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Profesjonalny system Enterprise Content Management

DocuWare to nowoczesne oprogramowanie do zarzadzania dokumentami klasy
Enterprise Content Management. DocuWare zapewnia szybki dostep do dokumentow
zawierajgcych informacje istotne dla sprawnej realizacji wewnetrznych procesow
biznesowych. Dzieki DocuWare mozna automatycznie zarzadza¢ wszystkimi
dokumentami bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia oraz rodzaj.

Oznacza to, ze dokumenty papierowe i ]

elektroniczne, takie jak korespondencja,
dokumentacja, wiadomosci e-mail, pliki CAD,
dokumenty pakietu MS Office, wydruki
komputerowe i wiele innych, mozna
przechowywaé, udostepnia¢ oraz zarzadza¢ nimi
w ramach scentralizowanego zbioru dokumentéw.

DocuWare - Gtéwne cechy

= |ntuicyjny interfejs uzytkownika

Prosta administracja

Szybka integracja

DocuWare spetnia wszystkie wymagania
dotyczace integracji z istniejacq infrastrukturg IT i
zabezpieczeniami, dzieki czemu doskonale
uzupetnia wykorzystywane wewnetrznie systemy.
DocuWare wspiera wszystkie sprawdzone
standardy i procedury w Srodowisku biurowym i
kompleksowych systemach dla przedsiebiorstw.

Mobilnos¢, zdalny dostep

Optymalne bezpieczenstwo i
przejrzystosc

Dodatkowe funkcje zarzadzania archiwami sprawiaja, ze dostep do dokumentéw i ich tresci jest
bezpieczny, kontrolowany i zapisywany. Dzieki usprawnionym funkcjom obiegu dokumentéw,
dostepowi przez internet oraz uniwersalnym funkcjom integracji, DocuWare dostarcza wszystkie
elementy systemu klasy Enterprise Content Management. Wymagajacy uzytkownicy doceniajg takie
cechy systemu jak bogata funkcjonalnosé¢, tatwos¢ obstugi i fatwa administracja.
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1. Import dokumentow

Wydajnosc¢ i akceptacja systemu zarzgdzania
dokumentami zalezy w duzym stopniu od tego,
jak szybko i tatwo mozna importowac i korzystac
z dokumentéw roznego typu i pochodzenia.
DocuWare nie zmienia codziennego $rodowiska
pracy i dziatajgcych w nim sprawdzonych metod
dziatania: dokumenty poczatkowo dostarczane sg
do elektronicznych teczek. Te teczki
odzwierciedlajg pojemniki (koszyki) na dokumenty
na biurku. Tutaj mozna sortowa¢ dokumenty i,
jesli to konieczne, spigé te dokumenty, ktére sg
ze sobg powigzane.

Dokumenty z teczek trafiajg nastepnie do tzw.
kartotek, w ktorych sg przechowywane i dostepne
dla uprawnionych uzytkownikow DocuWare.
Kartoteki to zbiér dokumentow okreslonego
rodzaju (np. faktur, umoéw, itp.), w ramach ktérego
mozna zrealizowac elektroniczny obieg tych
dokumentow, a takze zarzadza¢ nimi. DocuWare
udostepnia zaawansowane i elastyczne funkcje
importu dokumentéw, ktére mozna w duzym
stopniu zautomatyzowac. Dzieki temu wszystkie
rodzaje dokumentéw znajdg sie w odpowiednim
miejscu przeznaczenia.

DocuWare oferuje szeroki zakres opcji
importowania i przetwarzania dokumentéw, od
digitalizacji dokumentéw papierowych do pracy na
dokumentach w przegladarce internetowej.

Papierowe dokumenty

Listy, dokumenty stuzbowe, raporty, szkice, notatki
i inne drukowane lub pisane recznie dokumenty
mozna importowacé za posrednictwem prawie
kazdego typu skanera. DocuWare umozliwia
wprowadzanie tych dokumentow dzieki
wbudowanej obstudze skaneréw podtgczanych
bezposrednio do komputera, jak réwniez obstudze
skaneréw sieciowych i urzadzen wielofunkcyjnych.
Odbywa sie to bez potrzeby instalowania
dodatkowego oprogramowania.

Po zeskanowaniu dokumenty sg przechowywane
w teczkach DocuWare w celu dalszej obrébki lub
przesytania do kartotek. Na tym etapie mozliwe
jest wykorzystanie mechanizmoéw automatycznego
rozpoznawania tekstu (OCR) lub kodow
kreskowych. Nastepnie, przy uzyciu rozpoznanych
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Praca bezposrednio z przegladarki

Aplikacja DocuWare Web Client
dostarcza wszystkich narzedzi
potrzebnych do efek-

tywnego korzystania z dokumentow
bezposrednio z kazdej przegladarki
internetowej. DocuWare nie zmienia
codzien-nego Srodowiska pracy i
wykorzystywanych w nim sprawdzonych
metod dziafania.

Aplikacja Windows Explorer Client
zapewnia przyjazng uzytkownikowi
metode dostepu do kartotek przy uzyciu
znanych opcji zarzgdzania plikami
systemu Windows. Archiwum DocuWare
jest wyswietlane jako oddzielny folder w
systemie plikbw MS Windows. Pliki
mozna przenosi¢ do dowolnych kartotek
DocuWare przy uzyciu metody przenie$ i
upusc lub zapisywac je bezpos$rednio z
poziomu aplikacji przy uzyciu polecenia
Zapisz jako.
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danych, dokumenty sg automatycznie
przypisywane do kategorii, indeksowane i
zachowywane w kartotece.* Dodatkowo
DocuWare obstuguje wszystkie najwazniejsze
programy do importowania i analizowania
dokumentéw poprzez uniwersalne interfejsy.

