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Arkiv Pro handbok

© DobyTec System AB 1997

OBS: Anvand Din webblasares (detta programs) utskriftsfunktion for utskrift pa papper av denna
handbok !

Innehallsforteckning

Klicka pa rubriktexterna nedan for att komma till resp. avsnitt i handboken !

Arkiv Pro - ett smidigare satt att hantera, arkivera och sdka dokument
Vad Arkiv Pro innehéller

Installation av Arkiv Pro pé Din persondator
Windows 95

Macintosh

Handledning/Manual

Arkiv Pro rullvagn - montering

Arkivlador (moduler) och tillbehor
Arkivlador (dokumentmoduler)

Lyfthal arkivlador

Fastkuddar for tillbehor

Sjalvhaftande dokumentetiketter
Numrering av arkivladorna (dokumentmodulerna)
Placering av fyllda arkivlador

Arkiv Pro dataprogram

Inmatningsskarmen

Kommandopanelen

Dokumentposterna

Definition av ett dokument och en dokumentpost
Definition av Modul (Modul nr.)

Begreppen modul och lada

Inldggning av en ny dokumentpost

Statusfaltet

Extern referens

Arkiverad/Andrad/Flyttad falten
Utrensningsbevakning
Kategorifaltet

Kategori - S6k

Kategori - Koda enl tidigare inlagt
Kategori - Koda enl lista
S6kordsfaltet

SOk A (Sokord)

S6k A och B (Sokord)

Lagg till befintligt (S6kord)
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S6kord - S6k del av ord

Sokord - Titta

Kommentarfaltet

Dokumenttitelfaltet

Att skriva ut en dokumenttitelista for alla titelsatta dokument
Att skapa en textfil for alla titelsatta dokument

Att skriva ut/skapa en textfil for utvalda titelsatta dokument
Kommandopanelen

Nytt dokument

Duplicera

Visa alla

Lista

SOk

Sok (Utfor sékning) knappen
S6ksymbolverktyget

Att s6ka efter tomma falt
SOk - 2 sbkposter

Ersatt

Bearbeta (Browse)
Sprak/Language

Exportera textfil

Importera sdkerhetskopia
Hjalp

Skarmbild

L6ésenord

Nummerkontroll
Support/0Om

Radera dokument

Radera hittade

Avsluta

Edit/Preferences
Bladderblocket
Zoomkontroll och statusomrade
Zoomkontroll

Statusomrade (Visa/ZVisa gj)

Reparation av ett skadat reqgister

Numrering av dokument i arkivladorna

Placering av dokument i arkivladorna

Att omorganisera dokumentarkivet

Vad som hander nar Du omorganiserar Ditt dokumentarkiv

Att rensa bort dokument som inte langre behdvs

Bortrensning - total genomgang

Bortrensning efter hand

Att sla samman flera enskilda dokument till ett nytt kombinerat dokument
Att komprimera dokumentarkivet
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Arkiv Pro och andra dokumentférvaringssystem
Hyllsystem

Arkivskap eller hAngmappssystem

Hantering av ofta anvanda arbetsdokument
Arkiv Pro i ett persondatornatverk
Sakerhetskopiering

Arkiv Pro och FileMaker Pro

Service och support

ArKiv Pro - ett smidigare satt att hantera, arkivera och soka dokument

Arkiv Pro ar ett persondatorbaserat system for hantering, férvaring och sékning
av dokument.

Med dokument avses har olika slag av informationsbarande objekt eller andra
foremal vars storlek och form gor dem lampliga att hantera och lagra i de
forvaringsmoduler som hor till systemet.

Hand- och maskinskrivna brev, bocker, handledningar, PM, tidskrifter eller
tidskriftsartiklar, datadisketter, CD-ROM skivor, garantibevis etc. ar alla
exempel pa dokument som med fordel hanteras i Arkiv Pro systemet.

Det ar vanligt att man sparar denna typ av dokument efter innehall i ett arkiv,
t.ex. "hogar pa bordet", parmar i en bokhylla eller i ett arkivskap. Vissa
dokument &r oproblematiska att arkivera da de ar "endimensionella” till sitt
innehall. Bokforingsmaterial t.ex. fakturor sparas i datumfoljd i en fakturaparm
enligt bokforingslagens bestammelser. | detta fall ar "fakturaarkivet" helt enkelt
den fakturaparm som star i bokhyllan.

Problemet ar emellertid att de flesta dokument ar "flerdimensionella” till sitt
innehall. Antag att Du pa ett enkelt satt dven vill kunna sla upp fakturorna efter
avsandarnamn. Detta kraver i princip att Du kopierar varje faktura och satter in
kopiorna i en annan parm sorterade efter avsandarnamn.

De flesta dokument som Du behdver spara och finna ar som regel
"flerdimensionella”. En PM kan t.ex. klassificeras efter avsandare, mottagare,
datum, arende eller projekt, olika innehallsaspekter och liknande. Att skapa
separata arkiv/parmar for varje sadant intresseomrade vore alltfor
arbetskravande och ibland omgjligt - hur kopierar man t.ex. en hel bok ?

Arkiv Pro loser dessa problem pa ett enkelt och smidigt satt. Systemet later Dig
namligen arkivera Dina dokument allt efter som de inkommer i ett enda arkiv.
Datorn tilldelar varje nytt dokument ett IGpnummer, vilket Du &ven noterar pa
Ditt dokument eller dess emballage t.ex. ett kuvert om det aktuella féremalet ar

mycket litet. Du skriver darefter in nagra beskrivande ord -dimensionerna - om
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dokumentet pa datorskarmen och lagger déarefter det fysiska dokumentet sist i
den aktuella arkivladan. Nar en dokumentmodul (numrerad arkivlada) blivit
fylld lyfter Du bort den fran arkivvagnen och ersatter med en ny.

Att finna ett lagrat dokument &r enkelt. Skriv in ett eller nagra sékord pa
skarmen och datorn anvisar omedelbart i listform l6pnummer och
forvaringsmoduler foér de dokument som uppfyller det inskrivna villkoret.

Arkiv Pro ar det idealiska komplementet till befintliga arkivsystem pa Din
arbetsplats. Exempel pa befintliga system, ofta av obligatorisk natur, som
fungerar bra for sina avgransade syften ar parmsystem for arkivering av
fakturor enligt bokféringslagens krav, diariesystem i offentlig férvaltning, osv.
Dessa system passar emellertid sallan for lagring och sokning av de manga
ovriga dokument och foremal som anvands i arbetet.

Med Arkiv Pro finner Du omedelbart dessa dokument och foremal och slipper pa
kopet forvara dem i ooverskadliga "hogar pa bordet" eller i parm- eller
hyllsystem vars innehallsindelning inte & &ndamalsenlig for Dina behov.

Atered 1l innehdllafértee kning

Vad Arkiv Pro innehaller

Leveransforpackningen innehaller 15 moduluppbyggda arkivlador,
blyertspenna, sjalvhéaftande etiketter for méarkning av arkivlador och dokument
samt formonterade komponenter till Arkiv Pro rullvagn.
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Installation av Arkiv Pro pa Din persondator
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klicka i kryssrutan i den dvre hdgerkanten for att stdnga
uppackningsprogrammet.

En ny mapp under C:/ enheten med namnet ArkPro har nu skapats. |
Utforskaren, markera C:/ enheten

akrnivbord
_ g Det har datorn
| E-ED 3 54ums diskett [4:)
EERES] Lt [

och klicka pa Visa/Uppdatera i menyraden

LN

s att den nya mappen blir synlig i mapptradet under C:/. Oppna ArkPro mappen

och och finn filen ArkPro FMP-SDK.EXE.

SRt iPro FMP-GDF EE
=L, | =

Skapa en genvag for denna fil.

"W Genvan bl ArkRo FMPSDKCE .
.

Flytta genvéagen till Skrivbordet och dép om den till Arkiv Pro. Konsultera
Windows 95:s hjalpavsnitt "genvag, lagga till skrivbordet” fér information om
hur man skapar, omplacerar och déper om en genvag.

Cl &

Dubbelklickning pa genvéagen startar Arkiv Pro programmet.

OBS: Om Du forsta gangen du startar programmet far ett meddelande med
lydelsen. "The date and time formats are different from......osv, sa skall du klicka
pa "Yes" alternativet. Programmet stéller da in sig pa att anvanda ratt
datumform i fortsattningen. Nasta gang Du startar programmet (efter att ha
stangt av datorn en gang) kommer detta meddelande da ej att visas langre.
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Atergd 1l innehdaforee kning

Macintosh

Efter filoverforing och uppackning har en ny mapp med namnet ArkPro skapats
pa din harddisk.

[+ gkﬁ.rkF‘rn

Oppna ArkPro mappen. | mappen finns en fil med namnet ArkPro FMP-SDK.

T ArkProFMP-SDK

Skapa ett alias for denna fil

% ArtaEre FifP—SDK aligs

Flytta detta alias till skrivbordet och dép om det till ArkivPro.

N

Arbir Fre

Dubbelklickning pa Arkiv Pro symbolen startar programmet..

OBS: Om Du forsta gangen du startar programmet far ett meddelande med
lydelsen. "The date and time formats are different from......osv, sa skall du klicka
pa "Yes" alternativet. Programmet stéller da in sig pa att anvanda ratt
datumform i fortsattningen. Nasta gang Du startar programmet (efter att ha
stangt av datorn en gang) kommer detta meddelande da ej att visas langre.

|| Atered 1l innehdllafértec kning I

Handledning/Manual

Komplett instruktion for programmet finns i mappen Manual, en undermapp till
ArkPro mappen .Manualen har filnamnet "Arkpm.htm".

For att lasa/skriva ut manualen gor Du féljande:

Starta Ditt webblasarprogram (Netscape/Explorer). Om detta ar installt att
ringa upp Internet i samband med 6ppning klickar Du pa "Avbryt" nar
dialogrutan fér uppringning visas. webblasarprogrammet fortsatter da att
Oppnas. Ev. visas ett meddelande att ordinarie startsida ej kan hittas/6ppnas -
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bekréfta i sa fall detta. Valj nu menykommandot langst uppe till vanster
Arkiv/Oppna alt File/Open. | filvalsrutan, navigera Dig fram till ArkPro
mappen, 6ppna denna och dubbelklicka pa mappen Manual. En lista med
filnamn visas. Dubbelklicka pa filen med namnet Arkpm.htm.

