as, uporabnisko ime, omrezni naslov, ime

racunalnika, vrsto dogodka, razlog za dejanje).

Varen vpogled v revizijsko sled, ki je dostopna samo uporabnikom s pravicami.
Iskanje po metapodatkih in polnem besedilu vsebin dokumentov.

Upravljanje s politikami hrambe in zadrzanji unicenja elektronskega gradiva.

Podpora sistemoma omrezne komunikacije IPv4 in IPvE.
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3 TEHNICNA DOKUMENTACIJA

3.1 Arhitektura odjemalca

Spletni odjemalec IMiS®/wClient predstavlja uporabnisko komponento sistema za upravljanje

z gradivom v elektronski in fizicni obliki. Odjemalec se povezuje s spletno storitvijo

IMiS®/Storage Connector Services REST, ki uporablja IMiS®/Storage Connector.

Sledniji se lahko povezuje z vec arhivskimi strezniki IMiS®/ARChive Server.

CONSUMERS

Mobile users  Laptaop user Document Capture station Tablet user Mac user
using any using any using IMiS/CaptureService using any using any
browser browser  and IMiS/wScan or IMiS/wBatchScan browser browser

IMiS/wClient Application (static HTML with Angular + PrimeNG)
IMiS/Storage Connector Services REST edition
SERVICES
IMiS/Storage Connector Services Core
: . ’ ] : ’ LDAP /
DATA IMiS/ARChive IMiS/ARChive IMiS/ARChive e PKI

Server 1 Server 2 Server 3

infrastructure

Slika 1: Prikaz arhitekture odjemalca

infrastructure
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4 UPORABNISKI PRIROCNIK

4.1 Prijava in odjava

Uporabnik izvede prijavo na arhiv streznika IMiS®/ARChive Server preko odjemalca
IMiS®/wClient tako, da v prijavnem oknu najprej izbere ustrezen arhiv.

V polje »Uporabnisko ime« (angl. Username) vpisSe svoje uporabnisko ime, v polje »Geslo«

(angl. Password) pa svoje geslo. Prijavo potrdi z gumbom »Prijava« (angl. Log in).

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

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

IMiS/wClient

IMiS/ARChive Server -

Username

Password

LOGIN

Slika 2: Prijava v arhiv

Opomba: Uporabnik lahko izbira smo med arhivi, ki so predhodno doloceni s strani administratorya.

Odstranitev arhiva iz seznama je v domeni administratorya.

Uporabnik izvede odjavo iz arhiva preko ukaza »Odjava« (angl. Log out) v pojavnem meniju.
Dostop do pojavnega menija je omogocen s klikom na puscico poleg naziva uporabnika v desnem

zgornjem kotu uporabniskega vmesnika.

Alex Nelson  ~
& Profile
[
Q

About

® Log out

Slika 3: QOdjava iz arhiva
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4.1.1 Politika piSkotkov
Pred prvo prijavo v arhiv in vsako naslednjo (v kolikor so bili piskotki odstranjeni), mora
uporabnik podati soglasje k uporabi piskotkov.
Za zagotavljanje ustreznega delovanja in boljSe uporabniske izkusnje uporablja spletno mesto
naslednje piskotke:
e Zapomni si zadnji izbrani arhiv (angl. To remember last selected archive).
¢ |dentifikator uporabnika izbranega arhiva (angl. Current archive user identifier).
e Zeton arhiva (angl. Archive token).
e Zetoni odprtih entitet (angl. Entity handles).
e Prikaz informacij o entiteti (angl. Entity information visibility).
e Trenutnijezik (angl. Current locale).
¢ Nacin prikaza zbirke entitet (angl. List mode).
e Potrditev politike (angl. Policy agreed).
o Prikaz klasifikacijske oznake (angl. Classification code visibility).
e Prikaz opisa (angl. Description visibility).
e Polje razvrscanja (angl. Sort field).

e |zbrano je padajoce razvrscéanje (angl. Sort field descending).

Cookies

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

Cookies

To make this site work properly, we someatimes place small data files called cockizs on your device. Mast big
websites do this too.

What are cookies

A cookie is 2 small text file that a website saves on your computer or mobile device whean you visit the site. It enables
the website ta remember your actions and preferences (such as login, language and other display preferences) aver

a period of time, so you don't have to keep re-entering them whenever you come back to the site or browse from one

page to another.

How do we use cookies

| AGREE

Slika 4: Politika piskotkov
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4.1.2 Lokalizacija
Nad prijavnim oknom ima uporabnik moznost izbire jezika IMiS®/wClient.

Trenutno podprti jeziki so:
e English: anglescina

e Slovenscina: slovenscina.

4.2 Opis vmesnika

Uporabniski vmesnik spletnega odjemalca IMiS®/wClient je zasnovan skladno s sodobnimi
oblikovalskimi trendi. Ohranja koncept prikaza kljuénih podatkov o arhivskem gradivu po zgledu
namiznega odjemalca IMiS®/Client. 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 sest glavnih delov, ki so opisani v nadaljevaniju.

& Archive - — _
E— M ive Server A ¥ Closing deal #451 6 4 ® Oper | [ 4 & [ i l =
My entities

Tite = 2 Classification Code 2 Description x
. Closing deal #451
1 B clearcase update ng
DETAILS ~ SECURITY  RETENTION  ACTIVITY 3
BB confcallw/ Rick Dan A, Mike McDonald & Ro
i Curve Validation -
I Directreports conference call - 713-853-3233,
B Expensechecks
nfCalls  Mestings  Updates
I Fvi-cong. Barton here to meet with Ken Lay
I Marketer and provider meeting in Dallas at th ”
Case
BB v Funaki sends new letter to H. Hawks Folder
B relowyer
Administrator 1 Jun 2007, 1430
B remec
104Nk 847Dr08GHOLUXO

Slika 5: Uporabniski vmesnik odjemalca IMiS®wClient

V levem pregledu uporabniskega vmesnika (na sliki pod stevilko 1) se nahajajo naslednje
kategorije:

e »Arhiv« (angl. Archive): korenski razredi nacrta razvrscanja gradiva.

¢ »Imenik« (angl. Directory): seznam uporabnikov arhiva.

¢ »Moje entitete« (angl. My entities): seznam entitet, do katerih je uporabnik dostopal.
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IMiS/wClient

» I Archive
Directory

My entities
Slika B: Kategorije v levem pregledu
V osrednjem pregledu uporabniskega vmesnika (na sliki pod Stevilko 2) se nahaja seznam

vsebovanih entitet izbranega arhiva ali razreda. Arhiv vsebuije le razrede, razred in zadeva pa

lahko vsebujeta zadeve in dokumente.

IMiS/Archive Server

Title * Classification Code = Deseription

Administration : sompany documentation and c

Custom Relationship Management 04 Customer and Business partne

Finance E

Human Resources and Payroll

Projects 06 S projects

Supply Chain management 03 Supply planning and schedulin

Slika 7: Seznam entitet

Vsebovane entitete so prikazane pod vrstico z imeni skupnih atributov. Privzeto je prikazan
»Naziv« (angl. Title). V kolikor je uporabnik v nastavitvah izbral tudi »Klasifikacijsko oznako«
(angl. Classification code) in opis (angl. Description), se v pregledu prikazejo tudi podatki o

izbrani entiteti. Vec¢ o osrednjem pregledu v poglavju Seznam entitet.
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V desnem pregledu uporabniskega vmesnika (na sliki pod Stevilko 3) se nahajajo zavihki,

ki prikazujejo razlicne vrste podatkov o izbrani entiteti. Pri pregledu javno dostopnih podatkov
o0 entiteti, so uporabniku v splosSnem na voljo javni metapodatki entitete v zavihku »Podatki«
(angl. Details) in prikaz efektivnih pravic uporabnika na entiteti v zavihku »Varnost«

(angl. Security).

Uporabniki s pravicami imajo dostop do prikaza izbranih rokov hrambe in zadrzanj unicenja v
zavihku »Hramba« (angl. Retention) in revizijske sledi za izbrano entiteto v zavihku »Aktivnost«

(angl. Activity). V kolikor uporabnik nima ustreznih pravic se zavihki ne prikazejo.

Administration

DETAILS  SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

Administration

Company documentation and correspondence

Opened  Inharited

Retain

Alex Nelson
administration documents company
correspondence

o1

Automa

Class

5QU235hDXyEJOuJ8_Z_X¥-DWTaHK7cpR

Slika 8: Podatki o entiteti

Opomba.

Privzeta nastavitev odjemalca IMIS€/wClient je, da se podatki o entiteti in vsebini vedno prikazujejo.
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V ukazni vrstici (na sliki pod Stevilko 4) se nahajajo ukazi in dejanja. Odvisna so od vrste in stanja
izbranega elementa v nacrtu razvrscanja gradiva ali izbrane entitete v seznamu entitet ter

pravic in vioge uporabnika. Vec o ukazni vrstici v poglavju Ukazi.

New l@ Open H;’ Edit H Actions ]

Slika 9: Prikaz ukazne vrstice

Opomba:
V primeru izbrane mape »Arhiv« (angl. Archivel je v ukazni vrstici omogocen samo gumb za ustvarjanje

korenskih razredov.

V glavi uporabniskega vmesnika (na sliki pod sStevilko 5) se nahajajo:
e podatki o nazivu programskega modula (IMiS®/wClient);
e polje za vpis iskalnega niza z moznostjo izbire obsega iskanja;

e podatki o profilu uporabnika in programskem modulu.

IMiS/wClient Search %

fit

AlexNelson v

Slika 10: Glava uporabniskega vmesnika modula IMiS®/wClient

Zaradi hitrejSega dostopa do entitet je nad osrednjim pregledom uporabniskega vmesnika
uporabniku na voljo hierarhicni prikaz polozaja entitete v drevesu (na sliki pod stevilko B).

Slednji omogoca hiter dostop do nadrejenih entitet.

IMiS/Archive Server Custom Relationship Man... Invoicing and Crediting Invoices Takok 2018

Slika 11: Prikaz hierarhicnega poloZaja entitete v drevesu

4.2.1 Nacrt razvrscéanja gradiva
Po prijavi v spletni odjemalec IMiS®/wClient se uporabniku prikazejo mape izbranega arhiva,

seznam korenskih entitet in osnovni podatki o arhivu.

Z izbiro kategorije »Arhiv« (angl. Archive) v levem pregledu se uporabniku odpre seznam

korenskih razredov arhiva.
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Opomba: S klikom na puscico pred izbranim razredom se uporabniku odpre seznam vsebovanih razredov.

Privzeta streZniska nastavitev doloca hierarhijo z najvec petimi (5] nivoji razredov.

Supply

Archive

Administration

Correspondence
Audio and Video
Documents
Emails
Social
Web
Genera
Company Formation
Organizational Structure
Authorities
Business Rales
Licenses in use
Tasks and Activities
Travel Documentation
Travel Agency Agresmen
Travel Agency Offers
Travel confirmations

Travel costs

Custom Relationship Manage
Finance
Human Resources and Payrol

Projects

Chain management

I

Slika 12: Prikaz drevesnega pregleda nacrta razvrscanja gradiva v mapi »Arhiv«

Streznik IMiS®/ARChive Server ne omejuje Stevila korenskih razredov arhiva, niti Stevila

vsebovanih razredov, zadev ali dokumentov v posameznem razredu ali zadevi.

Opomba:

S konfiguracijo streznika je mogoce nastaviti omejitev stevila nivojev razredov in zadev v nacrtu

razvrscanja gradiva.

Z izbiro kategorije »Imenik« (angl. Directory) v levem pregledu se uporabniku v osrednjem

pregledu prikaze seznam uporabnikov ali skupin. Z izhiro ukaza »Podatki« (angl. Details) na

zapisu uporabnika, se v desnem pregledu prikazejo podatki o uporabniku.
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3 Archive

Directory
My entities

Directory

8 John Smith Human Resources

%% URDevDevTeam

'E JRDev Users

(9) Jure Puhek

8 Keira Clay T-H - - "

Slika 13: Prikaz izbire mape »lmenik« v levem pregledu

Z izbiro kategorije »Maoje entitete« (angl. My entities) v levem pregledu, se uporabniku v

osrednjem pregledu odpre seznam entitet, katerih lastnik je trenutni uporabnik.

3 Archive
. My entities
Directory v
My entities
Title = Classification Code + Description

— Joe andjor Rick 04.01.03-2017-000043/000004 3.1109757.EDZZZC525MDRP... E

i "Matt Walker" <mwalker 3.04.01-2017 2 ESJF

‘ (4:30 EST) Federal Regulatory Affairs Confer 2 2017-000009/00000 4 5567.PXH

‘ (Hou time) FOLLOW-UP CONF CALL SO. CONE 4.02.01-2017-000001/00000 7 EA

‘ (If you didn't get a change to talk to her on Fri 2.03.03-2017-000040/000009 3.1072010.DF5MORGYC
B <udylwood 02.05-2017-000042/000002 3503652 E5T7

H 1049 Rick Johnson & Sharon Butcher 2-2017 2 7

Slika 14: Prikaz izbire mape »Moje entitete« v levem pregledu

4.2.2 Seznam entitet

Seznam vsebovanih entitet (razredov, zadev ali dokumentov) izbranega razreda se nahaja v

osrednjem pregledu uporabniskega vmesnika. Vsebovane entitete so prikazane pod vrstico z

imeni skupnih atributov vsebovanih entitet.

Vrstni red prikazanih atributov je vnaprej dolocen in si sledi v naslednjem vrstnem redu:

1) »Naslov« (angl. Title)
2) »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code)

3) »Opis« (angl. Description).
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IMIS/Archive Server Projects

Title * Classification Code

ARChive Server project 06.02 S/ARChive project

BatchScan project 06.04 5/BatchScan project

Client project 06.03 5/Client project

IS0 Standard 9001 06.05 50 90C cumentation

Scan project 06.0 S/Scan project

Slika 15: Seznam vsebovanih entitet izbrane entitete

Uporabnik lahko dodaja ali odstranjuje stolpca izbranega atributa »Klasifikacijska oznaka« in/ali

»Opis« preko ikone *

mogoce odstraniti iz seznama entitet.

Vet informacij o naboru razpoloZljivih moznosti z izbiro ikone

poglavju Menijske funkcije.

v ukazni vrstici. Atribut »Naziv« (angl. Title) je vedno prisoten in ga ni

v ukazni vrstici, je na voljo v

Z izbiro pusdice ali naziva stolpca izbranega atributa uporabnik ureja prikazane entitete po

vrstnem redu.

IMiS/Archive Server Projects

Title & Classification Code * Description

Scan project 06.( 5/Scan project

ARChive Server project 06.02 5/ARChive project

Client project 06.03 5/Client project

BatchScan project 06.04 5/BatchScan project

ISO Standard 9001 06.05 50 900 cumentation

Slika 16: Izbira vrstnega reda prikaza seznama entitet
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Opomba: Nastavitev prikazanih atributov velja za izbrani brskalnik na nivoju celotnega arhiva za vse

prikazane entitete v seznamu vsebovanih entitet.

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

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

4.2.3 Menijske funkcije

Po prijavi v izbrani arhiv so v pojavnem meniju desno zgoraj s klikom na puscéico poleg imena

uporabnika na voljo naslednji ukazi odjemalca IMiS®/wClient:

»Profil uporabnika« (angl. Profile): podatki o uporabniku.
»0 produktu« (angl. About): informacije o odjemalcu in licencnih pogojih.
»QOdjava« (angl. Log out): po odjavi iz izbranega arhiva se prikaze pogovorno okno za

prijavo uporabnika v izbrani arhiv.

Alex Nelson  ~

& FProfile
& About
= Logout

Slika 17: Pojavni meni v desnem delu glave uporabniskega vmesnika

4.2.3.1 Profil uporabnika

S klikom na »Profil uporabnika« se odpre obvestilno okno z naslednjimi podatki o uporabniku:

»Opis« (angl. Description): kratek opis uporabnika.

»Vrsta« (angl. Type): vrsta uporabnika (uporabnik, skupina).

»Ime« (angl. First name): ime uporabnika.

»Priimek« (angl. Last name): priimek uporabnika.

»Elektronska posta« (ang. Email): naslov elektronske poste uporabnika.
»Nivo varnosti« (angl. Security class level): nivo varnosti uporabnika.

»ldentifikator« (angl. Identifier): unikatni identifikator uporabnika.
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Alex Nelson ®

Alex Nelson

alex.nelson@acme.com

Secret

Done

Slika 18: Prikaz obvestilnega okna s podatki o uporabniku

S klikom na gumb »Spremeni geslo« (angl. Change password) v obvestilnem oknu desno zgoraj,
se uporabniku odpre pogovorno okno za vpis obstojecega in novega uporabniskega gesla.

Uporabnik potrdi spremembo gesla z gumbom »Spremeni geslo« (angl. Change password).

Password x

Change password Cancel

Slika 19: Prikaz obvestilnega okna za spremembo uporabniskega gesla

4.2.3.2 0O programu
Z izbiro ukaza »O programu« (angl. About) se uporabniku odpre novo okno z naslednjimi podatki:
e Naziv modula.
e Razlicica produkta.
e Naziv in razlicica arhiva.
e Razlicica IMiS/StorageConnector Services REST storitve.
e Licencna pogodba (angl. License Agreement).