MS Office, CAD i inne formaty plikow
DocuWare umozliwia import plikéw na kilka
sposobow. Mozna je przeciagna¢ myszg do
teczki lub skorzysta¢ z menu Import. Aby
automatycznie importowac duzg liczbe plikow do
teczek lub kartotek, DocuWare moze
monitorowa¢ dowolny folder w systemie plikéw i
automatycznie importowa¢ wszystkie lub
wybrane dokumenty, ktére sie tam pojawia.
Aplikacja DocuWare Client stuzy do
przechowywania i przetwarzania dokumentéw.
Aplikacja ta jest dostepna z poziomu
przegladarki lub systemu Windows. System
DocuWare oferuje réwniez alternatywna,
wygodng metode pracy przez bezposrednig
integracje z programem Eksplorator Windows.
Dzieki zastosowaniu aplikacji Windows Explorer
Client, folder archiwum DocuWare jest
wyswietlany w systemie plikéw MS Windows. W
folderze tym znajdujag sie kartoteki. Dokumenty
lub nawet cate foldery programu Eksplorator
Windows mozna zachowywaé przy uzyciu funkcji
przenies i upus¢. Kazdy plik zostanie
automatycznie zaindeksowany. Integracja z
programem Eksplorator Windows umozliwia
réwniez zachowywanie dokumentéw
bezposrednio z kazdej aplikacji systemu
Windows. Mozna to zrobi¢ przy uzyciu polecenia
Zapisz jako. Indeksowanie odbywa sie
automatyczne albo przez wybér odpowiedniej
kartoteki w drzewie folderéw lub poprzez wybor
okna dialogowego "zapisz”. Do kategoryzaciji i
indeksowania mozna wykorzysta¢ wszystkie
informacje o pliku. Pliki moga by¢
archiwizowane automatycznie lub przy uzyciu
wprowadzanych recznie dodatkowych informaciji.
Niestandardowe funkcje zapisywania i
archiwizacji mozna w tatwy sposéb
zaimplementowac przy uzyciu pakietu
narzedziowego Docuware Software Development
Kit (SDK).

Pliki sg importowane w oryginalnym formacie i

mozna je wyswietli¢ albo za pomocg
zintegrowanej uniwersalnej przegladarki plikéw
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Zorientowany na rozwigzania: wieksza
efektywnosc¢ i wydajno$c¢ dzieki
automatycznemu wykorzystaniu danych

zawartych w treSci dokumentow.

Duze liczby dokumentéw i nieaktualne dane
DocuWare mozna zintegrowa¢ z dowolnym
systemem informatycznym poprzez uniwersalne
interfejsy. Wewnetrzne dokumenty, takie jak
faktury wychodzace, sprawozdania, raporty i
inne sg automatycznie archiwizowane przez
DocuWare. System wspiera archiwizowanie
dokumentéw za pomocg funkcji drukowania z
poziomu kazdego programu zainstalowanego na
komputerze. Poprzez funkcje wirtualnego
wydruku dokumenty mogg by¢ automatycznie
zapisane w kartotece DocuWare. Wydruki sg
zachowywane jako oddzielne dokumenty, a
nastepnie sg kategoryzowane, indeksowane i
zachowywane w kartotece. Dodatkowo,
DocuWare umozliwia naktadanie na wydruki
nagtéwkow listowych i formularzy. Dzieki temu
dokumenty drukowane na papierze firmowym i
zapisywane automatycznie w Docuware bedg
miaty taki sam wyglad jak dokumenty drukowane
na gotowych formularzach lub papierze
firmowym. Dane, ktére z powodoéw prawnych
musza by¢ zachowane do przysziego
wykorzystania, mogg by¢ automatycznie
importowane przez DocuWare. Jezeli dane te sg
pbézniej wymagane przez oryginalny system lub
program analityczny, DocuWare eksportuje je w
oryginalnym formacie i z zachowang oryginalng
nazwag pliku.

Poczta elektroniczna

Dokumentowanie procesow elektronicznych
wymaga takze archiwizacji wzrastajacej liczby
wiadomosci e-mail. Poczte elektroniczng mozna
przechowywac¢ m.in. razem z innymi
dokumentami na ten sam temat, organizujac je
wedtug tych samych kryteriow. DocuWare
umozliwia takze importowanie poczty
elektronicznej z programéw Microsoft Outlook i
Exchange, a takze opcjonalnie z programu Lotus
Notes/Domino. Pola zawierajgce nadawce,
odbiorce, date, tytut oraz inne informacje sa
wykorzystywane do automatycznego
indeksowania. Nazwiska oséb i nazwy firm sg
uzupetniane danymi z firmowych ksigzek
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DocuWare lub w oryginalnej aplikacji, w ktérej
zostaty utworzone. DocuWare umozliwia rowniez
zachowywanie dokumentéw za pomocg funkc;ji
drukowania z poziomu kazdego programu
zainstalowanego na komputerze. Ta innowacyjna
funkcjonalno$¢ polega na wirtualnym wydruku
dokumentu i jego zapisaniu w kartotece
DocuWare. W przypadku dokumentéw, ktore
maja standardowy format, takich jak faktury
wychodzace, wyceny, oferty czy raporty, stowa
indeksowe sg pobierane bezposrednio z
dokumentu i automatycznie zachowywane wraz
z dokumentem.

adresowych i innych baz danych. Archiwizacja
odbywa sie automatycznie lub z wykorzystaniem
dodatkowego formularza, na ktérym uzytkownik
moze potwierdzi¢ dane lub wprowadzi¢
niezbedne zmiany.

2. Zorganizowane i bezpieczne przechowywanie

Dokumenty w DocuWare sa grupowane, bez
wzgledu na ich pochodzenie, w centralnym
zbiorze dokumentéw — czyli w kartotekach — na
podstawie zdefiniowanych przez uzytkownika
standardowych kryteriow. Ma to zastosowanie do
zeskanowanych dokumentéw jak i dokumentow
biznesowych utworzonych w firmie t;.
korespondencja, rysunki techniczne, obrazy i
kazdego rodzaju dokumentacja, a takze poczta
elektroniczna i pliki pakietu Microsoft Office.