Manualen visas nu pa skarmen. Klickning pa nagon av amnesrubrikerna tar Dig
till resp. &mnesavsnitt. Anvand utskriftsfunktionen i Ditt webbl&sarprogram for
att skriva ut manualen pa papper. Utskriftsfunktionen aktiveras med
menykommandot langst uppe till vanster pa skarmen - Arkiv/Skriv ut alt
File/Print..

Arkiv Pro rullvagn - montering

Rullvagnens tva langsidor ar redan fardigmonterade i leveransférpackningen.
Lagg den ena langsidan pa golvet med de fyra svarta plasttapparna riktade
uppat.

Sla ner de fyra medféljande aluminiumprofilerna for kortsidorna i dessa
plasttappar med hjéalp av en hammare. Anvand den medséanda traklossen som
mellanlagg nar Du slar ner aluminiumprofilerna (for att undvika skador eller
marken pa dessa) !

Tag darefter den andra langsidan och sla (anvand tréaklossen som mellanlagg)
ner denna langsidas plasttappar i de nyss monterade kortsideprofilerna. Sla
omvéaxlande pa de fyra svarta knutpunkterna under detta monteringsmoment
tills alla anliggningsytor drivits samman. Avlagsna ev plastspan (skagg) som
bildats under sammanfogningen med hjalp av en kniv. Rullvagnen &r nu fardig
att tas i bruk.

Atergd 1l innehdllzfortec kning I

Arkivlador (moduler) och tillbehor
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Montera arkivlador, arkivladelock och dokumentsamlare enligt anvisningarna
pa dessa.

Placera 4 dokumentsamlare i var och en av arkivladorna enl. foljande
illustration

™~

Arkivlador (dokumentmoduler)

Dokumentsamlarna utgor stodytor for dokumenten sa att dessa kan forvaras
stdende. Dokumentnumren som inskrives i det 6vre hogra hornet pa varje
dokument kan darmed latt avlasas.

Atered 1l innehdllafértee kning

Lyfthal arkiviador

Arkivlddans

H_,-""ff kortsida

Den inre dekumentsarmlaren
tacker delwis yiterladans Iyfthal,

Lyfthalen pa arkivladans kortsidor tacks delvis av intilliggande
dokumentsamlare.

Markera konturen av den tackande ytan med en penna, lyft ut de tva yttre
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dokumentsamlarna och klipp bort den tackande ytan med en sax. Stall tillbaka
dokumentsamlarna. Arkivladorna ar nu fardiga att tas i bruk.

Stall ner den forsta arkivladan i rullvagnen. Arkivladelocket kan placeras
ovanpa arkivladan som "insynsskydd" eller forvaras pa annan plats till
arkivladan ar fylld och behover flyttas. Den Ovre arkivladekanten "sticker upp"
nagot ovanfor vagnen vilket gor att locket ej "glider".

Placera rullvagnen intill Din arbetsplats sa att Du snabbt och bekvamt kan
hantera Dina dokument i den aktuella arkivliadan. Om Du tillfalligt behover lasa
in Dina dokument kan Du avlagsna fyllda dokumentsamlare fran ladan i
rullvagnen och placera dem i ett lasbart dokumentskap alternativt flytta hela
rullvagnen till ett lasbart utrymme.

Atergd il innehdlaforec kning

Fastkuddar for tillbehor

Anvand dessa kuddar for att fasta blyertspenna och férpackningen med
sjalvhaftande dokumentetiketter. Anbringa kuddarna pa nagon lamplig yta intill
Din arbetsplats sa att tillbehoren ar latt atkomliga nar Du behover anvanda
dem.

Sjalvhaftande dokumentetiketter

Anvand dessa etiketter for numrering av dokumentet nar Du inte kan eller vill
skriva dokumentnumret direkt pa dokumentet t.ex. nar Du arkiverar en
inbunden bok med harda yttersidor eller en plastparm.

Numrering av arkivladorna (dokumentmodulerna)

Numrera arkivladorna (dokumentmodulerna) med medféljande sjalvhaftande
etiketter (de storre etiketterna pa det medfoljande A4-arket). Anbringa tre
etiketter pa varje lada, en etikett pa vardera kortsida och en pa arkivladans lock.
Pa det etikettark som medfoljer Arkiv Pro ar etiketterna fornumrerade. Om Du
anskaffar fler arkivlador och etiketter far Du numrera etiketterna pa egen hand.

Placering av fyllda arkivlador

Nar den arkivlada som &r placerad i rullvagnen blir fylld av dokument lyfter Du
bort den fran vagnen och ersatter den med en ny tom lada. Fyllda arkivlador kan
placeras i nagon form av hyllsystem som Du kanske redan har tillgang till. Det
gar emellertid dven utmarkt att stapla arkivladorna ovanpa varandra i narheten
av arbetsplatsen eller i ett arkivutrymme. Arkivladeetiketterna pa ladornas sidor
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gor det latt att finna en viss arkivlada &ven om dessa ar staplade.

Atergd il innehdlaforec kning

Arkiv Pro dataprogram
Inmatningsskarmen

Nar Du startar Arkiv Pro programmet visas inmatningsskarmen.

Arkprofpl==aSm8s8———————

—EI;E Hytt dakument @ Ouplicera I @"-@IEE alla |-|= Lista ﬁ Radera Iu&.ﬂmsluta

01 sk @2 Tudl siskposter I (| Ersit || Bearbeta | ||| Radera h'rl:ta-:lel
Spraklanguage I E{:ﬂ&pun.m E{% Impartera sdkerhetshopia

[} Higlp 71 Shdmmbild ,,.ﬂ Lisenaord “* | Hummertontroll I ,.ﬂ Suppart/0m I

Modulnr: [ 1 | Dokonri[ 1 | Swaws:[  Adaversd | htike: 4] | —|
Diokumenttitel: | |@

Arliverad 3w Dby Tec Arlaverad datum: | 96-12-09 Flytta dobumentet GillfElligt): .. Flytta
Andrad aw: DabyTe Andrad datum: av-11-30
Flyttad aw: Flyttad datum: Brerdmna doburmentet till arkdvet: | 4] Beddmna

Ltrensningsbewakning: @Ut_g' | E3] |

=) sk | ./ Koda enl tidigare inlagt I 7 Kodaenl.lista || Sommentar: -

Kategori: [Manuals | B
T sek A | 5D Stk Asch EII 7 Laga till befintligt] 550 Sékdel avord | |(T5  Titta

Sokord:  [CANVAS 2.0 PROGRAM MANUAL [+

2

Inmatningsskarmen bestar av fasta element - rubriker och kommandoknappar
som Du inte kan paverka eller &ndra - och andra omraden - de vita rutorna pa
den nedre graa bottenplattan i vilka Du kan skriva in data fran tangentbordet.
Pa inmatningsskarmen finns aven nagra andra symboler for t.ex. for bladdring
mellan olika dokumentposter i registret, symbolverktyg, zoomkontroll mm.

Atered 1l innehdllafértec kning

Kommandopanelen
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Kommandopanelen innehaller kommandoknappar for de viktigaste
funktionerna i ArkivPro.

tisdag 25 november 1997

—Erll{ Moytt l:ll:-hJ.ll'nEI'Itl @ Ouplicera I @'ﬂlga alla F Lista ]ﬁ Radera I I!& Forsluta

KT sk | ) Tl stigoster | [ Ersit || Beabeta | || Radera hirtade |
Spriklanguage I Eﬂﬂ&pnrt.tﬂ E{El Importera sdkerhetzhapia

[ Higlp T shdrmbild 4] Lbzenand “* |, Hummerantroll I & SupportiOm I

.,

Dokumentposterna

Under kommandopanelen visas en dokumentpost. En dokumentpost innehaller
information om ett arkiverat dokument. Vissa uppgifter fylls i automatiskt av
programmet medan andra matas in fran tangentbordet.

o

ﬂ Myt -:Iu:th.lmentl @ Ouplicera @ “zaalla| [1™  Lsta 7]  Radera 'h. Auisluta

KTy sk | (5 Tl ssiposter | [ Ersi || Beabeta | |[j| Rader hittade

Sprakilanguage E{ﬂﬁpnrt tat E‘% Impaortera sakerhetzkopia

[*] Higlp 1 Skdmbild g Lbsenord “* | Hummerontroll I & Suppert/Om I

",

L
Modulnr: [ 1 | Dokonr:[ 1 | Staus: [ Addverad | Bt ref: |
Oobumenttitel: | || Titellista

Arliverad 3w DobyTe: Arbiverad datum: | 96-12-09 Flytta dokumertet illfEllig: '. Flytta
Andrad aw: DobyTec Andrad datum: a7-11-02
Flvttad aw: Flyttad datum: Berdmna dobumentet till addvet: | 4] Aerdmna
Itrenzningsbevakning: |ﬁ Lrtg.| | |E"|| |
=y sik | 7 Koda enl tidigare inlagt I 7 Koda enl. lista || Fmmentar —
Kategori: [Manuals | =
Erseka | [ sekmochB| | . Liggtil befiigt] |55 Sékdelavord| |TT_ Tita
sokord:  |CANVAS 2.0 PROGRAM MANUAL A1
o
L%

Atergd 1l innehdaforee kning

Definition av ett dokument och en dokumentpost

Vi definierar ett dokument i Arkiv Pro som en informationsbarande enhet vilken
kan omfatta ett eller flera fysiska foremal (pappersark, bok/bdcker,
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diskett/disketter etc) vars storlek och form gor dem lampliga att forvara i de
medsanda ladmodulerna. Denna enhet - dokumentet - registreras som en
dokumentpost.