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

IMiS/wClient

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

info@imis.eu

@ 20718 Imaging Systems Inc., All rights reserved.

Archive
IMiS/Archive Server (jarcs:/fiarc98akr.imis.si)

The archiving of unlimited quantities of binary objects

Service

v8.271805.102

License agreement
This Software is owned by IMAGING SYSTEMS or its suppliers and is protected by copyright law and international copyright treaty.

Therefore, you must treat this Seftware like any other copyrighted material (e.q.. a book), except that you may either make one copy
of the Software solely for backup or archival purposes or transfer the Software to a single hard disk provided you keep the original

Done

Slika 20: Pogovorno okno »O programu«

4.2.3.3 Odjava
Z izbiro ukaza »QOdjava« (angl. Log out) se uporabnik odjavi iz arhiva. PrikaZe se prijavno okno za

ponovno prijavo v arhiv. Za vec informacij glej poglavje Prijava in odjava.

4.2.3.4 Prikaz entitet

Z izbiro ikone desno od ukazne vrstice lahko uporabnik izbere nacin prikaza seznama
entitet. Privzeti nacin je »Seznam« (angl. List), kjer so entitete prikazane v seznamu.
Uporabnik lahko izbere tudi graficni prikaz, kjer so entitete prikazane v mrezi (angl. Grid).

Z izbiro »Klasifikacijske oznake« in/ali »Opisa« lahko dodaja ali odstranjuje stolpca izbranega

atributa.
VIEW MODE
List
v Grid

VIEW

Slika 21: Izbira prikaza entitet v mrezi
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4.2.3.5 Iskanje

Nad osrednjim pregledom se v glavi uporabniskega vmesnika nahaja polje »lskanje« (angl.
Search). Uporabniku omogoca iskanje po metapodatkih izbranih entitet in iskanje po celothnem
besedilu vsebine dokumentov nad celotnim arhivom.

Za vec informacij o moznosti iskanja glej poglavje Iskanje.

4.2.4 Ukazi
V ukazni vrstici nad podatki o izbrani entiteti se po prijavi uporabnika v izbrani arhiv pojavijo
nasledn;ji ukazi:

e »Novo« (angl. New): ustvari novo korensko ali vsebovano entiteto.

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

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

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

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

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

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

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

- »Brisanje« (angl. Delete): omogoca brisanje entitete.

(= o ) (7 550 ) [ |

Slika 22: Ukazna vrstica nad podatki o izbrani entiteti

4.2.5 Podatki o entiteti
Podatki o izbrani entiteti se nahajajo v desnem pregledu uporabniskega vmesnika.

Zavihki so prikazani pod nazivom entitete.




V nacinu predogled (angl. Preview) izbrane entitete so prikazani tisti zavihki in vsebina v njih,

ki je uporabniku javno dostopna. Prikaz zavihkov se prilagodi glede na efektivne pravice

uporabnika, ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje (angl. Open).

V splosnem so podatki o izbrani entiteti smiselno razvrsceni v zavihke.

Zavihki so prikazani vedno; tako v nacinu za predogled izbrane entitete, kakor tudi takrat,
ko je izbrana entiteta odprta v nacinu za branje. Z izbiro nacina za urejanje entitete se
uporabniku odpre novo okno z atributi, katerih vrednosti lahko spreminja.

Morebitne izjeme in dopolnitve so za posamezen zavihek navedene v nadaljevanju:

e »Podatki« (angl. Details): vsebuje sistemske metapodatke, ki jih je mogode urejati in ostale
vnaprej dolocene metapodatke entitete. V nacinu za branje se v zavihkih prikaZzejo vsi
podatki, do katerih ima uporabnik pravico branja.

e »Varnost« (angl. Security): vsebuje pregled efektivnih pravic skupin in uporabnikov za
izbrano entiteto. Urejanje eksplicitnih pravic dostopa za izbranega uporabnika entitete ali
skupino, ki ima na entiteti Ze dolocene efektivne pravice, je omogoceno uporabniku z
efektivno pravico »Spreminjanje pravic« (angl. Change premissions).

e »Politika hrambe« (angl. Retention): vsebuje nastavitve za izbrane roke hrambe in
zadrzanja unic¢enja. Urejanje rokov hrambe in zadrzanj unicenja je omogoceno uporabniku z
efektivno pravico »Spreminjanje hrambe« (angl. Change retention).

e »Dejavnost« (angl. Activity): vsebuje revizijsko sled za izbrano entiteto. Pregled podatkov
revizijske sledi je omogocen uporabniku z viogo »Poizvedba revizijske sledi

(angl. AuditLogQuery).

Human Resources and Payroll

DETAILS  SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

Slika 23: Zavihki s podatki o entiteti v nacinu za predogled/branje
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Zavihki so na voljo v naslednjih nacinih prikaza podatkov izbrane entitete:
e Predogled (angl. Preview).

e Za branje (angl. Open).

4.2.5.1 Zavihek »Podrobnosti«
Zavihek »Podrobnosti« (angl. Details) vsebuje seznam metapodatkov izbrane entitete.
V prvem stolpcu so navedena imena atributov, njihove vrednosti pa so prikazane v drugem

stolpcu.

V zavihku »Podrobnosti« (angl. Details) se nahajajo splosni in sistemski-metapodatki za izbrano
entiteto. Za razliko od splosnih metapodatkov, ki so javno dostopni in jih lahko uporabnik ureja in
spreminja, so sistemski metapodatki na voljo samo za branije.

Za vec informacij glej poglavje Splosni sistemski atributi.

Salary and Payroll

DETAILS  SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

Salary and Payro

nherited

Human Resources

salary payro

Slika 24: Zavihek »Podatki« v nacinu predogled
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V nacinu za branje (angl. Open) se uporabniku poleg splosnih in sistemskih metapodatkov

prikazejo tudi naslednji metapodatki:
o »E-Posta« (angl. Email): vsebuje metapodatke elektronske poste. Skupina je na voljo le za
dokumente, ki so nastali po predlogi za elektronsko posto. Za vec¢ informacij glej poglavje

Atributi elektronske poste.

e »Fizicno gradivo« (angl. Physical properties): vsebuje metapodatke fizicnega gradiva.

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

E Tak for din interesse - her kan du hente dit u...

DETAILS  SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

din interesse - her kan du hente dit uddrag

= Email

07/000005

Automatic

Email

I Document

Slika 25: Zavihek »Podatki« v nacinu za branje

Z izbiro vsebine na seznamu v osrednjem pregledu, so uporabniku v nacinu za branje

(angl. Open) v pojavnem meniju na voljo naslednje moznosti:
e »Predogled« (angl. Preview): odpiranje vsebine v nacinu za predogled.

e »Prenos« (angl. Download): prenos vsebine na racunalnik ali napravo.
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e »Podrobnosti« (angl. Details): prikaz podatkov o vsebini. Podatki so lahko prikazani
v kolikor niso bili predhodno Ze prikazani.
e »Upravljaj« (angl. Manage): oznacevanje vsebine za izvedbo nekaterih dejani.
- »0znacevanje za indeksiranje« (angl. Queue for Indexing): Izbrana vsebina se oznaci za
kasnejse indeksiranje.
- »0znacevanje za pretvorbo« (angl. Queue for Conversion): izbrana vsebina se oznaci za

kasnejSo pretvorbo.

Za vet informacij glej poglavje Upravljanje z vsebinami.

IMiS/Archive Server ~ Miscellaneous  Tak for din interesse - her ... # Edit Actions

Description size
n
[ sFe0DD2E3978D2FD7E2CD20A61563DA e Content
[ content 14kB Content
L
text/him
B content

14kB

= Manage » i Queue ForIndexing

@B Queue For Conversion

Slika 26: Pojavni meni na oznaceni vsebini v nacinu za branje

4.2.5.2 Zavihek »Varnost«
Zavihek »Varnost« (angl. Security) je namenjen pregledovanju liste dostopnih pravic (ACL),

oziroma eksplicitnih pravic skupin ali uporabnikov na entiteti in njenih metapodatkih.

V predogledu ali na¢inu za branje se uporabniku prikaze seznam skupin ali uporabnikov, ki jim je

bila v listi dostopnih pravic (ACL) dodeljena vsaj ena eksplicitna pravica na izbrani entiteti.
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Administration
DETAILS SECURITY RETENTION ACTIVITY

Permissions

Alex Nelson
SHOW ALL

Caroline Irwin
SHOW ALL

Jerry Turner
SHOW ALL

John Smith
SHOW ALL

Marco Welch
SHOW ALL

System Administrators
SHOW ALL

Slika 27: Seznam uporabnikov/skupin s pravicami dostopa do entitete v nacinu predogled in za branje

Z razsiritvijo prikaza (angl. Show all) pod nazivom uporabnika ali skupine, se v seznamu prikaze

trenutno stanje »Efektivnih pravic« (angl. Effective permissions) za izbrano entiteto.

Administration
DETAILS  SECURTY  RETENTION  ACTIVITY

Permissions
Alex Nelsen

SHOW ALL

Caroline Irwin
SHOW ALL

Jerry Turner
SHOW ALL

John Smith
SHOW ALL

Marco Welch
SHOW ALL

Slika 28: Seznam efektivnih pravic za izbranega uporabnika v nacinu predogled in za branje
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Seznam pravic uporabnika nad entiteto je sestavljen iz naslednijih pravic:

»Branje« (angl. Read): uporabnik ima pravico do branja podatkov o izbrani entiteti

(branje metapodatkov in pregledovanije vsebin dokumentov).

»Pisanje« (angl. Write): uporabnik ima pravico urejanja podatkov o entiteti

(pisanje metapodatkov in dodajanje vsebin dokumentov).

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

»Brisanje« (angl. Delete): uporabnik ima pravico brisanja podatkov o entiteti

(brisanje metapodatkov in vsebin dokumentov).

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

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

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

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

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

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

4.2.5.3 Zavihek »Politika hrambe«

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

ter zadrzanj unicenja izbrane entitete.

V nacinu za predogled ali za branje se uporabniku prikaze seznam rokov hrambe in zadrzanj

unicenja, ki veljajo za doloceno entiteto.

Administration

DETAILS  SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

11 Legal procedure

‘D 10 years + National Archives

Classes Folders ocuments

‘D Permanent

Slika 29: Zavihek »Hramba« v nacinu predogled in za branje




S klikom na naziv zadrzanja unicenja se odpre obvestilno okno z naslednjimi informacijami:
e »lme« (angl. Name): unikaten naziv zadrzanja unicenja.
e »0pis« (angl. Description): kratek opis zadrzanja unicenja.
¢ »Razlog« (angl. Reason): razlog za zadrzanje unicenja.

¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): unikaten identifikator zadrzanja unicenja.

Disposition hold x

Legal procedure

Slika 30: Obvestilno okno z informacijami o zadrzanju unicenja

S klikom na naziv politike hrambe se odpre obvestilno okno z naslednjimi informacijami:
e »lme« (angl. Name): unikaten naziv politike hrambe.
e »0pis« (angl. Description): kratek opis politike hrambe.
e »Podroben opis« (angl. Detailed description): podroben opis politike hrambe.
e »Dejanje« (angl. Action): privzeto dejanje iz seznama dejanj za entitete.

¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): unikaten identifikator politike hrambe.

Uporabnik zapre obvestilno okno z izbiro gumba »Koncano« (angl. Done).

Retention palicy x

10 years + National Archives

Slika 31: Obvestilno okno z informacijami o politiki hrambe
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4.2.5.4 Zavihek »Aktivnost«

Zavihek »Aktivnost« (angl. Activity) je namenjen prikazu revizijske sledi za izbrano entiteto.

Administration

DETAILS  SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

7. May 2018

Marco Welch
Entity Save

VIEW DETAILS

Marco Welch

VIEW DETAILS

Marco Welch
Entity Open [Edit]
VIEW DETAILS
John Smith
Entity Open
VIEW DETAILS

Caroline Irwin
Entity Open [Edit]

VIEW DETAILS

Caroline Irwin
Entity Open
VIEW DETAILS

Alex Nelson
Entity Open [Edit]
VIEW DETAILS

Slika 32: Zavihek »Aktivnost« v nacinu za predogled in za branje

V revizijski sledi so zabeleZeni naslednji podatki:

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

S klikom na ime uporabnika se odpre obvestilno okno s podatki o uporabniku.

Marco Welch

VIEW DETAILS
apps07.imis.si
192.168.50.15

192.168.80.67

Slika 33: Podatki o uporabniku

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

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

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

dejanja nad izbrano entiteto.
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¢ »Lokalni naslov« (angl. Internal address): IP naslov, ki se nastavi z odpiranjem nove seje

z REST servisom.

e »lme naprave« (angl. Device name): ime naprave, iz katere je prisla zahteva po izvedbi

dejanja nad izbrano entiteto.

4.3 Dejanja
V tem poglavju so opisana naslednja dejanja odjemalca IMiS®/wClient nad izbranim arhivom:
e Prijava in odjava uporabnika v arhiv.
e [Dostop do gradiva v arhivu.
e Spreminjanje gradiva.
e Upravljanje z vsebinami gradiva.
¢ Arhiviranje sporocil elektronske poste.
e Upravljanje z metapodatki fizicnega gradiva.
e Premik in izbris gradiva.
e |skanje po metapodatkih entitet in celotnem besedilu vsebine dokumentov.
e Spreminjanje statusa.
e Spreminjanje stopnje tajnosti.
¢ Pridobivanje dokazov o pristnosti.

e [skanje po revizijski sledi.

4.3.1 Dostop do entitete

Dostop do entitete v nacrtu razvrscanja gradiva je odvisen od stopnje tajnosti gradiva, nivoja
tajnosti uporabnika in pravice dostopa uporabnika.

Za vec informacij o stopnjah tajnosti glej poglavje Dostop v uporabniskem prirocniku

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

Ob prijavi v izbrani arhiv se iz streznika IMiS®/ARChive Server preberejo tisti korenski razredi

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

Korenski razredi se uporabniku prikazejo v mapi »Arhiv« v levem pregledu in v seznamu

vsebovanih entitet v osrednjem pregledu.

Z izbiro korenskega razreda se v zavihkih v desnem pregledu (podatki o entiteti) prikazejo le

javno dostopni podatki o razredu. Vec o vsebini zavihkov glej poglavje Podatki o entiteti.




Z izbiro ukaza »Odpri« (angl. Open) v ukazni vrstici se iz streznika preberejo vsi podatki, za
katere ima uporabnik pravice branja. Enako velja pri dostopu do entitet vsebovanih v korenskih

razredih arhiva.

Uporabnik s pravico »Pisanje« (angl. Write) na izbrani entiteti lahko v ukazni vrstici izbere ukaz
»Uredi« (angl. Edit). V zavihkih prikazejo enaki podatki kot ob izbiri ukaza »Odpri« (angl. Open).
Ureja in spreminja lahko vrednosti atributov, ki na strezniku niso bili doloceni samo za branje.

Za vec informacij glej poglavje Spreminjanje entitete.

4.3.2 Ustvarjanje entitete
Uporabnik lahko v odjemalcu IMiS®/wClient ustvarja entitete, ¢e ima na izbranemu razredu ali

zadevi pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities).

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

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

Locevanje poteka z uvrscanjem v ustrezne predloge (angl. Template) v nacrtu razvrscanja
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: Pri ustvarjanju entitet je priporocijivo, da vsebujejo vedno isto vrsto podrejenih entitet.
Pod razrede uporabniki tako dodajajo samo dokumente ali samo zadeve. Mesanje tipov entitet v istem

hierarhicnem nivoju po MoreqZ standardu ni dovoljeno (Ref. 5.1.25].

4.3.2.1 Ustvarjanje nove entitete
Pravica »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities) uporabniku omogoca dodajanje novih

korenskih razredov in vsebovanih entitet pod izbrano entiteto.

4.3.2.1.1 Ustvarjanje korenskega razreda
Z izbiro mape »Arhiv« (angl. Archive) v levem pregledu lahko uporabnik doda novi korenski
razred v seznam entitet. To stori z izbiro ukaza »Novo« (angl. New) v ukazni vrstici, vpisom

vrednosti atributom in potrditvijo »Ustvari« (angl. Create).
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4.3.2.1.2 Ustvarjanje vsebovane entitete

V naértu razvrscéanja gradiva (levi pregled) ali v seznamu entitet (osredniji pregled) uporabnik

izbere entiteto v katero zeli uvrstiti nov razred, zadevo ali dokument. Enako kot pri ustvarjanju

korenskega razreda stori to z izbiro ukaza »Nov« (angl. New) v ukazni vrstici.

IMiS/wClient Search Q =

Archive

. . . IMIS/Archive Server Human Resources and Pa... Staff Appointments
Administration

Custom Relationship Manage
Finance Title * Classification Code Description
Human Resources and Payrol
Administration Executive Summary December 6, 2018
Awards and Recognition
Education Raptor Position Reports for December 2017
Employee Records
Genera
Pension and Benefits
Promotion and Tenure
Salary and Payroll
Staff Appointments
Projects

Supply Chain management

Slika 34: Prikaz vsebovanih entitet

Po izbiri razreda v osrednjem pregledu se z izbiro ukaza »Nov« (angl. New) v ukazni vrstici

prikaze pogovorno okno z naslednjimi atributi:

»Nadrejena entiteta« (angl. Parent): ime nadrejene entitete. Atribut je na voljo samo za
branje.