Otwarte standardy dla dokumentéw i danych
indeksowych

Pliki dokumentow sg zapisywane w oryginalnym
formacie lub, w zalezno$ci od zrédta danych, jako
pliki PDF, TIFF, JPEG lub PNG. Dla kazdego
dokumentu zapisywany jest metaplik w formacie
XML, ktéry zawiera tzw. Metadane lub atrybuty.
Metadane lub atrybuty stuzg dostarczajg informacji
o dokumencie i jego zawarto$ci, tj. przypisy,
stemple elektroniczne, sygnatury oraz duplikat
danych kategoryzacji i indeksowania dokumentu.
Atrybuty sg przechowywane w relacyjnej bazie
danych, ktéra wigze je z dokumentem. Dzieki
temu wszystkie dokumenty sg tatwo dostepne i
moga by¢é w razie potrzeby uzupetnione o
petnotekstowy indeks.

Automatyczna klasyfikacja

DocuWare oferuje rézne metody automatycznego
indeksowania (opisywania dokumentéw) w oparciu
o dane ze zrédet zewnetrznych takich jak pliki
tekstowe, bazy danych i ksiazki adresowe.
Niektore z tych opcji sa funkcjami standardowymi,

Oszczednosc¢ czasu i zasobow dzieki
automatycznej klasyfikaciji

“IStore dialog “Standard Store Dialog” - ... [ 2JEJ
External Fields |
data source = - I
for example. = Keep entiies o zmtu_: access
look
Outlook address book I Only pre-indexi
[ Vlrwmrd wtortic by
L[ Company [Robinson's Refuge -
= - Messhge (HTML) Contact. [Sabiina Sheffer
= H 5
iFle Edt Vew Inse Fomet ook gcz' :‘“i 2‘:_“20:"’ ——
g = = e [sabiina sheffer@robinsons efuge.com
i Cuont | arentveo ) 5 Fowerd | 4 [T —
From:  michael, Format
To: sabrina. ins uge. Cost center
Sent: Status
Subject: [Confirmation |—————————— DocumentType  [EMal |
Dear Miss Sheffer. Storage date: 25102010 Storage time: 11:12
Please confirm our reservation from February Reset | Ok ] caced | Hep |
Best regards )
Michael Genius
Managing Director Construction
Peters Engineering v

DocuWare automatycznie importuje
informacje pochodzgce z poczty
elektronicznej, takie jak nadawca,
odbiorca, data i temat, na potrzeby
zwigzane z tworzeniem indeksu.

Aby w petni wykorzystywac¢ dane zawarte w
archiwum, dokumenty muszg byc tatwo

dostepne i przechowywane w nowoczesnym

systemie.

inne sg czescig dodatkowych modutéw. Modut ACTIVE IMPORT dziata w tle i monitoruje foldery i
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katalogi w poszukiwaniu plikéw i wiadomosci e-mail w celu importu i archiwizacji w DocuWare.

Dokumenty sg klasyfikowane, ale moga by¢ rowniez indeksowane przy uzyciu danych z zewnetrznych

baz danych* (np. z systeméw ERP lub CRM).

Systemy przechowywania dokumentéw
Kartoteki DocuWare przechowujg dokumenty
przez caty cykl zycia dokumentéw: od momentu
ich importu lub utworzenia, poprzez edycje i
obrébke az do dtugoterminowej archiwizacji.
Docuware wspiera wszystkie biezace technologie
przechowywania danych: dyski twarde i systemy
RAID, CD, DVD, BD w trybie manualnym i
Jukebox, CAS i SAN. Zintegrowany HSM
(Hierarchical Storage Management) dba o to, aby
dokumenty byty automatycznie zapisywane na
najbardziej odpowiednim dla nich nosniku w
zaleznosci od oceny biezacego statusu np. jak
czesto sg uzytkowane lub jakie sg wymagania
prawne na temat dostepu i okresu
przechowywania do dokumentu.

Autonomiczne, niezalezne od systemu
kartoteki

Wybrane dokumenty lub cate kartoteki mozna
udostepni¢ na no$nikach CD/DVD/BD, USB lub
zewnetrznym dysku twardym. Dokumenty
zwigzane z projektem, takie jak katalogi, listy,
emaile i rysunki techniczne mozna dzieki tej
funkcjonalnosci w tatwy sposoéb przechowywac i
udostepnia¢. DocuWare dostarcza osobny modut
do przegladania i wyszukiwania dokumentéw,

dedykowany dla uzytkownikéw, ktorzy nie posiadajg aplikacji DocuWare Client. Dzieki temu modutowi

Natychmiastowe przetwarzanie
przychodzacych plikow

Source [

@ Every [5

" Immediately [based on mail svent)

¥ Store message body to mema field

it [ Newt Corcel | Heb |

Bez wzgledu na to, czy dokumenty sq w
folderach czy poczcie e-mail, funkcja
DocuWare ACTIVE IMPORT rozpoznaje
przychodzgce pliki i automatycznie je
indeksuje i archiwizuje.

uzytkownicy zewnetrzni mogg wyszukiwac i przeglagda¢ dokumenty. Umozliwia to dystrybucje
informaciji do klientéw lub partneréw, ktérzy nie majg zainstalowanego DocuWare. Autonomiczne
kartoteki z dokumentami idealnie nadajg sie do dtugoterminowego przechowywania oraz do
stosowania jako kopii zapasowych przechowywanych w bezpiecznej lokalizacji. Zawartosé
autonomicznych kartotek jest dostepna bez wzgledu na zainstalowany na komputerze system, co
umozliwia ich otwarcie na kazdym systemie operacyjnym.
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Przypisywanie uprawnien zapewnia poufnos¢

Groups -? ‘

Elements of DocuWare
User Administration

E Functional Rights EE__  File Cabinet Rights

Zaawansowany i dostosowany do potrzeb uzytkownika system przypisywania uprawnien
DocuWare umozliwia trwate zapewnienie poufno$ci i definiowanie zakresu uprawnien i
hierarchii w systemie.