Exempel 1:

Du har 200 identiska prislistor som Du 6nskar arkivera. Det ar lampligt att
betrakta dessa listor som ett dokument och darmed som en dokumentpost. Du
kan i detta fall lagga prislistorna i ett/flera storre kuvert vilka Du méarker upp
med det tilldelade dokumentnumret .

Exempel 2:

Du arbetar med ett storre utredningsarbete omfattande dokument fran manga
kallor, arbetsrapporter, PM, brev mm.

| detta fall ar det naturligt att arkivera och registrera dessa dokument efter hand
som de inkommer. De olika dokumenten arkiveras och registreras foljaktligen
som separata dokument och darmed som separata dokumentposter med
individuella dokumentnummer.

Nar utredningsarbetet ar fardigt och slutrapporten har skrivits, kan det ev. vara
onskvart att sammanfora alla tidigare arkiverade dokument inom
amnesomradet till ett enda sammanhallet dokument t.ex. i en parm. Detta
beskrivs under rubriken "Att sld samman flera enskilda dokument till ett nytt
kombinerat dokument".

Atergd 1l innehfllzforeckning

Definition av Modul (Modul nr.)

| Arkiv Pro anvands begreppen "Modul" och Modulnummer ("Modul .nr.").
Detta refererar i forsta hand till de storre arkivlador som Du placerar i
rullvagnen. Om Du véljer att anvéanda nagot annat forvaringssatt fér Dina
dokument an de levererade forvaringsmodulerna kan denna alternativa
forvaringsplats eller delar déarav vara det som avses med "Modul" ("Lada" ) och
Modulnummer ("Ladnummer") i systemet.. Det vasentliga ar att Du kan avlasa
var varje "Modul" ar lokaliserad via det I6pande modulnumret, att Dina
dokument forvaras i strikt nummerordning inom varje "Modul" och att denna
dokumentnummerserie fortsatter konsekvent efter stigande modulnummer. Om
Du t.ex. flyttar 6ver dokument fran en "Modul" till en annan "Modul" maste Du
i samband med detta aven andra modultillhérigheten for dessa dokument pa
skarmen (i datafilen) sa att Ditt dataregister avspeglar den nya situationen i de
fysiska forvaringsmodulerna. FOr att andra dokuments
modulnummertillhérighet séker Du fram det dokumentnummerintervall som
berdrs av forandringen och andrar darefter modulnumret kollektivt for dessa
dokument. Detta forfarande ar bl.a. beskrivet i avsnittet "Kontroll/
Nummerkontroll”.

Page: 13



file://IMachintosh%20HD/Desktop%20Folder/ Arkiv Pro tisdag 25 november 1997
engelsk%20arkpro%20utveckling/ArkPro/Manual/

Nar Du boérjar anvanda Arkiv Pro ar det att foredra att bruka det levererade
forvaringssystemet. Nar Du fatt erfarenhet av hur detta fungerar ar det lattare
att senare ta stallning till hur ett alternativt forvaringssystem kan laggas upp,
om Du skulle 6vervaga detta.

Begreppen modul och lada

| denna handledning refereras omvéaxlande till begreppen modul/modulnummer
och lada/ladnummer. Om du valjer att anvanda de levererade storre
dokumentladorna for Din dokumenthantering ar dessa enheter det som avses
med moduler/lador. Om Du anvander nagot annat forvaringssatt far Du sjalv
ta stallning till vad som Du dnskar beteckna som modul-/modulnummer i Ditt
alternativa forvaringssystem.

Atergd 1l innehfllzforeckning

Inldggning av en ny dokumentpost

Antag att Du just erhallit ett dokument som Du vill arkivera. Klicka pa
kommandoknappen "Nytt dokument".

ﬂ Mytt -:I-:-h:l.lmentl

En informationstext visas om det givna kommandot. Klicka pa fortsatt for att ga
vidare.

Detta Kommando skapar en ny dokumentpost. Sknv
in nagra sokord i sokordsfiltet. Anteckna det
tilldelade dokumentnumret pa det fysiska
dokumentet och lagg detta sist i nullvagnens
dokumentlada. OBS - Det finns snabb (tangent)
kommando for Nytt dok. |

Visa inte denna hjalpskarm i fortsattningen I[ Fugs'att ]I

-

Hjalptexter som denna kan stangas av sa att de inte visas i fortsattningen genom
att klickning péa "avstangningsknappen".
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Visa inte denna hjalpskKarm i fortsatthingen
|

En ny dokumentpost skapas under kommandopanelen dar Du kan skriva in data
om det nya dokumentet. Vissa uppgifter ifylles automatiskt av systemet medan
andra maste fyllas i av Dig sjalv via inskrivning fran tangentbordet.

" Modul nr: Dok.nr.:| 831 Status: | Fridverad | Bt ref: |
Dokumenttitel : | |[EEE@§£§
PAridverad aw: DobyTec Arbdverad datum: | 97-11-02 | Flytta dokumentet dillfEllig: .. Flytta
Andrad aw: DobyTed Andrad datum: av-11-02
Flyttad aw: | | Fiyttad datum: [ | Brerldmna dobumentet till andwet: | 4] Ateddimna
Litrenzningzbevakming: @U‘t—gl [ ||E:|| |
) sik | 7 Koda enl tidigare inlagt I  Koda enl. lista | FRmmentar o
Kategorl: | | %
S sika | [0 sokmoch B |/ Laggtil befirtligt] 450 Sékdelaverd| T Titta
Sokord: 5+
=

",

Observera att modulnumret (ladnumret) har fyllts i automatiskt for den nya
dokumentposten. Systemet utgar fran att modulnumret ar detsamma som for
det dokument Du senast arkiverade.

Nar den aktuella modulen (arkivladan) har fyllts och Du borjar anvanda en ny,
maste Du sjalv pa skarmen andra modulnumret for det forsta dokumentet i den
nya ladan. Du skriver in det nya modulnumret som foregaende
modulnummer+1, sa att ladorna numreras i stigande ordning 1,2,3.....0sV.
Systemet kommer att anvanda det senast inmatade modulnumret for nya
dokumentposter tills det ater &r dags att byta lada. Om Du av nagon anledning
vill anvanda nagot annat forvaringssystem an de medsanda arkivladorna bor
Du i detta andra system anvanda modulnummerbeteckningen fér motsvarande
enhet i detta andra system t.ex. for resp. utdragslada i ett hangmappsskap eller
liknande.

Notera aven att dokumentet automatiskt har tilldelats ett nytt
dokumentnummer. Dokumentnumret utgor en unik identifikation for ett
arkiverat dokument. Nar dokument arkiveras tilldelas de unika I[6pnummer,
vilka 6kar med 1 for varje nytt dokument. Arkiv Pro baseras pa att dokumenten
forvaras i strikt nummerordning och att ett tilldelat dokumentnummer aldrig
nagonsin andras. Du kan ej heller &ndra detta nummer pa skarmen. Observera
att dokumentnumret endast ar en unik identifikation for det aktuella dokumentet
och att detta nummer i sig inte sager nagot om hur manga dokument som finns
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arkiverade i systemet.

Om Du t.ex. for gott avlagsnar dokument fran arkivet har detta ingen inverkan
pa dokumentnumren for kvarvarande dokument.

Skriv in det av datorn tilldelade dokumentnumret i 6vre hogra hérnan pa det
fysiska dokumentet (anvéand blyertspenna) innan Du placerar det i arkivladan.
Om Du inte kan eller vill skriva direkt pa dokumentet kan Du anvanda
medsanda haftlappar eller stoppa dokumentet i ett emballage t.ex. ett kuvert och
anvanda detta for markningen.

Atergd 1l innehdllzfortec kning

Statusfaltet

Statusfaltet visar om ett dokument for narvarande finns i det fysiska arkivet
eller ej. Nar Du skapar en ny dokumentpost skrivs vardet "Arkiverad"
automatiskt in i statusfaltet. Statusfaltet ar av sarskilt intresse om Arkiv Pro
anvandes i ett natverk med ett gemensamt dokumentarkiv. Medlemmarna i
natverket kan da fran sina resp. datorer se aktuell status - finns i
arkivet/tillfalligt borttaget fran arkivet - for dokumenten i det gemensamma
arkivet.

Status: Peliiverad

..................................................

Om Du tillfalligt tar ut ett dokument fran arkivet klickar Du pa
kommandoknappen "Flytta".

B Fhtta |

Statusfaltet andras till "Tillfalligt flyttad !".

Arbiverad av: |

: + Flytta dokumentet (illfiligr: Flytta
Sl el S AL . b o L I
Fitad av: " BebyTec | Fytad datum: 870630 Rertimna dolumertet o ativer: | of Kerigmna |

N&r dokumentet &terlamnas till arkivet klickar Du pé "Aterlamna”.

| EreHamna |

Statusfaltet aterfar da vardet "Arkiverad" och falten "Flyttad av" och "Flyttad
datum” nollstélls.
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Aebdverad aw: | DobyTec & Addverad datum:: 96-12-10  : Fiytta dolumentet dillflligt: [» Fhta I
dndrad av: i OobyTec : Andrad datum: | A7-10-17
Flyttad av: ! Flyttad datum: ¢ 4] Aedimna I

Atergd 1l innehdaforee kning

Extern referens
Est. ref: [EAK 34.?? r

Extern referens faltet anvands om det aktuella dokumentet har nagot
referensnummer t.ex. ett diarienummer som harror fran annan extern
klassificering. Genom att aven skriva in detta nummer i datafilen kan du senare
soka pa dessa externa begrepp.

Arkiverad/Andrad/Flyttad falten

Dessa ifylles automatiskt nar Du skapar eller andrar en dokumentpost. Du
maste ha angivit ett anvandar/agar namn under Edit/Preferences for att
Arkiverad/Andrad och Flyttad falten skall fungera!

Utrensningsbevakning

Utrensningsvektyget ger Dig mgjlighet att bevaka dokument for vilka du angivit
ett "utrensningsdatum®”. Lat oss anta att Du just skall arkivera en tidtabell vars
uppgifter ar aktuella ett halvt ar. Nar denna period har gatt vill Du att
programmet skall "signalera” om detta.