»Predloga« (angl. Template): nabor razpoloZljivih predlog za ustvarjanje dovoljenih entitet
in uvrscanje pod izbrani razred ali zadevo. Atribut je obvezen.

»Vrsta« (angl. Type): vrsta entitete, ki jo opisuje. Atribut je na voljo samo za branje.
»Ime« (angl. Title): naziv entitete. Atribut je cbvezen.

»Opis« (angl. Description): kratek opis entitete.

»Status« (angl. Status): trenutni status entitete.

»Stopnja tajnosti« (angl. Security class): nabor razpolozljivin stopenj tajnosti entitete
glede na polozaj entitete v nacrtu razvrscanja gradiva.

»Pomembnost« (angl. Significance): Nabor razpolozljivih pomembnosti entitete.
»Skrbnik« (angl. Owner): Entiteta imenika (uporabnik ali skupina), ki je odgovorna za
izbrano entiteto (lastnik).

»Kljucne besede« (angl. Keywords): kljucne besede povezane z entiteto. Atribut omogoca

zapis vec vrednosti.
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e »Zunaniji identifikatorji« (angl. External identifiers): seznam enalicnih zunanjih
identifikatorjev entitete na strezniku.
e »Ustvarjanje klasifikacijskih oznak« (Classification code generated): izbira vrste vnosa

klasifikacijske oznake za vsebovane entitete nadrejenega razreda.

Create Entity

DETAILS  PHYSICAL PROPERTIES  SECURITY  RETENTION

Case

Job applications

Applications
Opened
Secret

Vital

Jerry Turner

job application applications

73757864

Slika 35: Prikaz ustvarjanja nove zadeve

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

e Uporabnik nima pravice ustvaryjarnja novih vsebovanih entitet.

4.3.2.2 Vnos metapodatkov entitete
Zavihek »Podrobnosti« (angl. Details) v pogovornem oknu »Ustvari entiteto« (angl. Create
entity) vsebuje seznam vseh atributov razreda, zadeve ali dokumenta, ki jih uporabnik lahko

vnese.

Atributi, ki so posebej oznaceni (imenu atributa je dodana zvezdica) so obvezni. Ti morajo biti

pred shranitvijo obvezno vneseni.

lCIosing deal #451

Slika 36: Primer vnosa obveznega atributa
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Vnosna polja atributov so lahko naslednja:

e Besedilno polje v katerega uporabnik vnese poljuben niz znakov.

l Document, 1st Floor, Cabin 1, Shelf 4, Upper righﬂ

Slika 37: Vnos besedilnih vrednosti atributov

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

za doloc¢anje datuma in ¢asa.

07312019

< May 2018 >
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Slika 38: Izbira datumske vrednosti atributov

e Padajoci seznam (angl. Pick list) z vnaprej dolocenimi vrednostmi, od katerih uporabnik

eno izbere.

Retain Inherited

Retain | Inherited

MNone

Vital
Permanent
Retain

Delete

Slika 39: Vnos metapodatkov z vnaprej dolocenimi vrednostmi

e Polje z vec¢ vrednostmi, v katerega uporabnik vnese poljubne besedilne vrednosti,
ki jih locuje s tipko »TAB«. V vrstici pregleda polja z vec vrednaostmi so vnesene vrednosti
locene s presledki. Za posamezno kljuéno besedo ima uporabnik moznost odstranitve

s klikom na kriZzec poleg besede.
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ConfCalls Meetings Updates

Slika 40: Vnos vrednosti atributov z ve¢ vrednostmi

Po vnosu vseh obveznih in zelenih vrednosti atributov v zavihku »Podatki« (angl. Details),

uporabnik nadaljuje z vnosom vrednosti v preostalih zavihkih.

4.3.2.3 Vnos klasifikacijske oznake entitete

Vnos klasifikacijske oznake nove entitete je pogojen z izbiro vrste vnosa klasifikacijske oznake za
vsebovane entitete nadrejenega razreda. Podatek o klasifikacijski oznaki obstojece entitete se
nahaja pod osnovnimi metapodatki v zavinku »Podatki« (angl. Details) v nacinu za predogled ali
branje. V padajocem seznamu polja »Ustvarjanje klasifikacijskih oznak« (angl. Classification Code
Generated) uporabnik nastavi vrsto vnosa za izbrani razred:

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

e »Rocno« (angl. Manual): Klasifikacijske oznake za vsebovane entitete razreda mora
uporabnik vnesti rocno. Klasifikacijska oznaka je lahko poljubna kombinacija ¢rk in Stevilk,

ki mora biti znotraj nadrejenega razreda unikatna.

Automatic

Manual

Slika 41: Izbira vrste vnosa klasifikacijske oznake razreda vsebovane entitete

V kolikor je na nadrejenem razredu za vse nove vsebovane entitete nastavljeno rocno dolocanje
klasifikacijskih oznak, jih mora uporabnik obvezno vnesti roéno. Uporabnik vnese samo relativni
del klasifikacijske oznake. Celotna klasifikacijska oznaka se samodejno ustvari iz klasifikacijske

oznake nadrejene entitete in vnosa uporabnika.
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Create Entity x

DETAILS  SECURITY  RETENTION

Ccalls

[}call—ol

Call to IMis
Opened
Confidential
Retain

Jerry Turner

phone conf

8568697

Manual

Create Cancel

Slika 42: Rocni vnos klasifikacijske oznake vsebovane entitete

Calls

Slika 43: Ro¢no vnesene klasifikacijske oznake

Primer: (glef zgoraj) Pod razredom s klasifikacijsko oznako »01.02« je uporabnik ustvaril nov razred,

za katerega rocno vnese relativni del klasifikacijske oznake »Call-O71«. Po shranitvi zadeve na streznik

IMiS®/ARChive Server, le-ta dobi poino klasifikacijsko oznako »01.02.Call-O1«.

4.3.2.4 Vnos stopnje tajnosti entitete

Stopnja tajnosti je namenjena skrivanju entitet tistim uporabnikom, ki s svojo stopnjo tajnosti
nimajo pooblastil za dostop do entitet.

Uporabnik s pravico »Ustvarjanje entitet« (angl. Create entities) lahko novim entitetam doloci
»Stopnjo tajnosti« (angl. Security class) v zavihku »Podatki« (angl. Details) v pogovornem oknu

»Ustvari entiteto« (angl. Create Entity).
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Inherited

Unspecified
Top Secret
Secret
Confidential

Restricted

Slika 44: Dolocanje stopnje tajnosti novi entiteti

Ko je entiteta ustvarjena lahko uporabnik spremeni stopnjo tajnosti z izbiro ukaza »Actions«
v ukazni vrstici in »Stopnja tajnosti« (angl. Security class) v pojavnem meniju.
Odpre se pogovorno okno za izbiro vrednosti atributa »Stopnja tajnosti« in razloga za dejanje,

ki je obvezen podatek.

Change security class ®

Confidential

l_ﬁ_\_ll contained documents are confidential

Save Cancel

Slika 45: Sprememba stopnje tajnosti entitete

Izbira lahko med vnaprej nastavljenimi vrednostmi za stopnjo tajnosti entitete, od najnizje do
najvisje:

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

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

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

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

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

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

uporabniki s stopnjo tajnosti »Strogo tajno«.
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Uporabniku se v padajoéem seznamu prikazejo le tiste vrednosti, ki so niZje ali enake stopniji

tajnosti, ki je uporabniku dolocena.

V primeru, da nadrejene entitete nimajo nastavljene stopnje tajnosti, ali ima vsaj ena od

nadrejenih entitet Ze dolo¢eno stopnjo tajnosti, je v padajocem seznamu poleg vrednosti,

ki so nizje ali enake stopniji tajnosti od uporabniku dolocene, prisotna $e podedovana vrednost.

Ta je oznacena s pripono »Podedovano« (angl. Inherited).

Create Entity

DETAILS  PHYSICAL PROPERTIES ~ SECURITY  RETENTION

Parent Calls
EMPlate” | pocument
Type [ Document

Phone calls - Mr. Hudukira

List of phone calls
Inherited
Inherited

Inherited

Alex Nelson

phone x

@ Mr. Hudukira.xlsx 21.6 kB

686678 x

Slika 46: Vnos stopnje tajnosti entitete s podedovano vrednostjo

‘ Phone calls - Mr. Hudukira

DETAILS SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

tle Phone calls - Mr. Hudukira
Description List of phone calls

Opened  Inharitad
Security Class Confidential | Inherited
nce Retain  Inherited

ner Alex Nelson

phone

Slika 47: Podatki entitete po vnosu stopnje tajnosti

Create Cancel
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Ko je nova entiteta shranjena, uporabnik metapodatka »Stopnja tajnosti« ne more vec urejati
preko zavihka »Podatki« (angl. Details), ampak le preko akcije »Stopnja tajnosti«. Pri tem je
potrebno podati razlog za spremembo stopnje tajnosti entitete. Uporabnik dostopa do akcije
»Stopnja tajnosti« z izbiro gumba »Akcije« (angl. Actions) v ukazni vrstici.

Za vec informacij glej poglavje Spreminjanje stopnje tajnosti.

4.3.2.5 Vnos statusa entitete

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

Create Entity x

DETAILS  PHYSICAL PROPERTIES  SECURITY  RETENTION

Calls
Document
B Document

Phone calls - Mr. Takajama

List of Phone calls for Mr. Takajama

Opened  Inherited

Opened | Inherited

Opened

Closed
Jerry Turner -

phane call calls

687667778

Create Cancel

Slika 48: Dolocanje statusa novi entiteti

Ko je entiteta ustvarjena lahko uporabnik spremeni status z izbiro ukaza »Actions« v ukazni
vrstici in »Status« (angl. Status) v pojavnem meniju. Odpre se pogovorno okno za izbiro

vrednosti atributa »Status« in razloga za dejanije, ki je obvezen podatek.
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Change status x

Closed

Opened  Inherited
Opened

Closed

Slika 49: Spreminjanje statusa entitete

4.3.2.6 Vnos metapodatkov fizicnega gradiva
V primeru vrste entitete dokument ali zadeva so uporabniku v odprtem nacinu (angl. Open)
ali v nacinu za spreminjanje (angl. Edit) poleg zgoraj navedenih podatkov na voljo tudi podatki o

fizicnemu gradivu (angl. Physical content).

Ob zajemu fizicnega gradiva v elektronsko obliko lahko uporabnik poleg metapodatkov gradiva
doda Se metapodatke, ki se nanasajo na lokacijo fizicnega gradiva. Ti metapodatki niso obvezni.
Vnos metapodatkov fizicnega gradiva je mogoc za zadevo ali dokument ob zajemu ali kasneje,
ko je gradivo Ze elektronsko shranjeno.

Z izbiro zadeve ali dokumenta se uporabniku v nacinu za urejanje odpre pogovorno okno z
zavihki: »Podatki« (angl. Details), »Fizicno gradivo« (angl. Physical Properties), »Varnost«

(angl. Security) in »Hramba« (angl. Retention) ter atributi, katerih vrednosti lahko izbere,

vpise ali spreminja.

Z izbiro zavihka »Fizicno gradivo« (angl. Physical Cotent) se prikaze seznam vseh atributov,

ki se nanasajo na opis fizicnega gradiva, vezanega na entiteto.

Phone calls - Mr. Hudukira x
DETAILS PHYSICAL PROPERTIES  SECURITY RETENTION
ID73768
Building 3, 4th Floor, Room 26, Cabinet 12, Shelf 4
CheckedOut
New York, Brooklyn road 57
Slovenia, Ljubljana, Brnciceva ulica 41g
Jeremy Bower

05/31/2018

Slika 50: Prikaz vnosa metapodatkov fizicnega gradiva
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Uporabnik lahko doloci vse vrednosti atributov razen »Datum spremembe statusa«
(angl. Status), ki se samodejno zapolni z datumom zadnje spremembe atributa »Status«.
Pri zajemu gradiva nastavi »Status« na vrednost »Vlozeno« (angl. Checkedin).

Za opis atributov glej poglavje Atributi fizicnega gradiva.

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

dologiti.

Prisotnost efektivnih rokov hrambe uporabnik preveri v zavihku »Politika hrambe« (angl.
Retention).

Na seznamu so efektivni roki hrambe oznaceni s kljukico pred podatkom o veljavnosti
posameznih vrst entitet. V primeru, da entiteta nima efektivnega roka hrambe, ga je potrebno

dolociti.

A
. Phone calls - Mr. Hudukira
DETAILS SECURITY RETENTION ACTIVITY

11 Legal procedure

D 10 years + National Archives

D Permanent

Slika 51: Prikaz zavihka »Hramba«

Uporabnik s pravico »Spreminjanje rokov hrambe« (angl. Change retention) lahko dodaja ali
odstranjuje roke hrambe z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit) v zavihku »Politika hrambe«

(angl. Retention). Za vec informacij glej poglavje Zavihek »Politika Hrambex«.
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Phone calls - Mr. Hudukira
DETAILS  PHYSICAL PROPERTIES ~ SECURITY  RETENTION
RETENTION POLICY  DISPOSITION HOLD

10 years + National Archives v Add i

‘D 10years + National vaidfor Classes
Archives v

D Permanent v Valid for Documents

Slika 52: Prikaz spreminjanja rokov hrambe

4.3.2.8 Shranjevanje entitete

Folders Documents

Pred shranjevanjem mora uporabnik vnesti vse obvezne metapodatke in dolociti efektiven rok

hrambe. Entiteto shrani na streznik IMiS®/ARChive Server z izbiro ukaza »Shrani« (angl. Save)

v spodnjem delu uporabniskega vmesnika.

Meeting Mr. Oxley
DETAILS PHYSICAL FROPERTIES  SECURITY
Meeting Mr. Oxley
IMiS Archive, web Clients, mobile Clients
Retain

Raul Jordan

meeting * presentation

IMIS Archive presentation.pdf

Slika 53: Shranjevanje nove ali spremenjene obstojece entitete

Save Cancel
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TeZave: Najpogostejse teZave pri shranjevanju:
o |/rednost obveznega atributa ni vnesena.

e |/nesena vrednost atributa ne ustreza omejitvam, ki jih atribut predpisuje.

Med postopkom shranjevanja entitete na streznik se v entiteto samodejno zapisejo naslednje
vrednost atributov:
o »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code): streznik glede na razvrstitev entitete v

nacrtu razvrscanja gradiva ustvari enolicen zaporeden niz znakov.

e
W02 L2207 /000U 25,/ UU0U0D

Slika 54: Primer klasifikacijske oznake

e »Avtor« (angl. Creator): uporabnik, ki je entiteto ustvaril, oziroma prijavljeni uporabnik,
tekom seje katerega je bila entiteta ustvarjena. V ¢asu obstoja entitete se vrednost tega

atributa ne spremeni.

Raul Jordan
Slika 55: Primer avtorja entitete

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

V Casu obstoja entitete se vrednost tega atributa ne spremeni.

Administrator 21 Mar 2000, 11:30

Slika 56: Primer datuma ustvarjanja entitete

e »Datum spremembe« (angl. Modified): datum zadnje spremembe kateregakoli atributa
oziroma vsehine entitete. V ¢asu obstoja entitete se vrednost tega atributa spremeni ob

vsakem ponovnem shranjevanju.

8. May 2018, 10:47

Slika 57: 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 vrednost

tega atributa spremeni vsakokrat, ko uporabnik entiteto odpre ali spremeni.




8 May 2018, 10:40
Slika 58: Primer datuma zadnjega dostopa do entitete

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

vrednostjo »Odprt« (angl. Opened).

Slika 59: Primer datuma odprtja entitete

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

vrednostjo »Zaprt« (angl. Closed).

8. May 2018, 10:48

Slika B0: Primer datuma zaprtja entitete

o »ldentifikator« (angl. Identifier): enoli¢en identifikator entitete na strezniku.

V Casu obstoja entitete se ta metapodatek ne spremeni.

4MoDWS509L2gaX8jikLyY Th1 Q_HYBHSf2v

Slika 61: Primer identifikatorja entitete

4.3.3 Spreminjanje entitete
Spreminjanje podatkov o entiteti v odjemalcu IMiS®/wClient vkljucuje urejanje vrednosti
atributov in spreminjanje vsebine dokumenta. Uporabnik lahko ureja podatke o entiteti le v

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

Uporabnik ureja izbrano entiteto preko ukaza »Uredi« (angl. Edit) v ukazni vrstici.
Desno od naziva atributa se nahaja polje, kjer lahko uporabnik spremeni vrednost atributa.
Vrednost je lahko besedilna, datumska, logicna ali ena od vnaprej dolocenih vrednosti, ki jih je

lahko tudi vec.




4.3.3.1 Urejanje metapodatkov entitete

V zavihku »Podatki« (angl. Details) uporabnik ureja naslednje vrednosti atributov:

»Ime« (angl. Title): naziv zadeve ali dokumenta, ki jo opisuje. Atribut je obvezen.
»Opis« (angl. Description): kratek opis entitete.