3. Zarzadzanie danymi archiwalnymi: Kontrola
przechowywania i dostepu

DocuWare wyposazony jest w mechanizmy zabezpieczen, ktére stuzg do wewnetrznej kontroli i
spetniajg wymagania audytu. Mechanizmy te chronig dokumenty w catym cyklu obiegu od importu do
dtugoterminowej archiwizacji niezaleznie od miejsca i nosnika zapisu. DocuWare pomaga zapewnic
zgodnos¢ ze normami i wymogami prawnym m.in. AO, HIPAA, Basel Il i Sarbanes-Oxley. System
automatycznie monitoruje okresy przechowywania i usuwania (brakowania) akt.

Zgodny z prawem dostep do dokumentéw i danych

DocuWare moze naktada¢ na wydruki nagtowki listowe, formularze oraz szablony formatowania.
Dzieki temu dokumenty, ktére zostaty zaimportowane przy uzyciu funkcji COLD/READ* lub sterownika
drukarki DocuWare mozna odtworzy¢ jako doktadng kopie oryginalnego formatu przez wykorzystanie
odpowiednich szablonéw. Dzieki tej funkcjonalnosci dokumenty zapisywane automatycznie w
DocuWare beda miaty taki sam wyglad jak dokumenty drukowane na gotowych formularzach,
szablonach lub na papierze firmowym.
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Prawa dostepu dla poszczegdinych
uzytkownikow

Dostep do dokumentéw jest scisle kontrolowany
poprzez autoryzacje na poziomie grup, rol i profili.
To rozwigzanie zapewnia pracownikom,
audytorom, klientom oraz dostawcom dostep tylko

do tych dokumentéw, do ktérych majg autoryzacje.

Jednoczesnie system zabiezpiecza dostep do
poszczegolnych plikow, blokujac dostep do plikow
(dokumentéw) z poziomu przegladarki plikéw
systemu operacyjnego. Jedoczesnie rejestr
dostepu umozliwia sprawdzenie, nawet po wielu
latach, kto i kiedy otwierat oraz modyfikowat dany
dokument.

Podpis elektroniczny

DocuWare pozwala na stosowanie dowolnych
form podpisu elektronicznego: prostego,
zaawansowanego i kwalifikowanego, jak réwniez
stempli czasowych i podpiséw recznych. Sg one
zintegrowane z DocuWare i dostepne dla
uprawnionych uzytkownikéw. Dostarczajg one
dodatkowego sposobu na zapewnienie
integralnosci i autentycznosci dokumentéw oraz
na uwierzytelnienie uzytkownikéw. Dzieki tym
zaawansowanym funkcjom DocuWare zapewnia
stosowanie spojnych standardéw bezpieczenstwa
w organizacji.
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Kompleksowe funkcje bezpieczenstwa
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Gdy dokument jest otwierany, DocuWare
natychmiast wy$wietla, czy zostat podpisany
cyfrowo i czy sygnatura elektroniczna jest
wazna. Dzieki temu mozna okreslic, czy
dokument jest nienaruszony i czy jego zawarto$c
Jest obowigzujgca.
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4. Szukanie dokumentow

Uzytecznos¢ systemu zarzadzania dokumentami
zalezy gtéwnie od szybkosci odnajdywania
potrzebnych informacji. DocuWare jest pod tym
wzgledem szybki i wygodny: poszukiwane frazy
mozna wprowadza¢ w catosci, w czesci, w
kombinacjach lub wybierac z list. Kategoryzowane
i petnotekstowe wyszukiwania moga byc¢ tgczone.
Niezaleznie od uzywanej metody, rezultaty
pojawiajg sie po kilku sekundach w formie dajacej
sie sortowac listy. Kartoteki mogg by¢ takze
wys$wietlane jako hierarchiczna struktura \ \
drzewiasta. Wyjatkowo praktyczne: Aby czytac &
i/lub edytowa¢ dokumenty wyswietlone na liscie

wynikow, nie trzeba miec zainstalowanej \
oryginalnej aplikacji. Dzieki uniwersalnej \
przegladarce dokumentéw Docuware mozna
korzysta¢ z wiekszosci typow plikéw bez wzgledu
na to, w ktorej aplikacji zostaty utworzone.
Przegladarka wspiera okoto 200 formatéw plikow.

Bezpieczenstwo daje pewnosSc: ochrona

danych i zgodno$¢ z regulacjami prawymi
Jest tego solidng podstawa.

Wyszukiwanie petnotekstowe

Funkcje petnotekstowego wyszukiwania
DocuWare mozna taczy¢ ze wszystkimi
obstugiwanymi przez system bazami danych.
Ponadto umozliwia ona odzyskiwanie tekstu z
dowolnego skanowanego dokumentu.
Wyszukiwanie petnotekstowe umozliwia rowniez
stosowanie skréconych stow lub kilku stow.
Wystapienia poszukiwanej frazy sa zaznaczone
innym kolorem w dokumencie widocznym w
uniwersalnej przegladarce dokumentow
Docuware.

Profile szukania i przechowywania
Administratorzy moga centralnie zdefiniowac
rézne okna dialogowe wyszukiwania i
przechowywania oraz listy wynikéw dla tej samej
kartoteki. Pola, ktére sg dostepne do
wprowadzania danych i majg wstepnie ustawione
domyslne wartosci, sg okreslane podczas definicji
okna dialogowego. Rézne okna dialogowe mogg
by¢ przypisane do réznych uzytkownikow badz szybkiej integracji z dowolnymi systemami
rol. Uzytkownicy mogg wybraé okno dialogowe wykorzystywanymi w firmie.

potrzebne do ich okreslonych zadan lub okno
dialogowe potrzebne do obtugi konkretnej
kartoteki z listy w gtdwnym oknie. Dzigki temu
dostep do dokumentow, takich jak kontrakty czy raporty, ktére trzeba przegladac regularnie, staje sie
tatwiejszy. Dokumenty, kitore dotyczg tej samej sprawy, mozna potaczyc, aby przy wyszukaniu danego
dokumentu powigzane z nim informacje byty réwniez natychmiast dostepne.