For den nya dokumentposten, klicka i periodfaltet till hbger om
"papperskorgen”. Valj antal dagar fran listan - i detta fall 180.

bevakming: m Ltg.
Tl
Gysik | 2 kodaen| ] 2
T Tr—— 4 =
120
................................................... iai
- =] 260
Esska | [ sen
: : I
EHatalug tidtabell S gm0 |

Klicka pa den réda pilen till hoger for att aktivera bevakningsdatum

..............................................

Nar det aktuella utrensnngsdatumet har passerats kan du fa fram en lista 6ver
dessa dokument genom att klicka pa papperskorgssymbolen.
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By

En lista visas med "forfallna" dokumentposter markerade med rétt krysstecken
under rubriken "Utrens. markt".

B[ 4l fvmarera alla

. hlarkera alla framsokta
“""’E —" @ Sk markerade

T Radera valt dobument
“A=a Sortera Shriv ut

. ganast forst 4 list T Radera hittade
Dokumentlista 93-11-01 alla enna lista
Lhrens. ke
hiodul Dok, nr. Eategor Sikiord “mart generelt
¢ 7 82 Katalog tidtabell 543 inrkes | | -

Vid klickning pa knappen med det roda krysset far Du en mojlighet att satta nytt
datum for utrensning alt ta bort utrensningsmarket. En hjalpskarm visas:

Tryck tva ganger pa Enter for att ta bort
utrensningsdatumbevakning for detta dokument.
Alternativt vilj ny period pa nasta skirm och tryck darefter

en gang pa Enter.
[ 0K ..J

Pa foljande skarm lagg in en ny bevakningstid (fran dagens datum) och tryck en
gang pa Enter for att bekrafta. Alternativt tryck tva ganger pa Enter for att ta
bort bevakningen. Du kan ju ocksa i detta lage bestamma dig for att avlagna
dokumentet fran arkivet (Radera dokument).

Scr—-ip-t: ........................................ o -
Ltren=ningsbewvakning |ﬁ Lrtg.|
Continue 1] &
=
, Sk Koda en = Koda en
O] ired; Eell
Kategori: : 120
290
mEa
secal Loy | | Lo e
Sokord:  Katalog tidtabell § .20 [}s
Atered 1l innehdllafértee kning
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Kategorifaltet

Du anvander i forsta hand Kategori- och Sokordsfalten for att beskriva Dina
dokument sa att de blir latta att finna nar Du senare behover soka efter dem.
Begreppet "Kategori" skall uppfattas som en 6éverordnad bestdmning till det Du
skriver in i Sokordsfaltet. Du 6nskar kanske anvanda en 6verordnad grupp av
kategorinamn for alla eller vissa dokument i Ditt system. Man kan likna
begreppet "Kategori" med innehallsflikarna i en parm dar Du med hjalp av
kategorinamnet anger under vilken "flik" resp. dokument hér hemma. Det &r upp
till Dig sjalv om Du som komplement till SOkorden aven vill skriva in en
kategoribeteckning for Dina dokument. Det kan emellertid vara en fordel att
kategorisera vissa dokument t.ex. om man snabbt vill soka fram alla dokument
som hor till ett visst intresseomrade eller projekt.

) sk | 7 Koda enl tidigare inlagt I _# Koda enl. lista |

Kategori: Manualer

Du kan skriva in en kategoribeteckning direkt i faltet men Du bor i stéllet
anvanda de "hjalpknappar"” som finns ovanfor faltet.

Atergd 1l innehfllzforeckning

Kategori - S6k

Klicka pa kommandoknappen "Sok"

Kategori: | B

En avstangningsbar hjalpruta visas. Klicka pa Fortsatt for att ga vidare.

En lista Gver alla tidigare inférda kategoribeteckningar i registret visas.
Dubbelklicka pa ett av kategoriorden !
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Yiew Index

drchive

Garanti

Internet
H-:-nt-:-r’&fnaterial
Manuals

Prendo

Private

Frao
St Olof

[ Show individual words

| Cancel I

En overskadlig lista visas for alla dokument som hér till den valda kategorin.

B[ 4l fomarera alla

% A harkera alla framsokta
_ @ Sk markerade

T Radera valt dokument

Sidk S-:-rtef? Shriv Ut — —
. zenast farst 4 lit adera hittade
Dokumentlista 97-11-30 ala enna fista
Litrens. huttirkee
hdodul Dok, nr. Eategor Sikiord miarkt generelt
14 3 Intemet Metscape <+ B
= intermet ]+ =
‘:.::I 4 426 Intemet drop pz intemet arkiv pro postzenpt utshrift manual :l + | =

Klickning pa "pilsymbolen” fér en vald dokumentrad aterfor Dig till den
ordinarie inmatningsbilden for det valda dokument.

=

|| Atered 1l innehdllafértec kning I

Kategori - Koda enl tidigare inlagt
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Klicka pa kommandoknappen "Koda enl. tidigare inlagt"

I _,.n" Fioda enl tidigare inlagt I

Dubbelklicka pa ett ord i listan.

Yiew Index

Archive

Garanti

Internet
Kontorsmaterial
Manuals

Frendo h‘
Frivate

Frao

St Olof

[w] Show individual words

Det valda ordet har lagts till som nytt kategoriord.

45 sik | 7 Koda enl tidigare inlagt ‘
Kategori: [Internet Manuh?ls |

Atergd il innehdlaforec kning

Kategori - Koda enl lista

Klickning pa kommandoknappen "Koda enl. lista" tar fram den lista 6ver
kategorinamn som lagts upp i forvag.

I_} Koda enl, lista ||

Du kan skriva in de kategorinamn Du 6nskar anvanda i denna lista. Anvand
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kommandoknapparna "Ny" och "Radera" for att anpassa listan efter Dina
onskemal.

MB. Btergd utan Stgdrd I Shriw ut denna lista I 52| Ewportera som tenﬁll

Filnamn: Catlst.txt

Arvand denna lista for standardizerad kategorisenng av arkiverade dobument. Insattning aw et
kategornamn for dokumentet dr ett komplement till de ord som inmatas | sokords1aket.

Kategorilista 97-10-11

kategoribeteckning
|_Hadem | | Moy || Prvarfar | Data

| Radera | | Ny | | Gwerfir | Gararti

| Radera | | Moy || Cruarfar | Prenda

| Radera | | Moy || Prvarfar |ﬂr|4i1r Pro

Klickning pd kommandoknappen "Overfor" i resp. rad lagger in det valda
kategoribegreppet for Din aktuella dokumentpost.

Atered 1l innehdllafértec kning

Sokordsfaltet

50 sak A | |57 Stk Asch EII 7 Lagg till befintligt| |45 Skdelavord | |T5  Tita
S0Kord:  [Microsoft Excel manual instruktion handledning Kalkyl prograrm dator

[
=

Sokordsfaltet ar den viktigaste nyckeln for finna dokument i Arkiv Pro. Nar Du
arkiverar ett nytt dokument, forestall Dig da, vilket eller vilka ord Du eller Dina
kollegor kommer att tanka pa nar Du/Ni senare 6nskar finna dokumentet.

Det ar en god idé att skriva in fyra till fem ord i S6kordsféltet vilka
karakteriserar dokumentet ur olika aspekter. | exemplet ovan ar Du i fard med
att arkivera en instruktionsbok for kalkylprogrammet Excel.

Som sokord anger Du enligt exemplet bade "Microsoft" och "Excel" da Du vid en
senare sOkning kanske associerar manualen med "Microsoft" lika garna som
med "Excel". Du skriver dven in synonymerna "manual”, "instruktion” och
"handledning" for att finna dokumentet om Du i forsta hand kommer att
forknippa det sokta med nagot av dessa begrepp. FOr att vara pa den sakra sidan
kan Du som i exemplet aven skriva in "kalkyl", "program” och "dator" som
identifikationsbegrepp. Du kan skriva in hur manga sokord som helst , vad helst
Du associerar med det aktuella dokumentet. Det spelar heller inte nagon roll fér
sOkresultatet om Du anvander versaler eller gemener fér Dina sokord.

Om det aktuella dokumentet ar en PM rorande ett visst projekt eller ett visst
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arbetsomrade kan det vara lampligt att som sokord ange avsandarens namn,
projektnamnet eller arbetsomradet, om Du redan inte tidigare anvant nagra av
dessa begrepp som kategoribeteckning i Kategorifaltet. Om ett visst sokord
forekommer ofta, t.ex. ett projektnamn som rér manga dokument, bor man
saledes dvervaga att lagga in det aktuella projektet eller arbetsomradet som en
kategoribeteckning for inskrivning i kategoriféltet.

Om Du anvander Arkiv Pro i ett natverk och organisationen/avdelningen har ett
gemensamt centralt arkiv kan det vara vardefullt att ibland diskutera och
koordinera valet av sokord/kategorinamn inom arbetsgruppen.

Ovanfor sokordsfaltet finns nagra kommandoknappar.

Ersek A | 95D stk Aoch BI 7 Lagg till bedrtligt] |50 sikdel averd| |T5  Tita

Atergd 1l innehfllzforeckning

SOk A (Sokord)
Detta kommando visar alla dokument som innehdllet ett visst sokord.

Klicka pa kommandoknappen "Sok A".

457 sk A

En lista med samtliga inmatade indexord visas.

Yiew Index

m

Babel
Bacis

Back
Backpack
Backup
Bakparti
Bana

Band
Bandbackup
Bandstationer
Bank
Eanke#

Bankgiro -

[ Show individual words

| Cancel I
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Dubbelklickning pa ett indexord presenterar en dverskadlig lista pa skarmen
over alla dokumentposter som innehaller det valda sékordet. Klickning pa
"pilsymbolen” i en rad pa listan aterfér Dig till inmatningsbilden for detta
dokument.