»Pomembnost« (angl. Significance): nabor razpoloZljivih pomembnosti entitete.
»Skrbnik« (angl. Owner): entiteta imenika (uporabnik ali skupina), ki je odgovorna za
izbrano entiteto (lastnik).

»Kljucne besede« (angl. Keywords): kljucne besede povezane z entiteto.

Atribut omogoca zapis vec vrednosti.

»Zunanji identifikatorji« (angl. External identifiers): seznam enolicnih zunanjih

identifikatorjev entitete na strezniku.

Meeting w/David Oxley

DETAILS  PHYSICAL PROPERTIES  SECURITY  RETENTION

Meeting w/David Oxley

Meeting invitation
Retain

Jerry Turner

meeting okley

1D83754

Slika 62: Vrednosti atributov v nacinu za urejanje

Poleg navedenih atributov lahko uporabnik ureja tudi prilagojene (angl. Custom) atribute,

ki so vhaprej doloceni s predlogo.
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Assignments *
DETAILS  PHYSICAL PROPERTIES ~ SECURITY  RETENTION
Assignments
Group assignments
ficance | Retain

Jerry Turner -

assignment % group X individual »

5436 %
REVIEWCEE | g5/31/2018

The place for group assignment.

Save Cancel

Slika B3: Vpis vrednosti prilagojenih atributov v nacinu za urejanje

‘ Assignments

DETAILS  SECURITY  RETENTION  ACTIVITY

Assignments

Description Group assignments

Opened
Canfidential
ficance Retain
Jerry Turner

assignment  group individual

Review date 37.May 2018

User note The place for group assignment.

Slika B4: Podatki o entiteti, ki vsebuje prilagojene atribute

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

Vec informacije o urejanju vsebin glej poglavje Upravljanje z vsebinami.
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4.3.3.3 Urejanje metapodatkov fizicnega gradiva

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

Vnos metapodatkov fizicnega gradiva je moZen za zadevo ali dokument.

Za vec informacij glej poglavje Atributi fizicnega gradiva.

Management Report 02/29/00 *
DETAILS  PHYSICAL PROPERTIES ~ SECURITY

D435

Report for 2000

Checkedin

Slovenia, Ljubljana, Brnciceva 416

Slovenia, Ljubljana, Brnciceva 416

[Carl Dood

Slika 65: Vnos metapodatkov fizicnega gradiva

S spremembo vrednosti atributa »Status« (angl. Status) in shranitvijo entitete (angl. Save)
se pod poljem z vrednostjo zapise tudi »Datum spremembe« (angl. Status Change).

Slednji se samodejno zapolni z datumom zadnje spremembe polja »Status« (angl. Status).
Uporabnik lahko spremeni vrednost atributa »Status« na »VloZzeno« (angl. CheckedIn) ob

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

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

e »Datum vracila izdanega gradiva« (angl. Return due): Datum vracila izdanega fizichega

gradiva.
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Management Report 02/29/00 *
DETAILS PHYSICAL PROPERTIES  SECURITY

D435
Report for 2000

CheckedIn

Checkedin

CheckedOut
Siovenia, Ljuolana, Brnciceva 416

Carl Dood

Slika B6: Pojavni meni za izbiro statusa fizicnega gradiva

4.3.3.4 Urejanje dostopnih pravic za entiteto

Uporabnik s pravico »Spreminjanje pravic« (angl. Change permissions) lahko ureja listo
dostopnih pravic (ACL) za entiteto ali izbran metapodatek za dolocenega uporabnika ali skupino.
V seznamu so prikazani samo tisti uporabniki in skupine, ki jim je bila dodeljena vsaj ena

eksplicitna pravica na izbrani entiteti.

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

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

Z izbiro gumba »Uredi« (angl. Edit) v ukazni vrstici se odpre pogovorno okno s pregledom

efektivnih pravic za entiteto za izbranega uporabnika.
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Administration

DETAILS  SECURITY

Caroline Irwin

Search

RETENTION

- Add Permissions | Entity

Pemnission

Inherited

Alex Nelson )
wWrite v

Carcline Irwin

Jerry Turner

John Smith

Marco Welch

System Administrators

Slika 67: Zavihek »Varnost« v nacinu za urejanje

Allow Deny
Allo Den
Allo Den
Allo Den
Allo Den
Allo Den
Allo Den
Allo Den
Allo Den

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

V primeru vecjega Stevila uporabnikov je iskanje omogoceno preko iskalnega polja. V kolikor

dolocena skupina ali uporabnik, ki je registriran na strezniku IMiS®/ARChive Server v seznamu

ni naveden, ga lahko uporabnik s pravico izbere in doda preko gumba »Dodaj« (angl. Add).

DETAILS  SECURITY  RETENTION

Caraline Irwin - Add

Search
Alex Nelson

Caraline Irwin

Jerry Turner
John Smith
Marco Welch

System Administrators

Slika B8: Seznam uporabnikov s pravicami dostopa do entitete
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Na desnem delu pregleda se za izbranega uporabnika prikaze seznam pravic za urejanje
entitete. V stolpcu »Eksplicitno« (angl. Explicit) uporabnik z izbiro »Dovoli« (angl. Allow)
eksplicitno doda pravico, z izbiro »Ne dovoli« (angl. Deny) pa jo odvzame. Eksplicitne pravice
lahko dologi za vsako skupino ali uporabnika, ki je registriran na strezniku IMiS®/ARChive

Server.

Slika 69: Seznam pravic za urejanje

4.3.3.5 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).

V levem pregledu uporabnik izbere skupino ali uporabnika kateremu zeli dolociti pravice dostopa

do izbranega metapodatka. Na seznam ga doda preko gumba »Dodaj« (angl. Add).

Permissions Entity
Effective nherited Title
Reac v Description
Significance
e v
owner
lave v Keywords
Delste Allow Den
Sate et v Allow Den
v Allow Den
Allow Den
ange sta v

Slika 70: Pojavni meni za izbiro pravic dostopa do izbranega metapodatka
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V levem delu pregleda se nahaja seznam uporabnikov s pravicami dostopa do izbranega
metapodatka. V primeru vecjega Stevila uporabnikov je iskanje omogoceno preko iskalnega
polja.

V desnem delu pregleda se za izbranega uporabnika prikaze seznam pravic za urejanje
metapodatka. V stolpcu »Eksplicitno« (angl. Explicit) uporabnik z izbiro »Dovoli« (angl. Allow)

pravico eksplicitno doda, z izbiro »Ne dovaoli« (angl. Deny) pa jo odvzame

Administration x

DETAILS  SECURITY  RETENTION

John Smith Add Permissions | Title

Search

John Smith x Write m Deny

Slika 71: Seznam pravic uporabnika za izbran metapodatek

Seznam pravic uporabnika za izbran metapodatek entitete sestavljajo naslednje pravice:

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

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

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

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

metapodatka entitete.

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

z gumbom »Preklici« (angl. Cancel).

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

lahko ureja roke hrambe in zadrzanja uni¢enja izbrane entitete z izbiro ukaza »Uredi« (angl. Edit).
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Odpre se novo okno z vsebovanima zavihkoma:
e »Politike hrambe« (angl. Retention policy): pregled rokov hrambe.
e »Zadrzanje unicenja« (angl. Disposition hold): pregled zadrzanj unicenja za izbrano

entiteto.

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

hrambe. Podedovanih rokov hrambe ni mogoce urejati.

Administration ®
DETAILS  SECURITY  RETENTION

RETENTION POLICY  DISPOSITION HOLD

10 years + National Archives Add i
Archives
‘D Permanent valid for Classes Folders x

Slika 72: Zavihek »Paolitika hrambe« v nacinu za urejanje

V kolikor v seznamu rok hrambe ni naveden, ga lahko uporabnik izbere in doda preko gumba

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

Za posamezen rok hrambe uporabnik doloci veljavnosti in vrsto entitete na katero se nanasa:
e »Razrede« (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 »Dokumente« (angl. Documents): rok hrambe velja za vse dokumente pod izbrano

entiteto.

Rok hrambe lahko velja (angl. Valid for) ali ne velja (angl. Not valid for) za doloceno vrsto entitete.

‘D Permanent Valid for Classes Folders x
valid for

Mot valid for

Slika 73: Izbira veljavnosti za doloceno vrsto entitete
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Roke hrambe, ki so eksplicitni, lahko uporabnik odstrani iz seznama s klikom na kriZzec ob koncu

zapisa posameznega roka hrambe.

Archives

Slika 74: Zapis roka hrambe z moznostjo odstranitve

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

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

V osrednjem delu pregleda vsebovanega zavihka »Zadrzanje unicenja« (angl. Disposition hold)

se nahaja seznam zadrzanj unicenj za izbrano entiteto.

Administration
DETAILS SECURITY RETENTION

RETENTION POLICY  DISPOSITION HOLD

Legal procedure Add i

Il Legal procedure x

Slika 75: Zavihek »Zadrzanje unicenja« v nacinu za urejanje

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

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

Zadrzanja unic¢enja lahko uporabnik odstrani iz seznama s klikom na kriZzec ob koncu zapisa

posameznega zadrzanja unic¢enja.

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

izbiro ukaza »Preklici« (angl. Cancel).

4.3.3.7 Spreminjanje statusa

Za spreminjanje statusa entitete mora imeti uporabnik pravico »Spreminjanje statusa«
(angl. Change status) na entiteti. Na obstojecih entitetah lahko uporabnik spremeni trenutni
status z izbiro ukaza »Akcije« (angl. Actions) v ukazni vrstici in dejanja »Status« (angl. Status)

V pojavnem menijul.




(oo ) (7= ] (e ]

& Status

Security Class
b . N -
. Assignments [ Authenticity evidence
<+ Move

DETAILS  SECURITY  RETEN & Delete

Assignments

Group assignments

Slika 76: Pojavni meni za izbiro ukaza »Status«

Uporabnik v pogovornem oknu »Spremeni status« (angl. Change status) v polju »Status«
(angl. Status) iz padajotega seznama izbere zelen status. 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 »0Odprto« (angl. Opened): status entitete postane eksplicitno »Odprto« (angl. Opened).

e »Zaprto« (angl. Closed): status entitete postane eksplicitno »Zaprto« (angl. Closed).

V polje »Razlog« (angl. Reason) uporabnik vpiSe vzrok za spremembo statusa. Spremembo

statusa za izbrano entiteto potrdi z gumbom »Shrani« (angl. Save).

Change status x

Closed

Documents are not in use any more ]

Save Cancel

Slika 77: Izbira statusa in navedba razloga za spremembo

4.3.3.8 Spreminjanje stopnje tajnosti

Za spreminjanje stopnje tajnosti entitete mora imeti uporabnik pravico »Sprememba stopnje
tajnosti« (angl. Change security class) na entiteti. Na obstojecih entitetah lahko uporabnik
spremeni trenutno stopnjo tajnosti z izbiro ukaza »Akcije« (angl. Actions) v ukazni vrstici in

»Stopnja tajnosti« (angl. Security class) v pojavnem meniju.




[ o ] (25 ] (s |

& Status

0 Security Class
Miscellaneous [ Authenticity evidence

& Move
DETAILS  SECURITY  RETENT)

viiscellaneous

Slika 78: Pojavni meni za izbiro ukaza »Stopnja tajnosti«

Uporabnik v pogovornem oknu »Spreminjanje stopnje tajnosti« (angl. Change security class)
v polju »Stopnja tajnosti« (angl. Security class) iz padajocega seznama izbere Zeleno stopnjo
tajnosti. Izbira lahko med naslednjimi vnaprej nastavljenimi vrednostmi:

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 »Zaupnox 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« (angl. Reason) vpise vzrok za spremembo stopnje

tajnosti. Spremembo stopnje tajnosti za izbrano entiteto potrdi zgumbom »Shrani« (angl. Save).

Change security class x

Top Secret

’ Raising the security class. More important documents included| ]

Save Cancel

Slika 79: Izbira stopnje tajnosti in navedba razloga za spremembo




4.3.4 Upravljanje z vsebinami

V tem poglavju so opisana naslednja dejanja nad vsebinami dokumenta:

Zajem vsebine.

Pregled podatkov o vsebini.
Shranjevanje vsebine.
Predogled vsebine.
Posodobitev vsebine.
Prenos vsebine.

premik vsebine.

Brisanje vsehine.
Indeksiranje vsebine.

Pretvorba vsehine.

4.3.4.1 Zajem vsebine

Odjemalec IMiS®/wClient omogoca zajem tistih vsebin dokumenta, 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 konénici datoteke prepozna napacen format.

Primer:

Formati za dolgorocno hrambo gradiva (TIFF, PDF/AJ.

Formati povezani z elektronsko posto (npr. EML, VCFJ.

Razlicni formati tekstovnih, slikovnih in graficnih datotek (npr.. TXT, JPG, DWGJ.
Formati programske zbirke Microsoft Office (npr. DOCX, XLSX, PPTXJ.
Formati datotek shranjenih internetnif strani (npr. HTML, XMLJ.

Kompresijski formati (npr. ZIP, TGZJ.

Avdio-video formati (npr. AVI, MP4).

Z izbiro dokumenta se uporabniku v osrednjem pregledu prikaze seznam vsebin.

Pri novem dokumentu je seznam prazen. Vsebine so prikazane pod vrstico z imeni skupnih

atributov. Privzeto sta prikazana »Opis« (angl. Description) in »Velikost« (angl. Size).

Opomba: Pripenjanje vsebin je mozno le v entiteti vrste Dokument.
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@ List of new assignments.xls 22.0kB

@ Assignment procedure.docx 13.4 kB E

Regulations.pdf

@ Assignments_import.xml 2.4 kB
Slika 80: Prikaz seznama vsebin v osrednjem pregledu

Uporabnik dodaja vsebine tako, da v ukazni vrstici najprej izbere gumb »Uredi« (angl. Edit).
Odpre se pogovorno okno s podatki o entiteti, kjer v polje »Vsebine« (angl. Content) odlozi

vsebino na nacin »Povleci in spusti« (angl. Drag and drop) ali jo izbere iz seznama (angl. Click).

Slika 81: Polje »Vsebine« za odlaganje vsehin

Regulations.pdf
List of new assignments.xls
Assignment procedure.docx

3
Fi
@
[

IS
i
!}i Assignments_import.xml 2.4kB

company policy.pdf| 100.0 kB E

5436 x

Slika 82: Dodana vsebina pred shranitvijo

Po potrditvi se vsebine dodajo na seznam pod poljem »Vsebine« (angl. Content). Ko je uporabnik

zakljugil z zajemom vsebin lahko dokument shrani (glej poglavje Shranjevanje entitete).
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Description Slze

Oy .
Assignment procedure.docx

&) . N
Assignments_import.xml

[

Company policy. pdf

E

List of new assignments.xls

[

Regulations.pdf

Slika 83: Dodana vsebina po shranitvi

4.3.4.2 Podatki o vsebini

Podrobnosti o vsebini entitete uporabniku postrezejo z nekaterimi informacijami,

ki sicer v seznamu vsebin niso prikazane. V kolikor privzeto niso prikazane v desnem pregledu,
lahko uporabnik do njih dostopa z izbiro ukaza »Podatki« (angl. Details) v pojavnem meniju na

oznaceni vsebini.

Poleg seznama vsehin se uporabniku v desnem pregledu prikaZejo naslednji podatki o vsebini

entitete:
¢ »0pis« (angl. Description): opis vsebine.
e »Vrsta« (angl. Type): vrsta vsebine.
e »Vrsta vsebine« (angl. Content type): MIME tip vsebine.
e »Velikost« (angl. Size): velikost vsehine izrazena v kB.
e »Ustvarjena« (angl. Created): datum in Cas ustvarjanja vsebine.
e »Spremenjena«(angl. Maodified): datum in ¢as spreminjanja vsebine.
e »Datum dostopa« (angl. Accessed): datum in Cas zadnjega dostopa do vsebine.
¢ »Indeksirana« (angl. Indexed): podatek ali je vsebina indeksirana.
e »Podpisana« (angl. Signed): podatek ali je vsebhina podpisana.

¢ »ldentifikator vsehine« (angl. Identifier): unikatni identifikator vsebine.

Od prikazanih podatkov lahko uporabnik v nacinu za urejanje entitete (angl. Edit) spreminja le

opis vsebine (angl. Description).
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Description Size x

Assignment procedure.docx Company policy.pdf

@ Assignments_import.xml Company policy.pdf

ROF

- tent Type applicat f
Company policy.pdf 100.0 kB E pplication/pd

100.0kB

@ List of new assignments.xls

B Regulations.pdf

= 13d57851d72500f2cf5440d9b170dd

Slika 84: Podatki o vsebini v desnem pregledu

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

se v entiteto samodejno zapiSejo naslednje vrednosti atributov:
e »Vrsta vsebine« (angl. Content type): vrsta izhodnega formata vsebine (MIME type).
Content Type application/paf
Slika 85: Primer vrste vsebine dokumenta (Content type)

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

strezniku. V ¢asu obstoja vsebine se vrednost atributa ne spremeni.

Slika 86: Primer datuma ustvarjanja vsebine dokumenta (Created)

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

vsakokratni spremembi vsebine.