Wigksza produktywnosc¢ dzieki tatwej i

Integracja z dowolnymi programami
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DocuWare nie zmienia codziennego $rodowiska pracy i dziatajgcych w nim sprawdzonych metod
dziatania. Czes$¢ uzytkownikéw gtéwnie pracuje w programach finansowo-ksiegowych lub systemach
CRM. Aby nie zmienia¢ ich przyzwyczajen oraz uprosci¢ procesy wewnatrz firmy, DocuWare
udostepnia wszystkie dokumenty réwniez z poziomu innych aplikacji i systeméw tj. systemy
Finansowo ksiegowe, CRM, etc.. DocuWare oferuje w tym celu opcjonalny, konfigurowalny modut
Smart Connect*. Umozliwia on automatyczne odczytywanie wyszukiwanych stéw z dowolnej aplikacji
przy uzyciu dodatkowego przycisku, dzieki ktoremu automatycznie wyswietlane sg dokumenty w
oparciu o zdefiniowane przez uzytkownika kryteria. Uzytkownicy mogq pobiera¢ dokumenty nalezace
do danego procesu przy uzyciu jednego klikniecia w najczesciej uzywanym przez nich systemie.
Konfiguracja tej funkcji jest tak elastyczna, ze moze by¢ wykonywana nie tylko przez administratorow,
ale rowniez przez uzytkownikéw.

Dodatkowo w celu bezposredniej integracji z innymi systemami dostepny jest modut Software
Development Kit (SDK) m.in. dla interfejsow C, COM, Java, Web Service i .NET oraz wiasny interfejs
do systemu SAP.* Inne specyficzne interfejsy dla rozwigzan ERP sg dostarczane przez firmy
partnerskie.

Smart Connect: Wyszukiwanie przy uzyciu jednego klikniecia
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5. Edycja dokumentow

Aby pracowaé z ,zywymi dokumentami”, czyli
takimi ktére sg regularnie edytowane i
aktualizowane, czesto przez rézne osoby,
DocuWare oferuje zaawansowane opcje edycji.

Zarzadzanie wersjami

Dokumenty przechowywane w DocuWare mogg
by¢ edytowane za pomocg programu, w ktérym
zostaty utworzone, jezeli sg przechowywane w
oryginalnym formacie. W zaleznosci od ustawien
profilu, moze to mie¢ miejsce bezposrednio w
kartotece lub po zablokowaniu do edycji
dokumentu. Po zablokowaniu (check out)
dokumentu edycja przez inne osoby jest
niemozliwa. Nowa wersja zostaje utworzona, gdy
dokument jest z powrotem zapisywany w
repozytorium (check in). Poprzednie wersje sg
przechowywane dla potrzeb kontroli i sledzenia
zmian.

Znaczniki, komentarze i stemple

Uniwersalna przegladarka program DocuWare
oferuje solidne narzedzia do edycji dokumentow.
Notatki, komentarze, podkreslenia i przypisy oraz
stemple mozna stosowac¢ do prawie wszystkich
formatéw dokumentéw. Same dokumenty
pozostajg niezmienione. Wszystkie elementy sg
drukowane jako dodatkowa warstwa i
przechowywane w systemie osobno. Stemple
moga by¢ stosowane do zamykania lub otwierania
dostepu do dokumentéw oraz mogg zawierac
podpis elektroniczny. Komentarze pisane recznie i
odreczne podpisy mozna w tatwy sposéb
wpisywacé na wybranych urzadzeniach przy uzyciu
funkciji piora.

Praca z wiadomosciami e-mail

Wiadomosci z poczty elektronicznej
archiwizowane w DocuWare sg automatycznie
oznaczane jako e-mail. Oznacza to, ze mozna na
nie bezposrednio odpowiedzie¢ lub przekazac je
dalej z poziomu DocuWare Web Client przy

Praca ze znanymi narzedziami

biurowymi

=====

FL33149
+1(305) 361-1234

Bank Information:
HSEBC Bank USA

Peters Engineering Account # 153215715

Therese-Giehse-Platz 2
821 ing

nazo 1020 am
o be approved by cost center 32200

Room: 313 Mr. Onroad, Mr. Walker
Arrival: 02/10/2011

Departure: 02/1072011

Concierge: Sabrina Sheffer

fi Invoice-No.: 513815ne3548
Toxt Date Amount (§)

Ny
Routing/ABA # 021001088

¥
GERMANY b e

Logis 02101102131

ol
TAX6% 3780
Paid

Please transfer the due amount to our bank account by February 27.
We hope you had a pleasant stay.

Sabrina Shffer

T due G780

T

705 o s St

DocuWare nie zmienia codziennego
Srodowiska pracy i dziatajgcych w nim
sprawdzonych metod dziatania: Notatki,
komentarze, przypisy, podpisy oraz
stemple dodaje sie do dokumentéw w

zwykty sposob. Historie i status
edytowania mozna natychmiast

wyswietlic, a sam dokument pozostaje

bez zmian.

Prostota i inteligencja: Znane, sprawdzone

metody dziatania zapewniajg produktywng i

wydajng obstuge dokumentow.

uzyciu lokalnej aplikacji do obstugi poczty e-mail (np. Outlook czy Lotus Notes).
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6. Obieg dokumentow

DocuWare pomaga zautomatyzowac procesy
zwigzane z obiegiem dokumentéw. Dokumenty
zawsze trafiajg do odpowiedniej osoby, a
zastosowanie stempli i listy zadan* sprawiaja, ze
konfigurowanie procesoéw jest bardzo proste. Przy
uzyciu uznanych technologii Web 2.0, listy zadan
mozna centralnie zdefiniowac i przypisac je do
indywidualnych uzytkownikéw. Umozliwia to
uwzglednienie pracownikéw i oséb z zewnatrz w
procesach elektronicznego obiegu dokumentéw
przy jednoczesnym zachowaniu wszystkich
mechanizméw bezpieczenstwa oferowanych przez
system DocuWare. Istnieje réwniez mozliwos¢
udziat w procesach wewnetrznych za pomocag
urzadzen przenosnych (smartphone) przy uzyciu
opcjonalnych modutéw dla smartfonéw*.