E+[ 4 Avmarkera alla
A harkera alla framsihtz
Sk markerada
T Radera valt dokument

Sak SnrtEf? Shriv ut g a—
. senast forst list adera hittade
Dokumentlista 97-11-30 alla enna st

Lhrens. G

hiodul Dok nr. Eategon Sikord midrkt gqeneralt
& 14w datasvar NORDBANKEN TELEFONEvERFERING || (3] =
2 PENGAR N —
& 4 6 Bankgiro blanketter uthetalning 3 -
e LSRR T ansikningsblankett visa kort besiik banken och kol | o | -
villkor rénta pd belopp awvgitter Inr 673 il i =

Atergd 1l innehdllzfortec kning

SOk A och B (S6kord)

Kommandot Sok A och B soker fram alla dokument som har bade sokordet A och
sokordet B samtidigt.

Klicka pa kommandoknappen "S6k A och B".
5 ik ﬁmﬂ

Skriv in de tva sokord som skall forekomma samtidigt t.ex. karta och taxi samt
klicka i nedre rutan.
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Finn tva samtidiga sékord for ett
dokument

samtidigt har nedan tva angima sokord i sikordsfaltet.

SkHv in begrepp !

Begrepp 2: |taxi

Klicka har sedan Du skrivit in
hada hegreppen ovan

.

Anmvand dena skarmbild for att soka fram dokument som

Funna dokument visas som en overskadlig lista.

B[ 4 Avmarkera all

< harkera alla framsokta

Sok markerade

T3 Radera valt dobument

Mea Sngtef?m d Sh:ivlpt I Radera hittade
i sena =t
Dokumentlista 97-11-30 ala Bnna fi=ta
Ltrens. htErke
hdodul Dok, nr. Eategor Siokord midrkt generelt
5 3w 8w Karta Stockholm ta A | +] -
(::| 3 g21 karta Giteborg tas asss :l + | -
Atergd 1l innehdllzfortec kning

Lagg till befintligt (So6kord)
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Yiew Index

Criplorn

Crir

Crirekforzaljning
Crirekt

Crirekizoft
Cizcovery

Crisk

Crizskett

Crizsketter
Crizkettklisterlappar
Crizkrnaskin

Chizktop

Lzt Moution ||
Cristributor -

Eﬁhnw individual words

| Cancel I

Sokord - SOk del av ord

Om Du vill sbka efter en bokstavsfoljd som befinner sig inuti s6korden klickar Du
pa knappen "Sok del av ord" och skriver darefter in den sokta
bokstavskombinationen. | foljande exempel séker Du efter "PAK" oavsett om
denna bokstavskombination befinner sig i borjan, inuti eller i slutet av s6korden.
Observera: Ovriga sokfunktioner (S6kknappar) i systemet alltid soker pa
inledande bokstaver !

457 Sk del av ond
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Sok del av ord

Sknv in den bokstavskombination som befinner sig
inuti ett sokord.

Inskrivning av sékbegreppet att finner t.ex. sokorden
vatten och skatt.

SkHv in s6kbegrepp !
PAK

Klicka har sedan Du skrivit in sokt
hokstavskombination ovan

Hittade dokumentposter presenteras darefter som en dverskadlig lista.

B[ 4l fomarera alla

% 2 hbarkera alla framsokta
— @ Sik markerade

T Radera vatt dokument

Sok SnrtEfl“;l Shriv ut g a—
, senast farst 4 list adera hittade
Dokumentlista 97-11-30 Enna At

Lhren=. hulEirke

hodul Dok, nr. Eategon Siikord midrkt generalt
o [ R F Datapak televerket katalog 3 =
{::I 24 171 postens foretagspaket hreditavtal dobytec :l -+ | -
e TR bankgire best for lilla paketet 200:- bestll | +] =

nowvember Inr 877
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=——¥Yiew Index

BElank
Blanket
Blankett
Blanketter
Blazter
Blenheirn
BTi

BTixt

Elue
Bluenpac
En

Bocker
Bohu=lan ||
Bk -

ML HH

[+ Show individual words
Ca ﬂEEl I Paste

Denna lista kan anvandas som "uppslagsbok" i samband med att Du skriver in
sokord for ett nyinlagt dokument och Du vill veta om ett lampligt ord redan
tidigare finns inskrivet. Klicka pa "Avbryt" nar Du tittat fardigt pa listan. Nar
manga dokument inmatats i systemet blir sokordslistan lang. Tryckning pa en
bokstav pa tangentbordet tar Dig direkt till det forsta ordet i listan som bérjar
med den valda bokstaven. Denna genvag ar tillganglig for alla liknande
indexlistor i Arkiv Pro.

Atergd 1l innehfllzforeckning

Kommentarfaltet

| kommentarfaltet kan Du skriva in kommentarer for att ytterligare beskriva det
aktuella dokumentet. En kommentar kan vara en vardefull ledtrad for att hitta
ett sokt dokument. Du kan soka efter enstaka ord eller inledningar av ord i
kommentarfaltet liksom i alla andra falt som finns pa skarmen.

Eommertar:

PC kort for att bunna shriva ut pd en
hiac lasershrivare |

Dokumenttitelfaltet

Dokumenttitel: |Lar Intemet 15t

-

| Dokumenttitelfaltet kan Du skriva in den exakta titeln for ett arkiverat
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dokument. Om Du anvander Arkiv Pro for att arkivera bocker eller andra
publikationer kan det vara av intresse att aven ha denna uppgift registrerad i
systemet. Du kan t.ex. vilja skriva ut en forteckning Over alla eller vissa
publikationer i Ditt arkiv. Du har kanske dven behov av att enkelt kunna
overfora hela eller delar av Din "litteraturlista” till ett annat program, t.ex. ett
ordbehandlingsprogram.

|| Atered 1l innehdllafértec kning I

Att skriva ut en dokumenttitelista for alla titelsatta dokument

Klicka pa knappen "Lista" till hdger om Dokumenttitelfaltet:

Pa foljande skarmbild - klicka pa "Skriv ut titlar och lokalisering":

=] =] 4+ + 73 sbkalla titlar
M @ Sok markerade

Sortera Shriv ut Shriv ut BEportera - Eportera - .-[ * FPammarkera alla

titelnamn Endast Titlar ach Endast Titlar ach
titlar lakalisering titlar lakalizering

£t tab -
Dokumenttitellista 97-10-11 (Al tat) (Loti tab)

hodul Dok, nr.  Dokumenttitel harkara
{‘;| i 692  LEr Intemet 13t EI EI
{';| ar 1404  HTML Easy Pro El El

Foljande lista skrives ut:

Dokumenttitellista 97-10-17

hiodul Dok, nr. Dolumernttitel
i) Gz LSr Intemet 5t

v 1404 HTMWL BEasy Pro

Om du valjer det andra alternativet for utskrift, Endast titlar, utelamnas uppgift
om var dokumenten finns.

Atergd 1l innehfllzforeckning
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Att skapa en textfil for alla titelsatta dokument

Om Du istéllet vill skapa en textfil med Dina dokumenttitlar for éverforing till
ett annat program, t.ex. ett ordbehandlingsprogram forfar Du pa samma satt
som vid utskrift, dvs klickar pa knappen "Titellista" till hdger om
dokumenttitelfaltet men valjer darefter ett av foljande alternativ:

BEsportera - Ewportera -
Endast Titlar ach

titlar lakalizering
(At tab) [Lati tab)

Det vanstra alternativet skapar en textfil (filnamn: Allati.tab) med enbart
titelnamnen. Det hogra alternativet skapar en textfil (filnamn: Loti.tab) dar det
forutom titelnamnet dven finns med modul- och dokumentnummer.

Att skriva ut/skapa en textfil for utvalda titelsatta dokument

Om Du vill skriva ut/skapa en textfil som endast omfattar vissa utvalda
dokumentttitlar maste Du forst soka fram de dnskade dokumenten. Detta gor
Du enklast genom att forst klicka pa "Avmarkera alla". Klicka darefter pa "Sok
alla titlar".

T sskala titlar I
T Sdkmarkerade I
[#[ 4] svmarkera alla I

Anvand nu méarkesverktyget for att méarka upp titlar av intresse. Klicka pa
plustecknet fér var och en av dessa titlar.

Avsluta med att klicka pa:

T sk materade I
Alla markerade titlar visas.
Andvand nu nagra av foljande knappar for utskrift eller export.
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2l Bl 2 [

Shriw ut Shriw ut Bportera - Bportera -
Endast Titlar och Endast Titlar och
titlar lokalizering Htrit'larh lokalizering
a7_1n.44 (Ahigab) - (Lotitab)
|| Atered 1l innehdllafértec kning I
Kommandopanelen

Kommandopanelen aterfinns pa den évre bakgrundsplattan. Panelen innehaller
kommandoknappar med mera generella funktioner an de tidigare beskrivna
kommandoknapparna. Med Sokknapparna pa kommandopanelen kan Du t.ex.
sOoka i vilket falt som helst pa skarmbilden medan de "Sok" knappar som tidigare
beskrivits endast ar giltiga for kategori- och sokordsfalten.

-

ﬂ Hyytt -:I-:-humentl @ Ouplicera I @HEE alla F Lista IT] Radera I Ijﬁ. Fwshuta

KTy sk | K& T sitposter | @ Ers:itt Bearbeta | | ]| Radera hittade |

Sprakianguage I E{%E-pnrt.m IE@ Importera s3kerhetshopia I

[ Higlp 71 Sharmbild ,ﬂ Lisenond “* | Hummerkontroll I ,ﬂ Suppart/om I

"

Nytt dokument

—E Mytt -:Inhumentl

Skapar en ny dokumentpost i vilken Du kan mata in uppgifter om det aktuella
dokumentet. Markoren star automatiskt beredd for inmatning i sokordsféltet.
Forflytta Dig for inmatning i annat falt med hjalp av Ditt pekdon (musen).

Duplicera

@ Duplizera I

Skapar en kopia av vald dokumentpost. Ett nytt unikt dokumentnummer
instamplas dock i den nya posten.