Slika 87: Primer datuma spremembe vsebine dokumenta (Maodified)

e »Datum dostopa« (angl. Accessed): datum in ¢as, ko je bila vsebina dokumenta nazadnje
odprta v nacinu za branje oziroma v nacinu za urejanje. V ¢asu obstoja vsebine se

vrednost atributa spremeni vsakokrat, ko uporabnik vsebino odpre ali spremeni.

Slika 88: Primer datuma zadnjega dostopa do vsebine dokumenta (Accessed)
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¢ »ldentifikator« (angl. Identifier): Enolicen identifikator vsebine dokumenta shranjenega na

strezniku. V ¢asu obstoja vsebine se vrednost atributa ne spremeni.

dentifie 1bécdcdedcoarib3d
015ab6140a1da5ed0ace

1d72500f2cfs440dab170dd
Slika 89: Primer identifikatorja vsebine dokumenta

¢ »Indeksirano« (angl. Indexed): Vrednost, ki pove ali je bila vsebina dokumenta indeksirana.

T
T
-
o
i

Slika 90: Primer prikaza indeksirane vsebine dokumenta

e »Podpisano« (angl. Signed): Vrednost, ki pove ali je bila vsebina dokumenta elektronsko

podpisana.

Slika 91: Primer prikaza podpisane vsebhine dokumenta

4.3.4.4 Predogled vsehine
Uporabnik odpre vsebino dokumenta tako, da v nacinu za branje dokumenta (angl. Open)

na oznaceni vsebini v pojavnem meniju izbere »Predogled« (angl. Preview).

Dolocene vsebine se odprejo neposredno v pregledovalniku brskalnika, ¢e to ni mozno se

vsebine prenesejo (angl. Download) in odprejo z zunanjim pregledovalnikom.

Ive Server I A l@ Open Hl Edit H Actions I =
Description Size x
i 58 kB Company policy.pdf
Assignment procedure.docx 5.8 kB pany policy.p
Assignments_import.xml 2.4 kB Descript Gompany policy.pdf
Type PDF
] Content Type applicat: if
Company policy.pdf 100.0 kB F pplication/pd
Q Preview 100.0kB
List of new assignments xls 89.3 kB & Download v =
i Details
Regulations.pdf 88.5 kB B Manage »

o Yes

ntifier Tbécdeded
015ab6140a 10

'851d72500f2cf5440096170dd
dOace

Slika 92: Odpiranje vsebine dokumenta
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4.3.4.5 Posodobitev vsebine

Uporabnik ima moznost posodobitve shranjene vsebine. V nacinu za urejanje (angl. Edit) izbere
vsebino dokumenta. V pojavhem meniju izbere ukaz »Posodobi« (angl. Update).

Odpre se pogovorno okno za izbiro vsebing, ki bo nadomestila obstojeco vsehino.

V kolikor uporabnik ne spremeni imena vsebine se ta ohrani.

Spremembo na entiteti potrdi z ukazom »Shrani« (angl. Save) ali preklice z ukazom »Preklici«

(angl. Cancell.

Assignment procedure.docx

@ Assignments_import.xml 2.4 kB

Company policy.pdf D0.0 k

List of new assignments.xls 9.3 kB

@ Past assignments.xlsx 131.4 kB

Regulations.pdf B8.5 kB

Cancel

Slika 93: Izbrana vsebina pred posodobitvijo

=]

Assignment procedure.docx 5.8 kB

& =

Assignments_import.xml 2.4 kB

Company policy.pdf 00.0 k

B
List of new assignments.xls 89.3 kB

@ Past assignments.xlsx 131.4kB
Q. Preview
O

Regulations.pdf B88.5 kB Download
& Update

@ Delete

Slika 94: Izbira ukaza »Posodobi« v pojavnem meniju
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Assignment procedure.docx 5.8 kB

Assignments_import.xml 24kB

Company policy.pdf

List of new assignments.xls

@ Past assignments.xlsx 21.6kB

Regulations.pdf 585

Slika 95: Izbrana vsebina po posodobitvi

4.3.4.6 Prenos vsebine

=

Z izbiro ukaza »Prenos« (angl. Download) v pojavnem meniju na oznaceni vsebini v nacinu za

branje dokumenta (angl. Open), uporabnik izvede prenos vsebine na napravo. Vsebina se shrani

v izbrano lokacijo na napravi.

Description Size

Assignment procedure.docx

@ Assignments_import.xml| 12.4kB F Descriptio
Q Preview
Company policy.pdf 00.0 kB & Download
i Details
List of new assignments.xls B Manage »

Past assignments.xlsx 21.6kB

B Regulations.pdf

Slika 96: Izbira ukaza »Prenos« v pojavnem meniju

4.3.4.7 Premik vsebine

58kB Assignments_import.xml|

Assignments_import.xm|
XML

text/zml

12.4kB

8 May 2018, 14:43

8. May 20

8 May 2018, 14:43

1833ebd41025b478a191515033545ed167acdded549
3b7943ec6e405d8126014

Premik vsebine iz ene entitete v drugo lahko izvaja vsak uporabnik s pravico »Pisanje«

(angl. Write). V nacinu za spreminjanje (angl. Edit) uporabnik izbere vsebino.

Z izbiro pojavnega menija na oznaceni vsebini izbere ukaz »Premik« (angl. Move).
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B e

Assignments_import.xml 12.4 kB

Company policy.pdf 100.0 k

W

List of new assignments.xls 89.3 kB

Past assignments.xlsx 21.6 kB

[

Regulations.pdf 38.5 kB

Assignment procedure.docx 58kB | Q .
Preview

& Download
& Update
4 Move

@ Delete

Slika 97: Izbira ukaza »Premik« v pojavnem meniju

Odpre se pogovorno okno za izbiro tarcnega dokumenta v nacrtu razvrscanja gradiva.

Move x

‘ Assignments

< Miscellaneous

‘ Schedules

Move Cancel

Slika 98: Izbira tarcnega dokumenta za premik vsebine

S potrditvijo izbire »Premik« (angl. Move) se vsebina oznaci za premik.
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Content o

Drag and drop files or click

@ Assignment procedure.docx

Move to Schedules %

@ Assignments_import.xml 2.4 kB

Company policy.pdf 00.0 k

|~ . o
List of new assignments.xls

@ Past assignments.xlsx 21.6 kB

Slika 99: Zacasno odstranjena vsebina iz dokumenta

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

Description Size

x

ignm .docx
[®) Assignment procedure.docx 58kB ‘ ‘ Assignment procedure.doc:

o . 50 G kR Assignment procedure.docx
Technology License Agreement.docx 209kB Assignm

WORD

application/vnd.openxmlformats-
officedocument wordpracessingml.document

Size 58kB
8 May 2018, 14:43

8. May 2018, 14:43

8 May 2018, 15:28

No

5337a330bb67ac5be60d9

Slika 100: Shranjena vsebina dokumenta

4.3.4.8 Brisanje vsehine

Uporabnik odstrani vsebino dokumenta tako, da najprej izbere vsebino dokumenta v nacinu za
urejanje (angl. Edit). V pojavnem meniju izbere ukaz »Brisanje« (angl. Delete).

Vsebina se odstrani iz seznama.

Spremembo na entiteti potrdi z ukazom »Shrani« (angl. Save) ali preklice z ukazom

(angl. Cancell.
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Assignment procedure.docx 5.8kB

Technology License Agreement.docx 20.9 kB

ID6364 x

i Q Freview
& Download
& Update
+ Move
@ Delete

Slika 101: Vsebina v seznamu pred brisanjem

Technology License Agreement.docx

ID6364 %

Slika 102: Vsebina v seznamu po brisanju

4.3.4.9 Indeksiranje vsehine

Z izbiro pojavnega menija na oznaceni vsebini lahko v nacinu za branje dokumenta (angl. Open)

uporabnik izbere ukaz »Upravljaj« (angl. Managel. S potrditvijo ukaza »Oznacevanije za

indeksiranje« (angl. Queue for Indexing) se izbrana vsehina oznaci za kasnejSe indeksiranje.

Indeksiranje vsebine (angl. Indexing) se lahko izvaja samodejno z ustrezno nastavitvijo na

strezniku IMiS®/ARChive Server ali rocno za posamezno vsebino znotraj intervala dolocenega v

nastavitvah streznika. Pri rocnem oznacevanju vsebine za indeksiranje mora imeti uporabnik

vlogo »Upravljanje z vsebinami« (angl. ContentManagement).
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IMiS/Archive Server ~ Miscellaneous ~ Assignments # Edit =
Description Size x
ignm import.xml
[ Assignments_import.xmi 12.4kB E Assignments_import
Q. Preview
& Download . "
B company policy.pdf B Assignments_import.xmi
i Details XML
= Manage * i Queue For Indexing

List of new assignments.xls

@ Queue For Conversion
) 8. May 2018, 1443

Past assignments.xlsx

8. May 2018, 14:43

B Regulations.pdf

33ebd41025047821915f5033545ed167acdde4549
ec6e405d8126074

Search »
Assignments_import.xm|

l Content added to queue for indexing

ive Server

Description Size *®
[ Assignments_import.xmi 12.4kB E Assignments_import.xml

Company policy.pdf 00.0kB Assignments_import.xmi

XML

. text/eml

@ List of new assignments.xls

12.4k8
B 8. May 2018, 14:43

[ Past assignments.xisx 2

8. May 2018, 14:43

8. May 2018, 14:43

B Regulations.pdf

141025b47831915f5033545ed1 67acdde4549
6240508126014

Slika 104: Uspesno dodajanje vsebine za indeksiranje

4.3.4.10 Pretvorba vsehine
Z izbiro pojavnega menija na oznaceni vsebini lahko v nacinu za branje dokumenta (angl. Open)
uporabnik izbere ukaz »Upravljaj« (angl. Manage). S potrditvijo ukaza »Oznacevanje za

pretvorbo« (angl. Queue for Conversion) se izbrana vsebina oznaci za kasnejSo pretvorbo.

Pretvorba vsebine (angl. Convert) se lahko izvaja samodejno z ustrezno nastavitvijo na strezniku
IMiS®/ARChive Server ali rocno za posamezno vsebino znotraj intervala dolo¢enega v
nastavitvah streznika. Pri rocnem oznacevanju vsebine za pretvorbo mora imeti uporabnik

vlogo »Upravljanje z vsebinami« (angl. ContentManagement).
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IMiS/Archive Server ~ Miscellaneous ~ Assignments # Edit =
Description Size x
3 2 4 KB Company policy.pdf
Assignments_import.xm| 2.4kB pany policy.pf
Company policy.pdt 100.0 kB . D Company policy.pdf
Q, Preview PDF
& Download application/pdf
@ List of new assignments.xls
i Details 100.0 kB
B Manage P i Queue i
[ Past assignments xisx 21.6kB 2g i Queue For Indexing

Queue For Conversion

. 9 May 2018, 0919
Regulations.pdf

ez

No

entifiel 1bécdededc9a7fb3d57851d725002cf5440d9b170dd
015ab6140a7da5ed0ace

Company policy.pdf
I Content added to queue for conversion

Server
Description Size x
Assignments_import.xml 24 kB Company policy.pdf
Company policy.pdf 100.0 kB E Descriptio Gompany policy.pdf
Type PDF

. ) application/pdf
@ List of new assignments.xls

Size 100.0kB
. - eate: 8. May 2018, 14:43

@ Past assignments.xlsx 21.6kB
8. May 2018, 14:43

9. May 2018, 0819

Regulations.pdf

Yes
No

entifiet 1b6cdedede9a7fb3d57851d72500f2cf5440d9b170dd
015ab6140a7da5ed0ace

Slika 106: Uspesno oznacevanje vsebine za kasnejso pretvorbo

4.3.5 Iskanje

Streznik IMiS®/ARChive Server omogoca uporabniku iskanje po:
o Metapodatkih gradiva.
e Celotnem besedilu vsebine dokumentov.
¢ Nazivu vsebin dokumentov.

e Metapodatkih gradiva in celotnem besedilu vsebin dokumentov hkrati.

Uporabnik izvaja iskanje le po entitetah do katerih ima dostop. I1Sée lahko pod izbrano entiteto ali

po celotnem arhivu na strezniku.

Iskalnik je sestavljen iz dveh sklopov, ki se nanasajo na: pogoje iskanja po metapodatkih, nazivu

vsebin in celotnem besedilu vsebin dokumentov.
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4.3.5.1 Iskanje po celotnem besedilu vsebine dokumenta

Uporabnik pricne iskanje po celotnem besedilu vsebine z vpisom iskalnega niza v polje »Iskanje«

(angl. Search) v glavi uporabniskega vmesnika. Potrditev izvede z izbiro ikon ﬂ ki oznacuje

iskanje.

bristish banks|

IMiS/Archive Server Miscellaneous

Title = Classification Code = Description

‘ Schedules 07/00000 Activities

‘ Assignments 07/0

Slika 107: Vpis iskalnega niza v polje »lskanje«

Symbol: BARC.L BARCLAYS Help

Pricing Data | [Fundamental Data | | Price Chart

Last Trade 22545 [Eamings per share 0.064

Change 265 EPS Growth (Est) 99.70%

% Change 1.18% EBITDA o

Bid 2254 PIE Ratio 348125

Ask 2255 PEG Ratio NiA

Day's Range 225.08 - 22745 Price/Book Ratio 62.73 400 n

Open 2256 Price/EPS Est. Current Year 10.34

Previous Close 2228 Price/EPS Estimate Next Year 826 320

Last Trade with time 5:15am - 225.45  Price/Sales 153.73

Change and % Change +2.65 - +1.19% Book Value 3.552 .

Volume 7,043474.00 Market Cap 36.8528 o

Avg. Daily Volume 32,063.066.00 Short Ratio A

Volume % of Avg. Volume 21.97% 160

Pricing Trends | [Estimates n

Ticker trend = 1 Yr Target Price 278.27 S inamz s not

Chg from 200 day MA -11.503 % of 1 Yr target price 81.02% 70 nENM3 ThROL

Chg from 50 Day MA 8.717 EPS Est Next Quarter ]

Chg from 52W High =725 EPS Est. Current Year 2154

Chg from 52W Low 237 EPS Est. Next Year 26.98

% Chg from 200 day MA -0.0485 Headlines Date/Time

% Chg from 50 Day MA 0.0402 |Dividend Information ] |British banks approve fewer home loans in July - BBA[1] Tus, 26 Aug 2014 08:51:52 GMT

% Chg from 52W High -0.2433 Div. Pay Date N/A | British banks approve fewer home loans in July - BBA Tue, 26 Aug 2014 08:-47-57 GMT

% Chg from 52W low 0.1175 Div. Yield 2.92% British banks approve fewer home loans in July - BBA Tue, 26 Aug 2014 08.47.57 GMT

200 Day Moving Avg 236.953  Div/Share 6.5 |Barclays PLC Could Be Forced To Ask Shareholders For More Cash Tue, 26 Aug 2014 08:47:04 GMT

50 Day Moving Avg 216.733  Ex-Div Date B/6/2014 | New Norway/UK oil explorer gets §525 million in funding Tue, 26 Aug 2014 07 01:07 GMT

52 Wk Range 201.75 - 297.95 Europe Bank Cleanup Driving $1.72 Trillion of Asset Sales Mon, 25 Aug 2014 230007 GMT
Investment in Zimbabwe plunges as Mugabe seeks Chinesa lifeline Mon, 25 Aug 2014 17:43:08 GMT

ECN Data ] Market report: Retailers and gold miners chilled by looming rate rise Fri, 22 Aug 2014 19:18:52 GMT

Bid ECN 2254 Form 8.3 - MECOM GROUP PLC - AMENDMENT Fri, 22 Aug 2014 18:30:05 GMT

Ask ECH 2255 LSE unveils $1.6 billion rights issue for Frank Russell deal Fri, 22 Aug 2014

Last ECN with time N/A - 225 45 Farm 8.3 - HYDER CONSULTING LTD Fri, 22 Aug 2014

ECN Change 265 Form 8.3 - CHIOQUITA BRANDS INTERNATIONAL INC - AMENDMENT  Fn, 22 Aug 2014

Change % ECN N/A - +1.19% Form 8.3 - CHIQUITA BRANDS INTERNATIONAL INC - AMENDMENT | Fri, 22 Aug 2014 15:43:

After Hours Range N/A - N/A Farm 8.5 (EPT/NON-RI) TUI TRAVEL PLC Fri, 22 Aug 2014 12:56:14 GMT

How Barclays PLC, Banco Santander SA & Royal Bank Of Seatiand
Group plc Can Benefit From Co-Op's Demise

Barclays Launches New Fixed Rate Deals

Form 8.3 - KENTZ CORPORATION LTD

U.S._ housing, jobs data bolster economic outiook

Is Barclays PLC The FTSE 100's #1 Banking Stock Right Now?
Foém 8.3 - Ireland TOP 8.3 - CHIQUITA BRANDS INTERNATIONAL
N

Slika 108: Rezultat iskanja po celotnem besedilu

Fri, 22 Aug 2014 10:28:20 GMT
Fri, 22 Aug 2014 06:05:23 GMT
Tha, 21 Aug 2014 16:12:11 GMT
Tha, 21 Aug 2014 17:15:28 GMT
Thu, 21 Aug 2014 14:34:40 GMT

Tha, 21 Aug 2014 12:54:29 GMT
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Alternativni nacin za iskanje po celotnem besedilu vsebine je z izbiro ikone v glavi
uporabniskega vmesnika in vpisom iskalnega niza v polje »Iskanje po celothem besedilu«
(angl. Full text search) v pogovornem oknu »lskanje« (angl. Search).