Kontrola przy uzyciu stempli lub
automatyczna za pomoca modutow
dodatkowych

Obieg dokumentéw mozna kontrolowaé przez
proste stemple zatwierdzania i odrzucania lub
przez formularze, ktére sg potaczone ze
stemplami. Ustawienie danego stempla w
dokumencie bgdz wprowadzenie wartosci do
stempla moze zdeterminowac¢ nastepny krok w
obiegu dokumentéw. Na przyktad moze on
definiowaé, do kogo dokument powinien byé
przestany w nastepnej kolejnosci. Zastosowanie
stempli do kontroli procesu jest oparte na
systemie obiegu dokumentéw w formie papierowej
i dzieki temu jest tatwiejsze do przyswojenia
przez uzytkownikoéw. Status dokumentu mozna
ustawia¢ automatycznie za pomocg modutu
AUTOINDEX bedacego czescig systemu
DocuWare lub poprzez programowanie modutu
SDK. Dzieki temu programy zewnetrzne moga
wptywac na poszczegodlne kroki w obiegu
dokumentoéw. Opcjonalny modut Task Manager*
umozliwia powiadamianie uzytkownikow za
posrednictwem wiadomosci e-mail, gdy nowe
dokumenty pojawig sie na ich liscie zadan.
Powoduje to ogdlne przyspieszenie proceséw i
przede wszystkim sprawia, ze uzytkownicy mobilni
sg informowani o przydziale nowych zadan.

Maksymalna przejrzystosc¢

Procesy w DocuWare sg zaroéwno przyjazne jaki
bardzo przejrzyste dla kazdego uzytkownika.
Korzystanie ze stempli i powigzanych z nimi

formularzy powoduje automatyczne zapisanie kazdego kroku w procesie z datg i nazwa uzytkownika

DocuWare 5

Powiadomienia e-mail usprawniajg

procesy

@ E0.0e ) Iy rober cosstr Thundebd” - Message (HTML) ~o= x
- Message
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Reply Reply Forward | Delete M er
toAll o

Respand

From: Pro-Services [Pro-Services@petersengineering com) Sent: Fri0107/201 07:32
To: Brian Fort

e
Hello Brian Ford
Can you please approve the following Invoice(s)
1. Us-teel

Best regards
Peggy Jenkins

Aktywne powiadomienia za
posrednictwem wiadomosci e-mail o tym,
Ze dokumenty oczekujg na
przetworzenie, zapewniajg szybkq i
wydajng realizacje procesow, nawet jesli
osoba odpowiedzialna za nie przebywa
poza biurem.

Blling Date: 0200408 Paga 10124
Tolepnone Mumber 846
Account: 645 563 9045 813 24 1

Howto Reash Us: See page 2

s | PETERSENGINEERING
£ 356 MEADOW AVENUE
2 NEWBURGH. NY 12550
1/25/2011, 3:35PM
to be approved - Cost Center: 21000

Account Summai

Prévious Charges $849.28
Payment Received Jan 20. ThankYou 84928

c2% || Past Due Gharges 500

Phone Wizard (a3 3 S3273 View S pay bifs, roquest repairs, lace orders.
< Providers (page 5) 614,97 -
& [l TolalNew Chorges Due March 1 $857.00 o Lk R
,0 Balances caried to the nex! billmay be assessed
| 2Lt pamentchage
Total Due (Past Due + New) $857.09

‘These monthly charges are for your service from
February 07 to March 08

Mail payments to:

adobe POF 20928 7mm

Stemple sq sprawdzong i zaufang
metodg oznaczania etapow pracy i
kontrolowania procesow, stosowang na
przyktad do procedur zatwierdzania i
akceptacji.
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umieszczonymi na stemplu. Caty proces tworzy $ciezke kontroli widoczng na samym dokumencie (tak
jak w przypadku dokumentow papierowych) i jest tatwy do zrozumienia nawet dla os6b
niezaznajomionych z obiegiem dokumentow w systemie. W zaleznosci od wewnetrznych wytycznych,
mozna takze wytgczyé wyswietlanie stempli i innych zapiséw na ekranie i wydruku.

7. Praca zdalna i uzytkownicy mobilni

Jedng z gtébwnych zalet systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentami jest mozliwos¢ dostepu
do dokumentoéw przez Internet niezaleznie od
lokalizacji. DocuWare umozliwia dostep do
kartotek i dokumentéw w centralnym zbiorze
dokumentéw za posrednictwem Internetu przy
zachowaniu petnej gamy funkcji. Utatwia to
zaangazowanie w procesy pracownikow
mobilnych, na przyktad korzystajacych ze
smartfonéw*, bez zmniejszania wysokich
standardow bezpieczenstwa systemu DocuWare.

Synchronizacja kartotek

Kartoteki w réznych lokalizacjach mogq by¢
réwniez synchronizowane. Precyzyjnie
skonfigurowany system zasad decyduje na
przyktad, ktére dokumenty w kartotece w centrali
maja by¢ synchronizowane z kartoteka w oddziale
i na odwrot, podczas nocnej sesji
synchronizacyjnej. Dzieki temu centrala i oddziat
mogag bez problemu pracowac z tymi samymi
dokumentami bez opdznien i koniecznosci
telefonicznego porozumiewania sie. Jest to
optymalny sposob integracji oddziatow w kraju i
za granicg poprzez system zarzgdzania
dokumentami.

Procesy obiegu dokumentéw w innych
lokalizacjach

Architektura DocuWare umozliwia tatwe
rozszerzenie procesu obiegu dokumentéw na
biura domowe i inne zdalne stacje robocze.
Istnieje mozliwos¢ wigczenia uzytkownikow
mobilnych w elektroniczny proces kontroli, co
zapewnia dodatkowg przewage tego systemu nad
papierowym obiegiem dokumentéw. Opcjonalne
powiadomienia e-mail* o nowych zadaniach
przyspieszajg obieg dokumentéw w zdalnych
lokalizacjach i wsréd mobilnych uzytkownikow.