Atergd 1l innehfllzforeckning
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§E€}Mﬂ5a alla

Anvand denna kommandoknapp for att gora alla dokument tillgangliga for
bearbetning pa skarmen t.ex. efter en sokning i registret. Du kan da anvanda

bladderblocksverktyget for att forflytta Dig mellan registerposterna
Exempel:

tisdag 25 november 1997

SEnStorre ...

Records :
220

Found :
5

Un=zorted

Av foregaende bild framgar att registret bestar av 820 dokumentposter varav 5

poster "hittats" vid en nyss gjord sokning. Du kan i detta fall endast "bladdra™
inom dessa 5 aktiva poster.

Efter klickning pa kommandoknappen "Visa alla" andras "bladderblocket” enligt
foljande:

SEnStorre ...

257

Records :
320

Un=zorted

Bladderblocksverktyget visar nu att den aktuella posten ar nr 357 av totalt 820.
Du kan nu "bladdra" igenom samtliga poster i registret.

Atergd 1l innehdllzfortec kning
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Lista

4= Lista

Klickning pa kommandoknappen "Lista" presenterar de valda (hittade)
dokumentposterna som en overskadlig lista.

Du kan, om Du sa onskar, andra uppgifter avseende Modul nr., Kategori och
Sokord dven pa denna skarmbild. Du kan dven méarka dokumentposter i listan,
vilket ar att foredra jamfort med att gora detta via den ordinarie
inmatningsskarmen, eftersom man pa listan ser flera dokumentposter samtidigt.

I3[ 4 svmarkera alla

% - harkera alla fam=sokta
— Sk markerade

1§ Radera valt dokurment
Sortera Shriv ot

Sk

. sanast forst 4 list T Radera hittade
Dokumentlista 97-11-30 Enna fi=ta

Litrens. hutirkes

hiodul Dok, nr.  kEategon Siikoord midrkt generellt
g [ SR N Seanco Stockholm :| + | —
o (BRI statshilsan bildskdmmsarbete och arbetsmilja | +] -
erqonomi scanco stockhalm =
(::| 2 133 stockhalm bartor mm :l 4 | =

Klickning pa "pilsymbolen" i en dokumentpostrad aterfor Dig till den ordinarie
inmatningsbilden fér denna dokumentpost.

II[ 4l Avmarkera alla
A harkera alla framsik

Sk markerada
T Radera valt dobume

Sk “A=a Sortera Shriw ut

Dokumentlista 97-11-30 ala  senastforst demnalista |0 Rader hitade
Itrens. hutEroe
hodul Dok, nr. Eategon Sikord midrkt generelt

{::I 22 113 Scanco Stockholm :l + | B

Listskarmen i Arkiv Pro innehaller aven ett antal kommandoknappar vilka gor
det mojligt att manipulera registret aven i detta lage.

Den viktigaste funktionen i listlaget &r markeringsfunktionen. Ga till avsnittet
"Bortrensning - total genomgang" for att se en beskrivning av hur
markeringsfunktionen anvands.
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Atergd 1l innehdaforee kning

Sok
T sk

Kommandoknappen "Sok" tillater Dig att soka efter nagot i registret. Du
kommer formodligen for det mesta att soka efter ord eller inledningar pa ord i
sokordsfaltet varfor markoren efter detta kommando star beredd for inmatning i
detta falt. Anvand dock de speciella sékknapparna som finns i anslutning till
Sokordsfaltet nar Du vill dra nytta av de mera extra funktioner som dessa
erbjuder. Anvand tab-tangenten for att forflytta Dig till ett annat falt eller klicka
direkt i det falt i vilket Du vill s6ka efter nagot.

Du kan kombinera sokbegrepp i flera falt samtidigt t.ex. soka efter ett visst ord i
sokordsfaltet for de dokument som arkiveras efter en viss tidpunkt i "Arkiverad
datum" faltet. | foljande exempel sbker Du t.ex. efter ordet "Manual" i
sokordsfaltet for dokumentposter som lagts in i registret senare an den 1 aug.
1997.

| Modulne: 7 Dok nez[ ] s

. Dabumenttitel: |
] Omnit
Acbiverad av: : Arbdverad datum: |
Symbals El Andrad av; | Endrad datum: |
Flyttad aw: i Fhyttad datum: ¢
Script ;
Ltrenzningsbevakning: |E '-“9-| S HESH
contimee 1| ——— = W
Sidh Foda enl tidigare inla I Foda &
L
Kategori:

50 sak A | |57 Stk Asch EII . Ligg till b

Sokord: |I'u'|anual

Efter tryckning pa Retur- eller Entertangenten alt. klickning pa Continue
knappen visas en dverskadlig lista for funna dokument.
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B[ 4 fomarkera alla

% ~ hareera alla framsikta
. IEI H g I E @ 5ok markerade
. Sk | ..

T Radera walt dokument

Msa Sngtef?rst d vaﬁn T Radera hittade
i zan3 =t
Dokumentlista 97-12-01 alla enna fista
Lirens. hdirke
hdadul Dok. nr. Eategon Sikord midrkt genzrelt
{::| 22 123 clock adjust manual :I + | -
{:: 33 126 addressbook manual :l =+ | =

|| Atered 1l innehdllafértec kning I

SOk (Utfor sokning) knappen
K sk

Efter att Du matat in det Du vill soka efter klickar Du pa "Continue" (Utfor
sokning knappen) under Bladderblocket.

Script:

Euntiée I
e —

Om mer an ett dokument hittas visas dessa i form av en lista.

Observera att Du vid sOkningar kan "ekonomisera” genom att skriva in
inledande bokstaver for det du soker efter. Om Du t.ex. sdker efter dokument
som Du kodat med "Stockholm™ i S6kordsfaltet ar det tillrackligt att skriva in
"Stockh" som sokbegrepp. Troligen finns det inga andra ord an just "Stockholm"
som inleds med dessa bokstaver. Om Du emellertid i detta fall endast skriver
"Stock"” som sOkbegrepp hittar Du férutom "Stockholm™ &ven "Stockros™ om
detta ord tidigare inskrivits i SOkordsfaltet.

S6ksymbolverktyget

Symbals | = le== than
le== than or egqual
greater than

greater than or equal L

N k =~ ¥ o~

exact match
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sOka med speciella villkor som "stérre an", "mindre an" och liknande. Med
intervallvillkoret (range) kan Du t.ex. soka fram de poster som blivit inférda i
registret en viss manad. Sokbegreppet 97-08-01...97-08-30 i faltet "Arkiverad
datum" soker fram de dokumentposter som lagts in i registret under augusti
manad 1997.

Atergd 1l innehdllzfortec kning

Att sOka efter tomma falt

@ o I + Sokord: r

Det ar ibland av intresse att soka fram dokumentposter som inte har nagot
varde i ett falt dvs dar ingenting har skrivits in. | ovanstaende exempel
framsoOkes alla dokumentposter dar sokordsfaltet ar tomt. Sokordsfaltet skall
normalt alltid innehalla ett eller flera sokord. Detta kan emellertid ha rakat bli
tomt om Du givit kommandot "Nytt dokument" men glomt att skriva in nagot
och darefter ater klickat pa "Ny post" . En sadan "tom" post skall antingen
raderas eller kompletteras med uppgifter. Genom att klicka pa "Sok " knappen
och darefter skriva in ett likhetstecken i Sokordsfaltet samt klicka pa
Continueknappen till vanster pa skarmen hittas alla poster som inte har nagot
varde i sokordsfaltet.

Om Du i ovanstaende exempel dven klickar i "Uteslut" rutan" framsokes i stallet
alla poster som har nagot varde i Sokordsfaltet (de tomma posterna utesluts i
detta fall vid sokningen).

Atergd 1l innehdaforee kning

Sok - tva sokposter

@ Tvd sdkposter I

Klickning pa denna kommandoknapp lagger upp tva tomma sékposter.

Detta ar anvandbart da man t.ex. vill gora en sékning i samma falt for mer an
ett sokbegrepp. | nedanstaende exempel finner Du alla dokument som innehaller
Stockholm och Gdteborg oavsett om orden forekommer samtidigt eller ej.

Klicka pa "Tva stkposter" - skriv in Stockholm - Klicka pa "Continue" - Skriv in
Goteborg - klicka pa "Continue"
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Arkiv Pro

tisdag 25 november 1997

[
O -
25wStorre .. L
25wstorrs | ([ —
25wStorre . 1 Myt dobument ||:*$£| Dn — @
Sk Tud
L ||| (@
Sprskll ................
1 Fequesis: [
Fequests: s I_E'El Hislp sk 2 ‘,_"—
1 T Mod
O omit Dokumenttitel; SR
@ Td Sijhp':'ﬂer . i | Continue Su rrbals E Hrkdve
Sy "'"':":'15|3 pobdverad 3w ;o [ Andra
Andrad aw: Script: Flytta
Script: . -
Flyttad aw: Continue
Continue .
. D] 2k
- Kate
' ' Kategori:
skal [€ Sk
sokord:  |Stockholm
|
LS
Atergd 1l innehfllzforeckning
Ersatt

[P g

Ersattknappen gor det magjligt att &ndra informationen i flera dokumentposter
samtidigt med ett enda kommando. En hjalpskdrm om Ersattkommandot visas
efter klickning pa Ersattknappen.
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Brergd till % SdTr?Ir'l;n
inmatning — || skarmbild

0B%: Detta ar en hjalpskarm for Ersattkommandot. Nar Du
last fardigt, klicka i en av nedanstande alternativknappar for att ga

vidare.
Fortsatt med Ersattkommandot
Fortsatt med och instruera samtidigt programmet
Ersattkommandot att i fortsattningen imte langre visa

h denna hjalpskarm

Ersattkommandot - hjalpavsnitt

@"-ASE allal F Lizta I |!§. Forzluta I\"

|,I _bp'} Myt I:|'34'J-"'I'IEI'I'EI ||+$|Duplicem|

tisdag 25 november 1997

Vid klickning pa den hdgra knappen ( Fortsatt med Ersattkommandot och
instruera samtidigt programmet att i fortsattningen inte langre visa denna

hjalpskarm) kommer hjalpskarmen inte att visas i fortsattningen.