Iskalni niz lahko sestavi iz enega ali veC enostavnih pogojev iskanja.

Search x

british AND BANKS

Search Cancel

Slika 109: Vpis iskalnega niza v polje »Iskanje po celotnem besedilu«

Iskanje po celotnem besedilu ni obcutljivo na velike in male ¢érke (angl. Case insensitive) in se
izvaja samo po tekstovnih formatih datotek, iz katerih lahko streznik IMiS®/ARChive Server
izlusci besedilo.

Uporabnik lahko is¢e tudi po delnih vrednostih (angl. Wildcard Search) z uporabo posebnih

znakov »*« in »?« v iskalnem nizu.

B?ITISH ban* Q

fit

IMIS/Archive Server Miscellaneous

Title = Classification Code Description

N —
. Schedules 00 Activities

n Assignments 7/000002 3roup assignments

Slika 110: Iskanje po delnih vrednostih z uporabo posebnih znakov
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Poleg vrednosti in posebnih znakov lahko v iskalnem nizu uporabi tudi »Operator«
(angl. Operator). Gre za logicne operatorje za sestavljanje enostavnih pogojev iskanja po polnem
besedilu v kompleksnejSe pogoje iskanja. Operatoriji, ki so na voljo so logicni in (AND), logicni ali

(OR) in logic¢ni izkljucujoci ali (XOR).

british AND BANKS Q =
IMIS/Archive Server Miscellaneous
Title = Classification Code = Description
‘ Schedules

‘ Assignments

Slika 111: Iskanje z uporabo operatorjev

Primeri;

V nadaljevanju so prikazani primeri uporabe delnih vrednosti z uporabo posebnif znakov in logicnih

operatorjev:

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 vresults«.
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

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.
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¢ Avdio formati (metapodatki za WAV, MIDI, MP3, MP4, 0GG).

e Slikovni formati (metapodatki za BMP, GIF, PNG, PSD; EXIF za JPEG, TIFF).
¢ 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).

Rezultat iskanja je predstavljen v osrednjem pregledu uporabniskega vmesnika. Vsebuje seznam

entitet ali vsebin, za katere ima uporabnik dostop.

IMIS/Archive Server Miscellaneous

Title = Classification Code = Description

‘ Assignments

Slika 112: Prikaz rezultata iskanja

4.3.5.2 Iskanje po metapodatkih

Uporabnik izvede iskanje po metapodatkih z izbiro ikone E v glavi uporabniskega vmesnika in
izbiro vrednosti iz seznama ali vpisom iskalnega niza v naslednja polja pogovornem oknu

»lskanje« (angl. Search):
e »Ime« (angl. Title): naziv entitete.
e »Skrbnik« (angl. Owner): skrbnik entitete.

e »Kljuéne besede« (angl. Keywords): kljuéne besede entitete.
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Sestavi iskalni niz iz enega ali ve¢ enostavnih pogojev iskanja.

Search Cancel

Slika 113: Pogovorno okno za iskanje po metapodatkih

title:schedules Q =

IMiS/Archive Server

Title = Classification Code * Description

‘ Schedules 07/000001 Activities

Slika 114: Prikaz rezultata iskanja po metapodatkih

Pri izbiri besedilnega metapodatka je potreben vnos tekstovne vrednaosti. Pri iskanju po

besedilnih metapodatkih ni potrebno popolno ujemanije z vrednostjo metapodatka.

Odjemalec IMiS®/wClient omogoca tudi iskanje po delnih vrednostih (angl. Wildcard Search)
s pomocjo posebnih znakov v iskalnem nizu:
e »*¢ za iskanje nic ali vec poljubnih znakov.

e »%« za iskanje poljubnega znaka.
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Search Cancel

Slika 115: Uporaba posebnih znakov v iskalnem nizu

IMiS/Archive Server  Projects
Tiie & Classifiention Coda = Bascriptian

Scan project

ARChive Server progect

Client project

BalchScan project

Slika 116: Prikaz rezultata iskanja po metapodatkih z uporabo posebnih znakov

Opomba:

Uporabniku ni potrebno paziti na uporabo velikif in malih crk, saj je iskanje neobcutijivo na velike in male

crke (angl. Case insensitivel.

Primer:

V nadaljevanju so prikazani primeri iskarja po metapodatkih:

e »a*« poisce entitete, katerih naslov se zacne s crko »a«. Na primer: »aa«, »Administracijac,

ravtorizacija«, »A-test« in »Avto servis«.

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

»Slovenska bistrica«, »Kamniska bistricac.
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o »*en« poisce entitete, katerih naslov se konca z nizom crk »en«. Na primer: »delavens, »pridens,

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

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

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

Za te vrednosti je potrebno popolno ujemanje iskalnega niza z vrednostjo metapodatka.
Namesto rocénega vpisa naziva lastnika v iskalni niz, ga uporabnik izbere iz nabora razpoloZljivih

uporabnikov.

Search

Search Cancel

Slika 117: Pogovorno okno za iskanje po metapodatku »Lastnik«

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

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

4.3.5.3 Iskanje po nazivu vsebine dokumenta

Uporabnik izvede iskanje po nazivu vsebine dokumenta tako, da izbere ikono v glavi
uporabniskega vmesnika in vpise iskalni niz v polje »Ime vsebine« (angl. Content description)

v pogovornem oknu »lskanje« (angl. Search).
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regulations.pdf

Search Cancel

Slika 118: Pogovorno okno za iskanje po imenu vsebine

Odjemalec IMiS®/wClient omogoca tudi iskanje po delnih vrednostih (angl. Wildcard Search)

s pomaocjo posebnih znakov v iskalnem nizu:
e »*« za iskanje nic ali vec poljubnih znakov.

e »%« za iskanje poljubnega znaka.

Search Cancel

Slika 119: Uporaba posebnih znakov v iskalnem nizu
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Uporabniku ni potrebno paziti na uporabo velikih in malih ¢rk, saj je iskanje po imenu vsebine

neobcutljivo na velike in male ¢rke (angl. Case insensitive).

Primer:

V nadaljevanju so prikazani primeri iskanje po imenu vsebine:

* »3*« poisce entitete, ki vsebujejo vsebine z naslovom, ki se zacne s crko »a«.
Na primer: »african«, »Administracijas, »avtorizacija«, »A-test« in »Avto servis«,

o »*bistrica*« poisce entitete, ki vsebujejo vsebine z naslovom sestavijenim iz niza crk »bistricas.
Na primer: »llirska bistrica«, »Slovenska bistrica«, »Kamniska bistricac.

e »*en« poisce entitete, ki vsebujejo vsebine z naslovom, ki se konca z nizom crk »en«.
Na primer: »delaven«, »priden«, »obremenjen«, »skrben.

o »d?b*« poisce entitete, ki vsebujejo vsebine z naslovom, ki ima prvo in tretjo crko predpisano
(t). »d« in »be), druga crka in vse ostale pa so poljubne crke.

Na primer: »debata«, »doba«, »Dobavitelj« in »Oobavnicax.

V osrednjem pregledu se uporabniku prikazejo rezultati iskanja.

it

content:assignments* Q
IMiS/Archive Server

Title = Classification Code * Description

i Assignments
Slika 120: Rezultati iskanja po imenu vsebin dokumentov

4.3.5.4 Kombinirano iskanje

Uporabnik lahko izvede tudi naslednje kombinacije iskan;:
e Po metapodatkih in celotnem besedilu vsebine.
e Po metapodatkih in nazivu vsebine.

e Po celotnem besedilu vsebine in nazivu vsebine.

Kombinirano iskanje izvede tako, da izbere ikono v glavi uporabniskega vmesnika in vpise
iskalne nize v ustrezna polja, oziroma izbere vrednost atributa »Skrbnik« (angl. Owner)

iz seznama v pogovornem oknu »lskanje« (angl. Search).
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Opomba:

Pri kombiniranem iskanju se uposteva logicni operator »in« (AND).

4.3.5.4.1 Iskanje po metapodatkih in celotnem besedilu

Uporabnik lahko iS¢e po metapodatkih in celotnem besedilu vsebine hkrati.

Rezultat iskanja so vsi dokumenti, ki vsebujejo iskani metapodatek (npr. Owner = Keira Clay)

in obenem njihova vsebina vsebuije tudi iskano besedilo (npr. exclusive).

Iskano besedilo lahko pri tem vsebuje enega ali ve¢ enostavnih pogojev iskanja.

exclusive

Keira Clay

Search Cancel

Slika 121: Vpis iskalnega niza pri kombiniranem iskanju

owner:kclay exclusive

IMiS/Archive Server Miscellaneous

Title = Classification Code * Deseription

n Schedules

Slika 122: Rezultati iskanja po metapodatkih in besedilu vsebine

4.3.5.4.2 Iskanje po metapodatkih in nazivu vsebine

Uporabnik lahko iS¢e po metapodatkih in nazivu vsebine hkrati.

Rezultat iskanja so vsi dokumenti, ki vsebujejo iskani metapodatek (npr. Title = meeting)

in obenem njihovi nazivi vsebin vsebujejo tudi iskano besedilo (npr. IMIS).
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Search Cancel

Slika 123: Vpis iskanega niza pri iskanju po metapodatkih in nazivu vsebine

title:meeting* content:IMiS*

IMIS/Archive Server

Title = Clagsification Code * Description

n Meeting Mr. Oxley

Slika 124: Prikaz rezultata iskanja po metapodatkih in nazivu vsehine

4.3.5.4.3 Iskanje po nazivu vsehbine in celotnem besedilu vsebine

Uporabnik lahko iS¢e po nazivu vsebine in celotnem besedilu vsebine hkrati.

Rezultat iskanja so vsi dokumenti, ki imajo v nazivu vsebine dolocen iskalni niz (npr. IMiS)

in obenem ta vsebina vsebuje tudi iskano besedilo (npr. china).

Iskano besedilo lahko pri tem vsebuje enega ali ve¢ enostavnih pogojev iskanja.
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_::ﬂ lregort*|

Search Cancel

Slika 125: Vpis iskalnega niza pri iskanju po besedilu vsebine in nazivu vsebine

content:report* hyde

IMIS/Archive Server

Title = Classification Code * Description

B Management project Triple XXXX

Slika 126: Prikaz rezultata iskanja po besedilu vsebine in nazivu vsehine

4.3.6 Arhiviranje sporocil elektronske poste

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

sporocila elektronske poste. Za vec¢ informacij glej poglavje Atributi elektronske poste.

4.3.6.1 Potek arhiviranja sporocil elektronske poste

Uporabnik izvede zajem sporaodil elektronske poste s pomocjo funkcionalnosti »Povleci in spusti«
(angl. Drag and drop). V odjemalcu sporocilnega sistema (MS QOutlook, IBM Notes, ...) oznaci eno
sporaocilo elektronske poste, ki lahko vkljucuje tudi priloge in ga »povlece« v izbrani razred

oziroma zadevo v nacrtu razvrscanja gradiva v odjemalcu IMiS®/wClient.
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Na zaslonu si uporabnik uredi okni odjemalca IMiS®/wClient in odjemalca elektronske poste
tako, da sta oba vidna. S pritisnjenim levim gumbom miske nato izbrana sporaocila elektronske

poste povlece v osrednji pregled odjemalca IMiS®/wClient.

V kolikor se pojavi okno, ki sporoca da lahko odloZimo izbrano elektronsko posto, pomeni
da se bo ob odlaganju prikazalo pojavno okno za ustvarjanje entitete. Ce bo elektronska posta
uspesno prepoznana in je mozno ustvarjati entitete s predlogo, ki omogoca elektronsko posto,

bo prikazan zavihek »Email«.

e - o it Mail - Tujina - 1BM Notes - o x
) Mfelreme= e 3 File Edit View Creste Actions Tools Window Help
& > C | @ Vamo | hitps;//apps01.imis.si/welient/#/archive/iarc/entities/u_YX93QUNIdK... Yt | < open~ X @

A Home

I Marko Hren - Mail

IMiS/wClient | Search Q

it

Alex Nelson v

New ~ Reply ~ ReplytoAll~ Forward~ B~ P~ [l More~ C Q- Show ~
& Archive
IMiS/Archive Server ~ Miscellaneous  Isender subject Date sze o P
Directory = " Ljiljana. Krsman Odgovari na Vade upite 06.09. 2013 11:55 1HKe + ~
byenilies sales New sales requests arrived (n0 = 1) .. 06. 09. 2013 12:37 1K
S Classification Sescrpton ' Nana Mogu Porsche HU: prevod v EN 04.10. 2013 15:36 1K
Cods 4 support Fw: PORSCHE CRO in HU 21.10. 2013 13:41 9K o «
. Sasa Brkic Swing SPM 10.12. 2013 09:00 UK €
B schedules Sasa Brkic Re: Swing SPM 1112, 2013 09:47 27K
Dejan Strbenk RE: Kitajska 17.12. 2013 1348 WK«
B Assignments @ Jure Puhek Fu: WG: FW: Master Links 22,01, 2014 14:11 I >
Sasa Brkic Odlazak 07. 02. 2014 13:18 1K«
Twitter Fallow TN Poccwn 8 Afxaann, R Ray Wang (E ##3¢) and Kate Gold on Twitterl 08, 07. 2015 17:29 4K >
= Marko Hren Fu: Follow T Poccin & Afxaam, R Ray Wang (E 7 3¢) and Kate Gold on Tuitter! 09. 07. 2015 08:46 UK
powermail Tak for din interesse - her kan du hente dit uddrag af rapporten 31.08. 2016 08:37 4K
sales New sales requests arrived (n0 = 1) .. 20. 11. 2016 07:00 1K
Payu Information about a new payment transaction recorded in the PayU System 17.12. 2015 18:45 12K

Nana Mogu  EEERTIELEL 06. 07. 2016 08:32
8 Marko Hren Priitak: 12.07. 2016 11:37 WK ©
Bradly N. Peterson  Congratulations marko.hren@imis.si - YOU WON AGAIN 09.08. 2016 04:47 8K
Jacky GILLIG Réponse automatique - duplicato 22.08. 2016 1316 10K
Robert Petek [IRA] (CLI-291) Pri poizkusu shranitve korenske entitete brez roka hrambe pride do  24. 08. 2016 18:34 25K
napake “Unhandled exception on thread .. v

€ Fwd: #FERIEELILE [(RBAFEZE]
4

Nana Mogu o marke.hren 06.07.201608:32
Show Details
History: This message has been replied to and forwarded,
message
From: (LIl HAL FEER] <m.vamakavabmusashi.p>
Date: 2016-07 GMT+02:00
Subject: EE: LELE (RBAFEEEE]

To: nanamogulgmail.com
Cc: 1bs@sec.musashi.ac.ip

IARERSA
v REAFEEETY.
S e A 1

Slika 127: Priprava okolja za prenos sporocila elektronske poste iz postnega odjemalca v arhiv
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e - o 3| i Mail - Tujina - IBM Notes - o X

i Miscellaneous - IMIS/wC! X

(=

File Edit View Creste Actions Tools Window Help

fent/#/archive/iarc/entities/u_YX93OVNIAK.. fr| o i ECRED B

C | @ Vamo | https://apps01.imis.si/.

A Home

% Marko Hren -Mail

New v  Reply v ReplytoAll~ Forward~ B~ P v M Moev C Q- Show v
© Isender Subject Date size @ P
h Ljiljana Krs man Odgovori na Vage upite 06.09. 2013 11:55 HKe » A
sales New sales requests arived (no = 1) 06.09. 2013 12:37 K
 Nana Mogu Porsche HU: prevod v EN 04.10.2013 15:36 K
Drop to create document support Fw: PORSCHE CRO in HU 21.10.2013 13:41 9K @ €
Sasa Brkic Swing SPM 10. 12. 2013 09:00 HK ¢
Sasa Brkic Re: Swing SPM 112, 2013 09:47 27K
Dejan Strbenk RE: Kitajska 17.12.2013 13:48 0K €
m Jure Puhek Fu: WG: FW: Master Links 22.01.2014 14:11 K
Sasa Briic Odlazak 07.02. 2014 13:18 16K @
Twitter Follow T Poccun & Abxasun, R Ray Wang (EFH#) and Kate Gold on Twitterd 08 07. 2015 17:29 4K >

& Marke Hren T Fofiow 771 Poceun B Abxasi, R Ray Wang (T35 3¢) and ICats Gold on Twitterl 09, 072015 08:46 34K
powermail Tak for din interesse - her kan du hente dit uddrag af rapporten 31.08. 2015 08:37 4K
sales New sales requests arrived (no = 1) 20. 11.2015 07:00 1K
PayU Information about a new payment transaction recorded in the PayU System 17.12. 2015 18:45 12K

[

@ Marko Hren Prvitak: 12.07. 2016 11:37 WK @
Bradly N. Peterson  Gongratulations marko. hren@imis.si - YOU WON AGAIN 09.08. 2016 04:47 8K
Jacky GILLIG Réponse automatique : duplicato 22.08. 2016 13:16 10K
Robert Petek [JIRA] (CLI-291) Pri poizkusu shranitve korenske entitete brez roka hrambe pride do 24 08. 2016 18:34 26K
napake "Unhandled exception on thread ." v

[ ‘\ Fwd: #EARFEELZLE [REAFEHE]
! 4 Nana Mogu 1o marko.hren 06.07. 2016 08:32
Show Details

This message has been replied to and forwarded

message
From: W)l BRIXBAFEIZR] <n.vemakavalmusashi.ip>
Date: 2016-07-06 7:22 GHT+02:00

subject: EEEMNFIELFUE (R AT HE]

To: nanamogu@gmail.com

Co: 1bssec.musashi.ac.3p

EREEE=
RBAFEERTY,

Slika 128: Odlaganje sporocila elektronske poste v izbrano entiteto

Po sprostitvi gumba miske se odpre pogovorno okno za pregled in urejanje podatkov sporocila

elektronske poste.