DocuWare 5

W dzisiejszych organizacjach wykorzystywane sq
urzgdzenia mobilne, dzieki czemu mozliwy jest
tatwy dostep do dokumentoéw oraz ich edycja
poza biurem. DocuWare oferuje dedykowane
aplikacje na Smartfony, ktére wspierajg
produktywno$c pracownikéw mobilnych.

1
Informacje zsynchronizowane we
wszystkich lokalizacjach

Mobile User Headquarters Remote Location
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8. Web Content Management

Modut Docuware Web Client zapewnia dostep do
dokumentow z dowolnego miejsca na swiecie, w
kazdej chwili przy uzyciu zwyktej przegladarki Elastyczny dostep bez dedykowanej
internetowej. DocuWare pozwala na tatwe licencji klienckiej

dostosowanie elektronicznych proceséw do
potrzeb réznych organizacji i do przeprowadzania
transmisji danych w Internecie bez koniecznosci
pisania kodu.

Elastyczna integracja i bezpieczenstwo w sieci
Dwie gtéwne funkcje architektury DocuWare to
tatwos¢ integracji i wykorzystanie technologii Web
2.0. Funkcje umozliwiajgce dostep do
dokumentow dziatajg w zwyktej przegladarce
internetowej i w dowolnym systemie operacyjnym. mozna uzyskac dostep do dokumentow i
W module DocuWare Administration mozna w przetwarzac je w Internecie z tq sama
tatwy sposéb ustawi¢ dowolng liczbe konfiguragii elastycznoscig i tym samym poziomem
modutu Web Client i udostepni¢ je przy uzyciu bezpieczenstwa jak w zamknigtym
unikatowego adresu URL. Umozliwia to systemie firmowym — wszystko z
bezpieczne szyfrowanie dokumentéw przed ich poziomu zwyktej przeglgdarki
udostepnieniem réznym osobom. Umozliwia to internetowej.

réwniez stosowanie poziomdéw uprawnien i

dostepu przypisanych indywidualnie i zwigzanych

z danymi zadaniami. Loginy sg wdrazane

bezpiecznie, na przyktad poprzez automatyczne logowanie (Single Sign On). Stosowanie sum
kontrolnych umozliwia natychmiastowe sprawdzenie, czy dokument zostat zmieniony.

Dzieki modutowi DocuWare Web Client

Centrum informacji dla pracownikéw, klientéw i partneréw

Dzieki elastycznosci i mozliwosciom integracyjnym architektury DocuWare mozna niezwykle tatwo
dostarcza¢ informacje dostosowane do poszczegdlnych uzytkownikéw przez Internet. Umozliwia to
klientom sprawdzanie ,wtasnych” dokumentéw, takich jak faktury, potwierdzenia dostawy. Pracownicy
moga mie¢ dostep do dokumentéw z biura, domu lub w czasie podrdzy stuzbowych. To zwigksza
jakos¢ obstugi oraz ogranicza czas na dodatkowe zapytania. Kolejnym przyktadem zastosowania
dokumentéw specyficznych dla uzytkownika jest umozliwienie klientom dostepu do najnowszych
informaciji o produkcie, co usprawnia obstuge klienta i zwieksza produktywnos$¢. Wyrafinowane
mechanizmy zabezpieczen chronig przez nieautoryzowanym dostepem, takze poprzez Internet.
Obstuga zbioru dokumentoéw, ktére majg by¢ udostepnione, jest prosta i odbywa sie przy
zastosowaniu zwyktych narzedzi DocuWare stuzacych do importowania i edytowania dokumentow.
Oznacza to, ze pracownicy nie potrzebujg specjalnej wiedzy, aby uzyskac¢ dostep do informacji w
Internecie. Wystarczy, ze bedg mieli uprawnienia uzytkownikéw DocuWare.
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9. Konfiguracja

DocuWare stynie z tatwosci instalacji i
administracji. Mimo, ze liczba funkcji
zwielokrotnita sie w poréwnaniu z wczesniejszymi
wersjami, powyzsze cechy wcigz sg prawdziwe
dla kazdej kolejnej wersji systemu. Prostota to
jedyny sposdb, aby uzytkownicy faktycznie cenig sobie fatwq konfiguracje i
wykorzystywali wiele funkcji zarzadzania administracje systemem.
dokumentami.

Prostota oznacza, ze uzytkownicy mogq

korzysta¢ z funkcjonalnosci systemu w

fatwy i produktywny sposob. Administratorzy

Przysztosciowa architektura

DocuWare posiada wielowarstwowg architekture, ktéra dzieli sie na stacje robocze, serwery i
komponenty infrastrukturalne. Komunikacja pomiedzy komponentami i otaczajgcym $rodowiskiem IT
odbywa sie przy uzyciu uznanych standardowych protokotéw i interfejsow. Modut Web Client i
specjalne programy klienckie uzyskujg dostep do modutéw serwera DocuWare przez kanat
komunikacji wykorzystujacy protokoty http/https lub TCP/IP. Komunikujg sie one bezposrednio z
systemami przechowywania, bazami danych i katalogami uzytkownikow, sprawiajgc, ze system jest
maksymalnie bezpieczny i skalowalny.