Vill Du ersitta innehallet i faltet
"Modul nr™
med
llell
i utvalda 119 doKument ?

) N

En dialogruta visas for bekraftning alt. avbrytande av Ersattningen av data i det

angivna faltet och de framsokta posterna. Var uppmaéarksam pa antalet poster
som skall ersattas. Du maste ha sokt fram de poster som skall fa ett gemensamt

varde i Ersattfaltet innan Ersattningen kan goras.
Se aven rubriken "Nummerkontroll" langre fram i denna manual.
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av nagon ofoérutsedd anledning komma i ett onormalt lage kan Du klicka héar for
atergang till "normallage".

Sprak/Language

Spraklanguage

Klickning pa denna knapp later Dig vélja sprak, Svenska eller Engelska, for
skarmbilderna i programmet

Exportera textfil

Klickning pa denna knapp exporterar innehallet for de viktigaste falten i
registret till en textfil med namnet Export.txt. Om du beh6ver anvanda viss
information fran registret i ndgon annat program kan denna textfil anvandas
som kalla. Det ar i sa fall lampligt att man forst oppnar textfilen i ett
kalkylprogram som Excel. | Excel kommer data fran registret att ordnas i rader
och kolumner och Du kan dérifran extrahera fram den information som ar av
intresse t.ex. for anvandning i ett ordbehandlingsprogram.

Atered 1l innehdllafértec kning

Importera sakerhetskopia

IE{% Importera Eikemetsk-:-pia I

Detta kommando anvands for att aterstalla registret fran den sakerhetskopia
som skapats om man tidigare valt att avsluta programmet med alternativet
"Avsluta med sdkerhetskopia". Detta kommando skall endast anvandas som
nodfallsatgard om ordinarie backuprutin ej fungerat. Du har efter val av detta
alternativ en mojlighet att aterstalla registret till det lage som radde fore
importen av sakerhetskopian.

Hjalp

Visar en "Minimanual” fér programmet.

Atergd 1l innehdllzfortec kning
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Skarmbild

L SkEmmbild
k

Tillater Dig att stalla in en lamplig storlek pa skarmbilderna med hénsyn till den
bildskarm du anvander.

Losenord

,’.ﬂ L"igen-:nrd
Denna knapp anvandes om man vill férvandla demoversionen av programmet
till ett kbpt program utan inmatningsbegransning. Nar Du koper programmet

far Du ett nytt I6senord som "laser upp" begransningen till hogst 30 poster som
galler for demoversionen. Folj anvisningarna pa skarmbilderna for att mata in
det nya l6senordet.

|| Atergd 1l innehdllzfortec kning I

Nummerkontroll

I ':.I, Mummee ot I

Kommandoknappen "Nummerkontroll” visar en lista med alla dokumentposter i
registret sorterade efter Modul (Lad) nummer . Dokumentposternas start- och
slutnummer skall vara i konsekvent stigande ordning pa denna lista. Om nagot
misstag begatts vid tilldelning av modulnummer i samband med omorganisation
av arkivet ger denna lista en indikation om vilka moduler (lador) som behover
omorganiseras. FOr att aterstalla korrekt ordning i arkivet gar Du med
nummerkontrollistan som hjalp till den l1dda/modul dar nummerserien "brutits"
och flyttar om dokumenten mellan modulerna sa att dokumenten ater kommer i
stigande ordning inom/mellan resp. modul. Ett sddant aterstallande kan ev.
komma att paverka start- och slutnummer for dokumenten i mer &n en lada efter
den lada dar felet forst upptacktes.

Det kan aven ténkas att dokumenten i ladorna ligger "ratt" och att felet i stallet
ligger i datafilen. I detta fall korrigeras endast datafilen sa att den avspeglar det
korrekt ordnade fysiska arkivet.

| bada ovan beskrivna fall anvander Du Dig av tekniken att i datafilen soka fram
det intervall av dokumentnummer som skall fa ett annat modulnummer och
sedan andra modulnumret kollektivt for dessa dokumentposter. Antag t.ex. att
dokument med nummer 235 t.om. 278 skall omflyttas fran lada nr 5 till lada nr 4.
Klicka pa kommandoknappen "Sok" i kommandopanelen och ga till faltet
dokumentnummer. Skriv in 235 f6ljt av tre punkttecken och déarefter 278
(235...278).
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Dok. nr.: |235...2?§|

Tre punkter ar "verktyget" for att uttrycka intervall dvs alla varden som
forekommer fr.o.m. det som star fore punkterna (235) t.om. det som star efter
punkterna (278).

|
Syrnbals Iil < Tles= than
£ less than or equal
Seript: » greater than
E T z greater than or equal
b = exact match

Du kan aven infoga de tre punkterna genom att valja rubriken
"Symbols/Range". Symbolverktyget ar alltid tillgangligt i samband med en
sokning. Klicka darefter pa Continue knappen i vansterkanten av skarmen. Alla
dokumentposter i det specificerade dokumentnummerintervallet soks nu fram.
Du kan se att endast de framsokta posterna nu ar aktiva genom att det star ett
tal som ar mindre an det totala antalet dokument i hela registret vid rubriken
"Hittade" under bladderblocket. | féljande exempel hittades totalt 44
dokumentposter i sokintervallet 235...278. Observera att sokresultatet ocksa
visar att 32 dokument tidigare har rensats ut fran arkivet eftersom endast 11
poster har hittats i stallet for de 43 poster som skulle ha hittats om inga
dokument tidigare blivit utrensade (278-235=43).

Records :
823

Found :
44*

Unsorted

44 poster av totalt 823 i registret ar saledes "Hittade" och skall nu tilldelas
modulnummervardet 4. Placera markoéren i modulnummerféltet och andra 5 till
4,

Modul nr:

-

Klicka pa "Ersatt"

=3

Foljande dialogruta visas:
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Vill Du ersétta innehallet i faltet
"Modul nr™

med

ll4ll

i utvalda 44 dokument ¢

Klicka pa Ersatt.

Samtliga 44 dokument har nu fatt vardet 4 som modulnummer.Om aven andra
dokumentnummerintervall skall dséattas ett nytt modulnummer séker Du fram
dessa intervall i tur och ordning och ersatter modulnummer for dessa enl.
foregaende beskrivning tills datafilen ater ar en spegelbild av det fysiska arkivet.

Atered 1l innehdllafértee kning

Support/Om

’A Support/Om

Support/Om knappen visar uppgifter om licensvillkor, fullstandig
supportadress, I6senord mm.

Radera dokument

|E Fadera I

Raderar den valda dokumentposten fran registret. Fore radering ombeds Du
bekrafta raderingen innan denna verkstalls.

Klickning pa "Ja, radera" tar bort dokumentposten fran registret. GIom inte att
aven ta bort dokumentet fran det fysiska dokumentarkivet, nar Du raderat en
dokumentpost.

Klickning pa "Nej, radera inte" for Dig tillbaka till inmatningsskarmen utan att
dokumentposten raderas.

Radera hittade

hﬁ. H.'-idem hittade
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Efter klickning pa "Radera hittade" knappen visas en dialogruta for bekraftelse
av raderingen.

Flera dokument Kommer att raderas.
¥ill Du radera dessa

11

dokument for alltid ?

[ Avhryt ] @gdera ]I

Kontrollera alltid att Du sokt fram 6nskade dokumentposter innan Du fullfdljer
kommandot "Radera hittade" ! Du bor avlagsna de fysiska dokumenten fran dina
arkivlador innan Du ger detta kommando. Efter radering av dokumenten fran
datafilen vet Du ju inte langre numren pa de dokument som avlagsnats - savida
Du inte forst skrivit ut en lista 6ver dessa. Efter radering kan posterna inte
atervinnas igen pa annat satt an att anvanda en farsk sakerhetskopia (backup)
av Dina Arkiv Pro register.

En varningsskarm tillater Dig att angra raderakommandot. Glom inte att aven
ta bort dokumentet fran det fysiska dokumentarkivet, nar Du raderat en
dokumentpost.

Atergd il innehdlaforec kning

Avsluta

Du far i samband med Avsluta kommandot mojligheten att spara en
sakerhetskopia av Dina data i samband med avslutning av programmet. Detta
kan vara vardefullt som komplement till ordinarie backuprutiner.

Spara en sakerhets-
kopia och avsiuta
Arkiv Pro .:

Edit/Preferences
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File Edit Mode Select Format 5Script Window HEIp[

Det finns ett kommando i menyraden - det vita bandet i 6verkanten pa
skarmbilden som ev kan beh6va anvandas - Edit/Preferences.

Tili hMode 5Seleq
Can'tUndo %7 E

Cut ®X |
Copy #C F
Paste #EY |
Clear

Duplicate 3D
Select All  #A

Paste Special p
spelling kI

Preferences..

Med detta menykommando far Du upp en ruta i vilken Du kan skriva
in Ditt anvandar/&agar namn . Arkiv Pro behdver ett anvandarnamn for
att falten "Arkiverad av", "Andrad av" och "Flyttad av " automatiskt
skall uppdateras i dokumentposterna.

Nar Du startar Arkiv Pro forsta gangen gores denna installning sa det ar
bara om anvandarnamn eller natverksprotokoll senare behéver andras
som detta kommando blir aktuellt.
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Preferences 06 88—

------ General -

D Enable drag and drop text selection
D Show ternplates in Mew File dialog

~User Name

i) Systemn: " "
{8 Custorn: |DobyTec

Metwork protocol: | AppleTalk - k

(Coone J

|| Atered 1l innehdllafértec kning I

Bladderblocket

]

Se beskrivning av detta verktyg under rubriken "Visa alla".
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annorlunda siffran i sa atergar bilden till 100%.

Statusomrade (Visa/Visa ej)

(=

Klickning pa denna symbol styr om statusomradet skall visas eller ¢j. Om Du
t.ex. skulle komma i ett l1dge dar Du inte langre ser "bladderblocket" i
vanstersidan av skdrmen har statusomradet rékat bli dolt. Aterstall till
normallage genom att klicka pa statusomradessymbolen.