® - O X | Mail-Tujna- IBM Notes - o X
s Miscellaneous - IMS/wC| X | File Edit View Create Actions Tools Window Help
& C | @ Vamo | https;//apps01.imis.si/wclient/#/archive/iarc/entities/u_YX93QVNIdK... ¥ | < open > X B arch All Mail Q
A Home i Marko Hren - Mail %
Create Entity x |
l New+ Reply~ RepytoAl~ forwardv MBI~ P v [ Moer C Qi+ show +
DETAILS EMAIL PHYSICAL PROPERTIES SECURITY RETENTION
- = ISender Subject Date Size &P
! o Ljijana Krsman Odgovori na VaSe upite 06.09. 2013 11:55 1Ko > A
. | sales New sales raquests arrved (no = 1) 06. 09. 2013 12:37 1K
 Nana Mogu Porsche HU: prevod v EN 04.10. 2013 15:36 1K
support Fw: PORSCHE CRO in HU 21.10. 2013 13:41 9K e €
Title o . 8 Sasa Brkic Swing SPM 10.12. 2013 09:00 K €
Sasa Brkic Re: Swing SPM 1. 12. 2013 09:47 27K
Dejan Strbenk RE: Kitajska 17.12. 2013 13:48 0K €
m Jure Puhek Fu: WG: FW: Master Links 22.01.2014 14:11 3K >
Opened | Inherited . Sasa Brkic Odlazak 07.02. 2014 13:18 16K ©
Tuitter Follow TT1 Poccun & Abxazuu. R Ray Wang (EH43) and Kate Gold on Twitterl 08 07. 2015 17:29 4K >
. ° Top Secret  Inherited - ® Marko Hren Fw: Follow TN Poccwn 8 Abxasm, R Ray Wang (EFfi3%) and Kate Gold on Twitter! 09. 07. 2015 08:46 34K
- powermail Tak for din interesse - her kan du hente dit uddrag af rapporten 31. 08. 2015 08:37 4K
- € Retain Inherited -
sales New sales requests arived (no = 1) 20. 1. 2015 07:00 1K
e - PayU Information about a new payment transaction recorded in the PayUl System 17.12. 2015 18:45 12K
Nana Mogu Fwd: BEEHNFFHLELE [REA 30 06. 07. 2016 08:32 TK e
: = Marko Hren Privitak 12.07. 2016 11:37 2K @
: o Bradly N. Peterson  Congratulations marko_hren@imis.si - YOU WON AGAIN 09. 08. 2016 04:47 K
Jacky GILLIG Réponse automatique - duplicata 22.08. 2016 13:16 10K
Drag and drop flles or d Robert Petek [JIRA] (CLI-291) Pri poizkusu shranitve korenske entitete brez roka hrambe pride do  24. 08. 2016 18:34 26K
napake "Unhandled exception on thread " v
[ | AD142EDEDOSOET6B41DES14 N ~
[ ‘ ) Fwd: BFERFHELFLE [RBAFHEE]
\ 4 Nana Mogu 10" marko.hren 06.07. 2016 08:32
Show Details
‘entity identifier History. This message has been replied to and forwarded.
- -~ Forwarded message --- -
From: ()l ER{HBA EHE] <m.yamakawa@musashi.ip>
Subject: EEERNEBLFLEIRBA
To: nanamogu@gmail.com
Cc: lbs@sec.musashi.ac.jp
ARRIRER,
REAEES .
TS T 1 1

Q1680 x 1050px

Slika 129: Pregled in urejanje podatkov sporocila elektronske poste pred shranjevanjem
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V zavihku »Podrobnosti« (angl. Details) lahko uporabnik pregleduje ali ureja naslednje
metapodatke:
e »Nadrejena entiteta« (angl. Parent): ime nadrejene entitete. Atribut je na voljo samo za
branje.
e »Predloga« (angl. Template): nabor razpolozljivih predlog za ustvarjanje dovoljenih entitet
in uvrscanije pod izbrani razred ali zadevo. Atribut je obvezen.
e »Vrsta« (angl. Type): vrsta entitete, ki jo opisuje. Atribut je na voljo samo za branije.
e »lme« (angl. Title): naziv zadeve ali dokumenta, ki jo opisuje. Atribut je obvezen.
e »0pis« (angl. Description): kratek opis entitete.
e »Status« (angl. Status): trenutni status entitete.
e »Stopnja tajnosti« (angl. Security class): nabor razpoloZljivih stopenj tajnosti entitete
glede na polozaj entitete v nacrtu razvrscanja gradiva.
e »Pomembnost« (angl. Significance): nabor razpolozljivih pomembnosti entitete.
e »lLastnik« (angl. Owner): entiteta imenika (uporabnik ali skupina), ki je odgovorna za
izbrano entiteto.
e »Kljucne besede« (angl. Keywords): kljucne besede povezane z entiteto.
Atribut omogoca zapis vec vrednosti.
e »Zunaniji identifikatorji« (angl. External identifiers): seznam enalicnih zunanjih

identifikatorjev entitete na strezniku.

Poleg navedenih atributov lahko uporabnik ureja tudi t.i. »Prilagojene atribute« (angl. Custom

attribute), ki so vnaprej doloc¢eni s predlogo.

Ob prenosu izbranega sporocila elektronske poste v odjemalca IMiS®/wClient se v polje
»Vsebina« (angl. Content) samodejno prenese vrednost atributa »Ime« (angl. Title) in ustvarijo
vsebine s podatki o elektronski posti. V kolikor elektronska posta vsebuje dodatne vsebine,

se prenesejo tudi te.

Po potrditvi vpisa in izbire vrednosti atributov z gumbom »Ustvari« (angl. Create),

se elektronsko sporocilo skupaj z metapodatki in vsebinami samodejno prenese na zeleno

mesto v naértu razvrséanja gradiva in shrani na streznik IMiS®/ARChive Server.
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i Mail - Tujina - IBM Notes - o x
s Miscellaneous - IMIS/wC X File Edit View Create Actions Tools Window Help

D

i Open v

<« C | & Vamo | https://apps01.imis.si

IMiS/wClient | Search & = NexNelson v | il
New v Reply v ReplytoAll v Forward~ B~ P+ 1ff Moer G Q- Show +
> LA IMis/Archive Server ~ Miscellaneous © Isender Subject Date sze oF
IR e ~ Dejan Strbenk RE: Kitajska 1712, 2013 13:48 10K €~
My entties 5 Jure Puhek Fui: WG: FW: Master Links 2201, 2014 14:11 K >
e & Classification pescipton Sasa Brkic Odlazak 07. 02, 2014 1318 oK o
Code * Twitter Follow TN Poccun & Abxaann, R Ray Wang (E ¥ and Kate Gold on Titted 08, 07. 2015 17:29 4K >
= Marko Hren Fu: Follow TN Poccin & Afxasnn, R Ray Wang (E 3 3¢) and Kate Gold on Tuitter! 09, 07. 2015 08:46 UK
B scheduies 7. Aot powermail Tak for din interesse - her kan du hente dit uddrag af rapporten 31.08. 2015 08:37 4K
sales New sales requests arrived (n0 = 1) .. 20. 11. 2015 07:00 1K
B Assignments 7/000002 Payu Information about a new payment transaction recorded in the PayU System 1712, 2016 18:45 12K

Nana Mogu

@ Marko Hren Pritak: 12.07. 2016 11:37 WK o
Bradly N. Peterson  Congratulations marko.hren@imis.si - YOU WON AGAIN 09. 08. 2016 04:47 8K
Jacky GILLIG Réponse automatique : duplicato 22.08. 2016 13:16 10K
Robert Petek [IRA] (CLI291) Pri poizkusu shranitve korenske entitete brez roka hrambe pride do 24. 08. 2016 18:34 25K

napake "Unhandled exception on thread ..
ey Marko, please add me to your Linkedin network 08. 1. 2017 10:42 32K

[ € ) Fwd: #EERSFR#ELSLE [(RBEAFRIFE]
4 Nana Mogu 1o marko.hren 06.07. 2016 08:32
Show Details

Histor This message has been replied to and forwarded

message
From: (L)l BRIFEAFEIFE] <n.vanakavabnusashi.op>
Date: 2016-07-06 7:22 GHT+02:00
supject: EEERSHELELL (RBAFEHSR]
To: nanamogufgmail.com

Cci 1bs@sec.musashi.ac.ip

RS

Stran100d14 499 besed [ slovenzd

Slika 130: Prikaz shranjenega sporocila elektronske poste v seznamu entitet

V zavihku »Podrobnosti« (angl. Details) uporabnik vidi celotno vsehino, ki se je shranila skupaj
z elektronsko posto. V polju »Vsebina« se ustvari izvirno sporocilo elektronske poste v EML

formatu, ter prepoznane priloge sporaocila elektronske poste.

(=] - O X
i Miscellaneous - IMiSfwC! X
&« C | & Varno | https:y//apps0T.imis.si/welient/#/archive/iarc/entities/u_YX o ¥y | W
Fwd: S EFNRIE L £ L1 [(REAFRER] *
DETAILS EMAIL PHYSICAL PROPERTIES SECURITY RETENTION
Fwd HEEH BB L & L= [REAFREE]
€ Retain | Inherited -

[ | ap1426DED0O59E76841DE51
[ | content

[3) | content.xt 498

Save Cancel

Slika 131: Vsebine sporacila elektronske poste
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4.3.6.2 Opis delovanja

Po pregledu in potrditvi sporocila elektronske poste z gumbom »Ustvari« (angl. Create) se le-ta
v obliki EML datoteke prenese na Zeleno mesto v nacrtu razvrscanja gradiva. Za vsako sporocilo
elektronske poste odjemalec IMiS®/wClient ustvari nov dokument z izvorno obliko sporaocila,

metapodatki in morebitnimi prilogami.

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

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

e »0d« (angl. From): e-postni naslov posiljatelja elektronske poste.

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

e »Kp« (angl. CC): e-postni naslovi prejemnikov kopije elektronske poste.

e »Skp« (angl. BCC): e-postni naslovi skritih prejemnikov kopije elektronske poste.

e »Datumc« (angl. Date): datum in ¢as prejetega ali poslanega sporocila elektronske poste.

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

elektronske poste.
e »Pomembnost« (angl. Priority): status pomembnosti pri posiljanju elektronske poste.

e »Podpisano« (angl. Signed): vrednost, ki pove ali je bilo sporocilo elektronske poste

elektronsko podpisano.

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

Ce kateri od omenjenih obveznih metapodatkov ni zajet, se sporogilo ne shrani.




@i Miscellaneous - IMiS/wC X

&« C | & varmo https://apps01.imis.sifwclient/#/archive/iarc/entities/u_YX93QV o Y| H
Fwd: IRSERIDRIEL £ L1z [RECFRER] *
DETAILS EMAIL PHYSICAL PROPERTIES SECURITY RETENTION

Fwd HSERA BB L L [HEAFEER]

marko.hren@imis.si

Save Cancel

Slika 132: Prikaz metapodatkov prenesenih iz sporaocila elektronske poste

Opozorilo.

V kolikor izbrana predloga vsebuje obvezen (angl. Required) prilagojen (angl. Custom) atribut, sporocila

elektronske poste ni mogoce shraniti.

4.3.7 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 ustvarjena, jih lahko uporabnik
pridobi z izbiro ukaza »Actions« v ukazni vrstici in ukaza »Dokazila o pristnosti«

(angl. Authenticity evidence).
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IMiS/Archive Server ~ Miscellaneous l @ Opzn ] [ & Edit I [ Actions ] =
@ Status
Title & Classification Code Deseription U Securty Glass x
i 07/000 ‘ Assignments [ Authenticity evidence
- Schedules 07/000 Activities
4 Move
DETAILS  SECURITY  RETENT et
‘ Assignments 07/000002 Group assignments E] @ Delete

Assignments

Description Group assignments

Slika 133: Pojavni meni za izbiro ukaza »Dokazi o pristnosti«

Uporabniku se prikaze pogovorno okno za izbiro mape, kamor bo shranil imenik z datotekama

z dokazili o pristnosti. Uporabnik jih shrani s potrditvijo gumba »Shrani« (angl. Save).

€ savehs X
&« w <« Local Disk (C:) » Temp » Authenticity evidence » v O Search Authenticity evidence @
Organize » MNew folder SN 0
Perflogs " Mame Date modified Type Size
Program Files i Administration - AIP 7.05.2018 11:43 Compressed (zipp... 6 KB
Program Files (x26) ¥ Class 291 - AP 26.04. 2018 15:10 Compressed (zipp... 6 KB
ProgramData : Dokument 69 - AIP 26. 04. 2018 15:03 Compressed (zipp... 6 KB
v Temp
Auditlog
» Authenticity evidence
File name: | Assignments - AIP -
Save as type: | Compressed (zipped) Folder ~

~ Hide Folders Cancel

Slika 134: Izbira mape za shranitev imenika z datotekama z dokazili o pristnosti

Dokazila o pristnosti vkljucujejo nasledniji datoteki:

o »AIP.xml«: XML datoteka, ki vsebuje »Arhivski informacijski paket« (angl. Archival
Information Package - AIP), tj. povzetek metapodatkov in vsebine entitete, ki so predmet
zascite postopkov zagotavljanja avtenticnosti.

e »EvidenceRecord_N.xml«: eno ali ve¢ XML datotek, ki vsebujejo evidenéne podatke za
entiteto po standardu »Sintaksa evidencnih podatkov« (angl. Evidence Record Syntax -
ERS), ki opisuje sistem za zagotavljanje avtenticnosti dolgorocno arhiviranega gradiva,
kjer »N« na koncu imena datoteke pomeni zaporedno stevilko evidencnih podatkov o

entiteti.
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<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<aip:AIP xmins:aip="http.//www.imis.eu/imisarc/aip"
xmins.ds="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#">
<aip.Header Version="1">
<ds.CanonicalizationMethod Algorithm="http.//www.w3.org/TR/2001/REC-xml-c14n-
20010315"/>
</aip.Header>
<alp:Attribute ld="sys:Closed" Type="16">
<aip:Value>2014-03-31T16:23:50.401+02:00</aip. Value>
</aip.Attribute>
<alp:Attribute Id="sys:Opened” Type="16">
<aip:Value>2014-03-31T16:.23:47.094+02:00</aip. Value>
</aip.Attribute>
<alp:Attribute Id="sys:Status" Type="18">
<alp:Value>Closed</aip.Value>
</aip.Attribute>
<aljp:Content ld="sys.Content">
<alp:ContentValue>
<ds.DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2001/04/xmlenc#shaf56"/>
<ds.DigestValue>ONPJp3qfSkFm... T5irp0T+SrdMp+VE=</ds:DigestValue>
</aip.ContentValue>
</aip.Content>
</aip.AlP>

Slika 135: Primer arhivskega informacijskega paketa

Opozorilo.