Architektura systemu DocuWare

Client DocuWare 5 Client e DocuWare Administration DocuWare Web Client

Applications

Sitverlig

Scan, Basket, Store, Retrieve, Stamp, System Administration Basket, Store, Retrieve, Stamp,
Document Workflow DocuWare Server, Databases, File Store, D Workflows, Send D
.-J. ACTIVE IMPORT, CONTENT-FOLDER, User Directories 2
. . RECOGNITION Organization Administration HITP [ HTTPS
= - Users, File Cabinets, Stamps, Templates,
= .NET Communication Layer N Workflows Web Client Server

TCP{ IP

Server
Modules

a DocuWare Server

Infrastructure User Directory Database
? Active Directory [ NT Domain [ LDAP Windows [ Linux [ Sun [ EMC Centera [ Microsoft SOL [ Oracle | MySQL
Q: NetApp [ Jukebox

Architektura systemu DocuWare umozliwia elastyczne sposoby integracji z istniejgcq
infrastrukturg IT.
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Centrum administracyjne

Za cato$¢ funkcji konfiguracyjnych, od serwera
poprzez administracje uzytkownikow, kartotek do
ustanawiania obiegu dokumentéw odpowiada
centrum DocuWare Administration lub Web
Administration. Moduty serwerowe i uzytkownicy w
zdalnych lokalizacjach nadzorowani sg réwniez z
tego miejsca. Zaawansowane narzedzia
raportowania umozliwiajg tworzenie doktadnej dokumentacji systemu, a takze zapewniajg
przejrzystos¢ nawet ztozonych instalacji i konfiguracji. Korzystajac z wersji serwerowej ENTERPRISE
mozna takze zatozy¢ kilka organizacji i zarzgdza¢ nimi w ramach tego samego systemu, co jest
szczegolnie uzyteczne w przypadku stosowania wielu stacji roboczych w centrach danych.

Korzy$ci gwarantowane: Istnieje wiele

Sposobow integracji i dostosowania systemu
DocuWare do indywidualnych potrzeb.

Skalowalnosé

W przypadku duzej liczby uzytkownikow mozna roztozy¢ moduty DocuWare na kilka serwerdw.
Dzieki temu mozna osiagna¢ najlepszg wydajnos¢. DocuWare zawsze korzysta z tych samych
komponentéw i funkcji, zaréwno na jednym, jak i na wielu serwerach. Dzieki temu administracja jest
prosta i przejrzysta, nawet jezeli system rozrosnie sie i obejmie nowe oddziaty i lokalizacje.

Bezpieczenstwo

Podstawowa architektura DocuWare oferuje wysoki poziom bezpieczenstwa i zabezpiecza przed
nieautoryzowanym dostepem do danych. DocuWare korzysta z procedury autoryzacyjnej opartej na
systemie uprawnien. Identyfikacja uzytkownikéw poprzez logowanie sie do DocuWare i pojedynczg
rejestracje, z automatyczng autoryzacjg Windows, spetnia najwyzsze wymogi bezpieczenstwa. W
przypadku korzystania z wersji serwerowej ENTERPRISE dostepne sg dodatkowe zabezpieczenia
chronigce szczegdlnie wazne dokumenty przed dostepem nawet ze strony administratoréw systemu.
Dodatkowa ochrone przed zmianami zapewnia szczegdtowe ich rejestrowanie. System DocuWare
oferuje réwniez optymalng ochrone przed utratg danych: wszystkie dane indeksowe przechowywane
sg w dwoch miejscach — w bazie danych i w metaplikach XML dokumentéw. Dzieki temu tatwo jest
odtworzy¢ baze danych. W zaleznosci od scenariusza implementacji, kopie zapasowe plikow
dokumentow sg tworzone za pomocg standardowych narzedzi do tworzenia kopii zapasowych lub za
pomocg dedykowanych narzedzi DocuWare.

Dodatkowe moduty

System zarzgdzania dokumentami, taki jak DocuWare, musi mie¢ mozliwos¢ integracji z istniejacym
srodowiskiem IT. DocuWare zapewnia optymalna wymiane danych i dokumentéw z systemami innych
producentéw przy minimalnych wymogach administracyjnych. Podstawg integracji z konkretnym
specyficznym $rodowiskiem IT sg liczne opcjonalne moduty, kidére wzbogacajg standardowe funkcje i
interfejsy dostarczane z DocuWare. Moduty te umozliwiajg dostosowanie systemu do prawie
wszystkich indywidualnych wymagan. Przeglad dodatkowych modutéw wraz ze szczegdtowymi
specyfikacjami dotyczacych kazdego modutu mozna pobraé¢ ze strony internetowe;j
www.docuware.com.

* Szczegdétowe informacje dotyczgce funkcji dostepnych w poszczegélnych modutach DocuWare
znajdujg sie w sekcji Produkty na stronie internetowej www.docuware.com.

DocuWare 5 Productinfo



http://www.docuware.com/
http://www.docuware.com/

Licencja
DocuWare jest dostepny w trzech wersjach
serwerowych:

1. Wersja serwerowa BUSINESS jest
rozwigzaniem wstepnego poziomu dla
matych organizacji z jednym serwerem,
jednym miejscem produkcji,
niewymagajacych modutow dodatkowych ani
wiekszych kartotek. Licencja obejmuje modut
Web Client Server.

2. Wersja serwerowa PROFESSIONAL jest
elastycznym rozwigzaniem dla sredniej
wielkosci organizacji, ktora zapewnia jedng
organizacje dla uzytkownika koncowego dla
kazdego systemu DocuWare, nieograniczony
rozmiar kartotek i synchronizacje kartotek w
réznych lokalizacjach produkcyjnych (dla
kazdej wymagana jest dodatkowa licencja
serwerowa). Licencja obejmuje modut Web
Client Server; moduty dodatkowe sg
dostepne jako opcje.

3. Wersja serwerowa ENTERPRISE jest
skalowalnym rozwigzaniem dla duzych
organizacji, ktéra obstuguje nieograniczong
liczbe organizacji w ramach tego samego
systemu DocuWare i oferuje funkcje
zarzadzania obcigzeniem (load balancing),
klastrowania, szyfrowania dokumentéw i
taczenia z zewnetrznymi rozwigzaniami
stuzacymi do przechowywania. Licencja
obejmuje modut Web Client Server.

Licencje klienckie dla uzytkownikéw systemu
mozna naby¢ w ramach modelu licencji
Jednoczesnej (liczba uzytkownikéw
zalogowanych w systemie jednoczesnie) lub
Nazwanej (liczba komputeréw podtaczonych
do systemu) z mozliwoscig zamiany jednej
licencji Jednoczesnej na dwie licencje
Nazwane.
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