Glede na nastavitve streznika IMiIS®/ARChive Server se obdelave dokazil o pristnosti entitete izvajajo
periodicno. Privzeta nastavitev je 5 minut. Dokazila so uporabniku s pravicami na voljo po preteku tega

casa.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<EvidenceRecord xmins="http.//www.setcce.org/schemas/ers" Version="1.0">
<ArchiveTimeStampSequence>

<ArchiveTimeStampChain Order="1">

<DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#shal"/>
<CanonicalizationMethod Algorithm="http.//www.w3.org/TR/2001/REC-xml-c14n-20010315"/>
<ArchiveTimeStamp Order="1">

<HashTree>

<Sequence Order="1">

<DigestValue>RiHMaqgrhrGATA/DYJVOBI\ g4fTw=</DigestValue>
<DigestValue>dawWHxNEIuddA 70+ NGHYNd3ApGE=</DigestValue>

</Sequence>

<Sequence Order="2">

<DigestValue>vgBElgW7kGPUaFB/gE6t{UFWwylE=</DigestValue>

</Sequence>

</HashTree>

<TimeStamp>

<TimeStampToken Type="XMLENTRUST">

<dsig.Signature xmins.dsig="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#" Id="TimeStampToken">
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<dsig:Signedinfo>

<dsig:CanonicalizationMethod Algorithm="http.//www.w3.org/TR/2001/REC-xml-c14n-20010315"/>
<dsig:SignatureMethod Algorithm="http.//www.w3.0rg/2000,/09/xmldsig#rsa-shal’/>
<dsig.Reference URI="#TimeStampinfo-13ED106F54C2C33E0420000000000007B07 ">
<dsig:DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#shal"/>
<dsig:DigestValue>fWwSCkWO4udY+/kvwMgl59scG3k=</dsig:DigestValue>
</dsig.Reference>

<dsig:Reference URI="#TimeStampAuthority"

<dsig.DigestMethod Algorithm="http.//www.w3.org/2000/09/xmldsig#shal"/>
<dsig:DigestValue>j8bwhFukHoDEjcimzgEZt XDF/ko=</dsig:DigestValue>
</dsig.Reference>

</dsig.Signedinfo>

<dsig:SignatureValue>J5VmmSHR9g YzPouh... EL WINov32qUw==
</dsig.SignatureValue>

<dsig.Keyinfo ld="TimeStampAuthority">

<dsig:X5090ata>
<dsig:X509Certificate>MIIFYDCCBE:..InphHBIzxEkKFUS</dsig:X509Certificate>
</dsig:X5090ata>

</dsig:Keyinfo>

<dsig.Object Id="TimeStampinfo-13ED106F54C2C33E0420000000000007B07 ">
<ts:TimeStampinfo xmins:ds="http././www.w3.org/2000/09/xmldsig#"
xmins:ts="http.//www.entrust.com/schemas/timestamp-protocol-20020207">
<ts:Policy id="http.//www.si-tsa.si/dokumenti/SI- TSA-politika-za-casovni-zig-1.pdf"/>
<ts.Digest>

<ds.DigestMethod Algorithm="http.//www.w5.org/2000/09/xmldsig#shal"/>
<ds.DigestValue>kKsYK3bWkp52Zc/wbgssA/XIbNsA=</ds.DigestValue>

</ts:Digest>
<ts:SeriaiNumber>108487637460..6624147310345175</ts.SerialNumber>
<ts:CreationTime>2014-04-02T709:45:00.0952</ts.CreationTime>
<ts:Nonce>7949411139179750976</ts.Nonce>

</ts:TimeStamplinfo>

</dsig.Object>

</dsig.Signature>

</TimeStampToken>

<CryptographicinformationList>

<Cryptographicinformation Order="1"
Type="CERT">MIIEHDCCAwWSgBAgIE..z90z6gk/2vorAfGEhuBSnBxVeolp</Cryptographicinformation>
<Cryptographicinformation Order="2"
Type="CRL">MIISKTCCERECAGEWDQAYJ....pYOZSYQAMkwE19LRSI/YOFg</Cryptographicinformation>
</CryptographicinformationList>

</TimeStamp>

</ArchiveTimeStamp>

</ArchiveTimeStampChain>

</ArchiveTimeStampSequence>

</EvidenceRecord>

Slika 136: Primer evidencnih podatkov
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4.3.8 Brisanje entitete

Odjemalec IMiS®/wClient omogoca takojsen izbris entitete iz nacrta razvrscanja gradiva.

4.3.8.1 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«).

Uporabnik lahko izbrise entiteto z izbiro ukaza »Actions« v ukazni vrstici in »Brisanje«

(angl. Delete) v pojavnem meniju.

IMiS/Archive Server ~ Miscellaneous l ® Open H # Edit H Actions ]

& status

Title Classification Code * Description 0 Security Class

N s
) IS5 EFElY O Authenticity evidenc
B schedules - Fwd: I®5ER O Auth y evidence
+ Move
H DETAILS  SECURITY  RETEN & Delete
Assignments -
Fod BESHSHELE L [REAFEEZ®)

B o iSSEHoBELE L [REATE. 0700000

Slika 137: Izbira ukaza »Brisanje«

Odpre se pogovorno okno za navedbo »Razloga za brisanje« (angl. Reason to delete) in »Opisa«

(angl. Description), ki sta obvezna podatka.

Delete entity x

Not interesting for our market.

lJaganese mail|

Cancel

Slika 138: Pogovorno okno za brisanje entitete

Po vpisu obeh vrednosti postane ukaz »V redu« (angl. OK) omogocen. Uporabnik lahko potrdi

brisanje ali ga z izbiro ukaza »Preklici« (angl. Cancel) preklice.
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4.4 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 lahkao:
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 vec¢ vrednosti ali pa samo eno vnaprej doloceno vrednost.
Vrednosti so lahko tudi podedovane. Atributi imajo lahko poljubno kombinacijo teh lastnosti.

Spodnja tabela opisuje mozne lastnosti atributa.

Ime lastnosti atributa 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.

Predpisane vrednosti PickList Atribut ima lahko eno od vnaprej dolocenih vrednosti.
Podpora iskanju Searchable Omogoceno je iskanje po vrednostih atributa.

Podedovan 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.
Ni prazen NonEmpty Vrednost atributa ne sme biti prazna.

Tabela 4: 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
(npr. premik). V nadaljevanju so opisani vsi sistemski atributi streznika IMiS®/ARChive Server,

ki so podprti v odjemalcu IMiS®/wClient.




4.4.1 Splosni sistemski atributi

Splosne sistemske atribute entitete sestavljajo razlicni atributi, kot so »Naziv« (angl. Title),

»Opis« (angl. Description) in »Klasifikacijska oznaka« (angl. Classification code). 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 razvrséanja
gradiva. Klasifikacijska oznaka se samodejno generira na
arhivskem strezniku.

Primer:

Klasifikacijska oznaka O1-2018-00004,/000017 predstavija
dokument 00001, ki se nahaja v zadevi 2018-00004, 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
uvrsceni neposredno pod razrede. Je javen metapodatek,
po katerem je mogoce iskati. Mozne vrednosti so:

o »0Odprto« (angl. Opened): entiteto lahko uporabnik ureja v
primeru, da ima ustrezne efektivne pravice (tj. pravico
pisanja);

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

Datum odprtja

Opened date

Vsebuje datum in ¢as, ko se je status entitete spremenil na
»Odprto« (angl. Opened). Datum odprtja je javen metapodatek,
ki je samo za branje in po katerem je mogoce iskati.

Datum zaprtja

Closed date

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




Pomembnost

Significance

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

o »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:

o »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
»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«.

Avtor

Creator

Vsebuje avtorja entitete (uporabnika, ki je ustvaril entiteto).
Vrednost atributa se doloci ob ustvarjanju entitete na strezniku
IMiS®/ARChive Server in je ni mogoce spremeniti.

Avtor je javen metapodatek, ki je samo za branje in po katerem je
mogoce iskati.

Skrbnik

Owner

Shrani/vsebuje lastnika entitete. Vrednost atributa se izbere
med trenutnimi registriranimi uporabniki arhivskega streznika.
Skrbnik je javen metapodatek, po katerem je mogoce iskati.

Kljucne besede

Keywords

Shrani/vsebuje 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 shranjevanju digitalno
podpisane vsebine dokumenta. Ta atribut omogoca zapis vec
vrednosti, ki se dodajajo. Porocilo o shranjevanju je javen
metapodatek po katerem je mogoce iskati.

Tabela 5: Opis splosnih sistemskih atributov




4.4.2 Atributi elektronske poste

Atributi elektronske poste so na voljo le na dokumentih, ki so izdelani s predlogo za elektronsko

posto. Atribute elektronske poste sestavljajo podatki o elektronski posti kot so posiljatel;,

prejemniki in datum posiljanja.

Ime Angl. ime Opis

Identifikator Message Id Vsebuje samodejno generiran identifikator elektronske poste.

Od From Vsebuje e-postni naslov posiljatelja elektronske poste.
Posiljatelj je obvezen metapodatek.

Za To Vsebuje e-postne naslove prejemnikov elektronske poste.

Kp CC Vsebuje e-postne naslove prejemnikov kopije elektronske poste.

Skp 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.

4.4.3 Atributi fizicnega gradiva

Tabela B: Opis atributov elektronske poste

Atributi fiziénega gradiva so na voljo le na dokumentih. Obstoj fizicnega gradiva doloca unikaten

identifikator fizicnega gradiva. Fizicno gradivo ima doloceno domaco lokacijo, ki pa se lahko

spremeni. Spremembo lokacije doloca status.

Ime Angl. ime Opis

Identifikator Identifier Vsebuje unikaten identifikator fizicnega gradiva.

Opis Description Vsebuije kratek opis fizicnega gradiva.

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

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

e |zdano (angl. CheckedQOut): 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 7: Opis atributov fizicnega gradiva

4.5 Vloge

Vloga je skupek pravic, ki uporabniku omogocajo izvajanje dolocenih operacij na strezniku
IMiS®/ARChive Server. Uporabnik s pravico lahko na strezniku za uporabnika ali skupino doloci
naslednje vloge:

e »Poizvedba revizijske sledi« (angl. Audit Query): vloga omogoca dostop do revizijske sledi.
Uporabniku z vlogo »Poizvedba revizijske sledi« je v pregledu podatkov o entiteti na voljo
zavihek »Dejavnost« (angl. Activity), v katerem so zapisi revizijske sledi.

e »Upravljanje z vsebino« (angl. Content Management): vloga omogoca oznacitev vsebine za

indeksiranje ali pretvorbo.

5 SISTEMSKE ZAHTEVE

Sistemske zahteve so razdeljene na zahteve za odjemalce in zahteve za IMiS®/wClient.

5.1 Zahteve za odjemalce
Delovne postaje in racunalniki, ki jih lahko danes kupimo na trziScu zadoScajo zahtevam za
odjemalce IMiS®/wClient. Za delovanje potrebuje malo virov in deluje v vseh priljubljenih

brskalnikih na Windows, macOS in drugih operacijskih sistemih.

5.1.1 Minimalne zahteve

e Brskalniki:
- Chrome = 66.0.3359
- Firefox 2 60.0.1
- Edge = 4217134
- Safari2 111
- Internet Explorer 11 = 11.0.10240.16384.

e \Velikost delovnega spomina naj bo cca 512 MB vecja od zahteve po spominu
operacijskega sistema.

e Dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPvB).




5.1.2 Priporocene zahteve
e Brskalniki:
- Chrome = 66.0.3359
- Firefox 2 60.0.1
- Edge 24217134
- Safari 2111
- Internet Explorer = 7.

e Velikost delovnega spomina naj bo cca 1 GB vedja od zahteve po spominu operacijskega

sistema.

e Dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPvB).

5.2 Zahteve za namestitev

Strezniki, ki jin lahko danes kupimo na trziscu, zadosScajo zahtevam odjemalca IMiS®/wClient.

Za delovanje potrebuje storitev IMiS®/Storage Connector Services REST.

5.2.1 Minimalne zahteve
e [IMiS®/StorageConnector Services REST 9.2.1805.102;
e prostor na disku = 6 MB;

e dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPvB).

5.2.2 Priporocene zahteve
e [IMiS®/StorageConnector Services REST 9.2.1805.102;
e prostor na disku = 6 MB;

e dostop do omrezja po TCP/IP protokolu (IPv4 ali IPvB).

6 NAMESTITEV

V nadaljevaniju je opisan postopek namestitve odjemalca IMiS®/wClient. Izvede ga lahko
uporabnik z ustreznimi pravicami (Administrator). Poteka po korakih in je enoten za vse ciljne

skupine oseb, ki namescajo odjemalca.




6.1 Postopek namestitve

Namestitev odjemalca IMiS®/wClient je mogoce opraviti le v okolju, ki izpolnjuje vsaj minimalne
zahteve za namestitev. Uporabnik mora imeti pravice na strezniku kamor namesca odjemalca.
Namestitveni paket se razsiri vimenik na strezniku, ki ga izbere administrator.

Postopek:
1. Administrator razsiri namestitveni paket v imenik na strezniku.

2. Nastavi settings.json.

6.1.1 Nastavitve
Za uspesno namestitev je potrebno vnesti naslov do IMiS®/StorageConnector Services REST

v »assets/settings.json«, kot lastnost »url.

Primer setttings.json:

{
‘url”: "https://apps.imis.eu/scsvc’,
‘requestTimeout": 240000

}
url String Naslov storitve IMiS®/StorageConnector Services REST.
requestTimeout Integer Cas poteka posameznega zahtevka do storitve v ms (opcijsko).
Privzeta vrednost je 120000.

6.2 Postopek nadgradnje
1. Administrator naredi kopijo trenutnih nastavitev »assets/settings.json« v zacasen
direktorij.
2. Izbrise direktorij, kjier je IMiS®/wClient.
3. Namestitveni paket razsiri v direktorij.

4. Zamenja settings.json iz zacasnega imenika.

7 UPRAVLJANJE PRODUKTA

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

(npr. administrator).




Za dostop do arhiva se mora uporabnik najprej prijaviti.

Za vet informacij glej poglavje Prijava in odjava.

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

spletnega brskalnika.

8 ODPRAVLJANJE TEZAV

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

V primeru tezav in napak pri uporabi je pomembno, da uporabniki postopajo pravilno.
Priporaocljivo je, da se ob morebitnih tezavah obrnejo na ustrezno strokovno osebje

v organizaciji - administratorje.

Administratorjem svetujemo, da s pomocjo dokumentacije ugotovijo razlog napake in se po
potrebi o nadaljnjih korakih posvetujejo s tehni¢nimi strokovnjaki izdelovalca IMiS® programske
opreme. Morebiten nestrokovni poseg lahko privede do dodatnega poslabSanja stanja,

s tem pa tudi do tezje odprave tezav.

8.1 Kako se tezavam izognemo?
Redno posodabljanje odjemalca IMiS®/wClient je bistvenega pomena pri zmanjsevanju tezav

in napak v delovanju. Z vsako novo izdajo izdelovalec IMiS® programske opreme poskrbi

za odpravo znanih tezav in napak.

Enako velja tudi za opcijske vzdrzevalne pogodbe. Veljavna vzdrzevalna pogodba Séiti uporabnike
pred zahtevnejsimi tezavami in napakami ali izpadi sistema.
Skleniti je mogoce vec vrst vzdrzevalnih pogodb:

e primarne: izdelovalec prevzame vse vzdrzevalne posege nad sistemom;

e sekundarne: izdelovalec zagotovi resSevanje tezjih, manj pogostih napak medtem ko

uporabnik s svojo IT sluzbo prevzame odpravo lazjih, rednejsih vzdrzevalnih posegov.

Vzdrzevalne pogodbe so del dogovora med izdelovalcem IMiS® programske opreme in kupcem,

zato podrobnosti za to dokumentacijo niso relevantne.




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

resitve tezave.

Napaka pri dostopu do arhiva

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

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

Resitev tezave: Preveriti je potrebno veljavnost omreznega naslova in vrat.
V kolikor to ni tezava, je potrebno preveriti komunikacijo med odjemalcem in streznikom in po
potrebi ponovno konfigurirati pozarni zid tako, da bo dovoljeval komunikacijo odjemalcev s

streznikom.

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

Vzrok tezave: Neveljavno uporabnisko ime ali napacno geslo.

Resitev tezave: Preveriti je potrebno ali sta uporabnisko ime in geslo pravilno podana
(npr. uporaba velikin/malih ¢érk, brez zacetnih ali kon¢nih presledkov, ... ipd.).
V kolikor to ne resi tezave, je potrebno obvestiti administratorja, da preveri ali je uporabnik s

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

IMiS/Archive Server

[_netson l

LOGIN

A Invalid username or password

Slika 139: Primer napake: Neveljavno ali napacno geslo

Napaka pri shranjevanju nove zadeve (angl. Entity can not be created since
Classification Code generator is not defined for its hierarchy depth.)

Vzrok tezave: Ustvarjanje zadeve na prenizkem nivoju v nacrtu razvrscanja gradiva.
Ob shranjevanju nove zadeve se samodejno ustvari klasifikacijska oznaka, generator za
klasifikacijske oznake na strezniku IMiS®/ARChive Server pa podpira generiranije le do

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

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

oznake na strezniku.

Create Entity x

DETAILS

Assets
Case

A Server reported an error processing request (Reason: code=ERR_IAS_ERROR, message="Entity cannot be created since Classification
Code generator is not defined for its hierarchy depth.)

Slika 140: Primer napake pri shranjevanju nove zadeve

Napaka pri urejanju zaprtega dokumenta (»Closed entities cannot be edited.«)
Vzrok tezave: Poizkus odpiranja zaprte entitete v nacinu za urejanje.

Status entitete je zaprt. Zaprto entiteto ni mogoce vec urejati.

Resitev tezave: Opustimo urejanje zaprte entitete ali spremenimo status entitete v Odprto
(angl. Opened) preko pojavnega menija na dokumentu ali gumba »Dejanja (angl. Actions) v ukazni

vrstici.
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Error

Server reported an error processing request (Reason: code=ERR_IAS_ERROR, message="Closed entities

cannct be edited.)

Slika 141: Primer napake pri urejanju zaprtega dokumenta

OK

Napaka pri odpiranju entitete v nac¢inu za urejanje (»[Class, Folder, Document]

<classification code> cannot be edited.«)

Vzrok tezave: Entiteto je nek drugi uporabnik Ze odprl v nacinu za urejanje.

Resitev tezave: Pocakamo, da uporabnik konéa z urejanjem entitete in nato ponovno odpremo

entiteto v nacdinu za urejanje.

Error

Server reported an error processing request (Reason: code=ERR_IAS_ERROR, message="Entity
‘200039759 is being edited by another party}

Slika 142: Primer napake pri odpiranju entitete v nacinu za urejanje

OK
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