Atered 1l innehdllafértec kning

Reparation av ett skadat register

Stromavbrott, hardvarufel etc. kan medfora att ArkivPro filerna skadas. Om
filen/filerna inte kan 6ppnas p.g.a. skada far Du ett meddelande pa skarmen om
detta.

1. Om Du har en farsk backup av filerna ar det i detta lage oftast enklast att
ersatta hela ArkPro mappen med motsvarande mapp fran Din backup. Du bor
forst dopa om den skadade mappen till annat namn t.ex. xArkPro innan du
overfor kopian. Nar du ser att backupkopian fungerar kan du kasta mappen med
de skadade filerna.

2. Hall nere Command and Option tangenterna (Macintosh)/Ctrl and Shift
tangenterna (Win 95) samtidigt som du dubbelklickar pa filen ArkPro i ArkPro
mappen. Du far en fraga om vilken fil som skall repareras. Vélj den forsta filen i
listan. Denna fil repareras nu. Nar reparationen ar klar for den forsta filen gar
du vidare till nasta enligt samma modell. Under reparationen sparas
originalfilerna med beteckningen "OLD". "OIld" filerna skall inte valjas for
reparation. Nar du gatt igenom och reparerat alla filer startar Du systemet som
vanligt. Om allt nu fungerar som det skall kan filerna med "OLD" beteckningen
kastas.

Om dina filer fungerar men Du av misstag raderat for manga poster kan du
alternativt anvanda Importera sdkerhetskopia alternativet fér import av en
tidigare sparad textfil for aterstéallning av registret.

IE{% Importera Eikemetsk-:-pia I

Om Du inte har nagon farsk backup eller om denna inte fungerar, kontakta
DobyTec for assistans, E-mail: bengt.josefsson@dobytec.se.
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Numrering av dokument i arkivladorna

Skriv dokumentnumret i det 6vre hégra hornet av det fysiska dokumentet.
Anvéand en blyertspenna sa att Du enkelt kan sudda ut numret om Du vid nagot
tillfalle behdver ett "rent dokument”, t.ex. i samband med kopiering.

Anvand de sjalvhaftande etiketterna att skriva dokumentnumret pa néar Du inte
kan eller vill skriva numret direkt pa dokumentet t.ex. nar Du arkiverar en bok
eller en plastparm.

Atered 1l innehdllafértec kning

Placering av dokument i arkivladorna

Placera dokumenten staende i stigande dokumentnummerordning (lagsta
dokumentnumret i fronten pa ladan). Fyll upp anvand dokumentsamlare (facken
i arkivladorna) innan Du borjar fylla pa nasta. Du kan avlagsna en eller flera
dokumentsamlare om Du behéver arkivera ett mycket tjockt dokument som inte
far plats i "facken" t.ex. ett persondatorprogrampaket eller liknande. Om Du
behover arkivera ett litet dokument som ett kvitto, ett tunt dokument t.ex. ett fax
eller en diskett kan Du lagga in dessa dokument i ett kuvert som Du marker med
det aktuella dokumentnumret.

Atergd il innehdlaforec kning

Att omorganisera dokumentarkivet

Ditt arkiv kan beh6va omorganiseras nar informationsbehoven férandras. For
att halla arkivet "Up to date" kan Du t.ex. en gang om aret rensa bort de
dokument som inte langre behdver sparas.

Du kan ocksa vilja sammanféra flera enskilda dokument till ett nytt
sammanslaget dokument.

Innan Du blivit en van Arkiv Pro anvandare kan det vara klokt att gora en
backup av registren innan Du paborjar foljande beskrivna procedurer. Du kan da
latt aterga till ursprungslaget om nagot misstag skulle begas.

Vad som hander nar Du omorganiserar Ditt dokumentarkiv

En omorganisation av Ditt dokumentarkiv innebar antingen att Du tar bort
dokument som inte langre behover sparas eller att Du flyttar dokument fran en
modul (lada) till en annan modul. Nar Du andrar Ditt arkiv pa dessa satt, maste
Du aven andra Din datafil sa att denna blir en "kopia" av den nya ordningen i
Ditt fysiska arkiv. Arkiv Pro bygger pa den grundlaggande forutsattningen att
alla dokument forvaras i strikt ordning efter modul- och dokumentnummer. Ett
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dokument med ett hogre dokumentnummer aterfinns da alltid efter ett dokument
med ett lagre dokumentnummer. Vidare har dokument som finns i en modul med
hogre modulnummer alltid hégre dokumentnummer an dokument som befinner
sig i lador med lagre modulnummer. Denna konsekventa ordning gor det latt att
finna dokumenten i det fysiska arkivet.

Nar Du omorganiserar arkivet paverkar detta pa inget satt de
dokumentnummer som dokumenten fick i samband med att de forst lades in i
arkivet. Daremot kan omorganisationen medféra att dokument placeras i en
annan modul (lada) an tidigare. Ett specialfall uppstar nar Du beslutar Dig for
att sammanfora ett antal befintliga dokument till ett nytt sammanslaget
dokument. Detta innebér att Du upphaver dessa dokuments status som enskilda
dokument och i konsekvens med detta raderar dem fran dem datafilen. Det nya
sammanslagna dokumentet registreras da som en ny dokumentpost i samband
med att det placeras sist i den senast anvanda arkivladan.

Det ar mojligt att &ndra modulnummer for flera dokument alternativt radera
flera dokumentposter samtidigt med ett enda kommando. Arbetsgangen ar att
forst soka fram just de dokumentposter som skall atgardas och att sedan lata ett
kollektivt verkande kommando dndra/radera de valda (framsokta)
dokumentposterna. De tva kollektivt verkande kommandoknappar som anvands
I dessa situationer ar "Radera hittade" och "Ersatt”, vilka ar tillgangliga i
kommandopanelen.

Var alltid noga med att kontrollera att Du sokt fram dnskade dokumentposter
innan Du utléser dessa kommandon. Efter radering av dokumentposter ar det
t.ex. e mojligt att "angra" kommandot.

Atergd 1l innehfllzforeckning

Att rensa bort dokument som inte langre behdvs
Bortrensning - total genomgang

1. Klicka pa kommandoknappen "Lista" pa inmatningsskarmen.

Lista

Forvissa Dig om att inga dokument ar markerade genom att klicka pa
kommandoknappen "Avmarkera alla".

[ 4 Avmarkera alla J
Klicka pa knappen "Visa alla dokument"

@ “Ji=3 alla

Klicka pa knappen "Skriv ut denna lista" for utskrift av listan.
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Shriv ut
denna lista

Med den utskrivna listan som underlag, forflytta Dig till arkivliadorna och
avlagsna de dokument som inte langre beh6vs och bocka samtidigt for resp.
borttaget dokument pa listan med en penna.

Nar alla arkivlador har gatts igenom och" rensats" enl. ovan, atervand till
datorn och markera med listan som underlag aven de borttagna dokumenten pa
skarmen. Klicka pa plustecknet framfér méarkesfaltet for de dokumentposter Du
avlagsnat fran det fysiska arkivet sa att dessa marks upp med vardet
"Markerad".

hodul Dok, nr. Eategon Sikord hiarera ett dokumend
3? ..... 1323 ..... ............................ ..i}"-memakerrepnrtnn E‘I l:l:lnner .\,.‘i}.\, ’ﬂ ':
e L b I & = -

2. Sok fram alla markerade dokument pa skarmen (kommandoknapp "Sok
markerade"

5 stk marersde |

och radera dessa dokumentposter (menykommando "Radera hittade").
T FRadera alla hittade I

Din datafil dverensstammer nu med innehallet i arkivladorna.

Efter flera stérre utrensningar enligt ovan kan det dven vara péakallat att
komprimera arkivet (se rubrik "Att komprimera dokumentarkivet").

Atergd il innehdlaforec kning

Bortrensning efter hand

Du kan naturligtvis ocksa radera obehévliga dokumentposter i dataregistret
efter hand som Du upptéacker dem. Gl6m da inte att ocksa plocka bort
motsvarande dokument fran arkivladan.

Att sla samman flera enskilda dokument till ett nytt kombinerat
dokument

Det kan ibland vara av intresse att sla samman flera enskilda dokument till ett
nytt kombinerat dokument.
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Du har t.ex. efter hand ha arkiverat brev, PM, offerter, fax etc. rérande en
affarskontakt. Denna kontakt kan ha utvecklat sig till ett affarsprojekt dar det
skulle vara en fordel att ha alla tidigare dokument om projektet samlade i en
projektparm.

1. Véaxla over till listform for Dina dokumentposter (kommandoknapp "Lista").
Forvissa Dig om att inga dokument ar markerade genom att klicka pa
kommandoknappen "Avmarkera alla".

B[ 4l Aomarkera alla

Sok fram de dokument Du vill kombinera till ett nytt dokument och markera dem
- klicka pa plustecknet framfor Markefaltet for vart och ett av de utvalda
dokumenten. Om flera av dokumenten som skall sammanforas har nagot
gemensamt begrepp i sokordsfaltet eller kategoriféaltet kan du kollektivt marka
upp dessa dokument med hjalp av Ersatt kommandot (se tidigare beskrivning av
detta kommando).

Nar Du sokt fram alla dokument som skall kombineras och markerat dem via
kollektiv och/eller individuell markning, klicka pa knappen "Sok markerade",

D stk marerade |

Skriv darefter ut listan med de nu markerade dokumenten - kommandoknapp
"Skriv ut denna lista".

2. Med listan som hjalp, plocka ut de méarkta dokument fran arkivladorna och
satt in dem i en parm.

3. Skapa och fyll i en ny dokumentpost i datafilen samt fyll i kategori och s6kord
for det nya sammanslagna dokumentet (parmen). Skriv det nya
dokumentnumret pa Din parm (anvand dokumentetikett). Placera parmen sist i
arkivet eller ha dem tills vidare utanfor arkivet. | det senare fallet klickar Du
aven pa knappen "Flytta" pa den stora inmatningsskarmen.

4. Radera nu alla markerade dokumentposter (dessa finns ju nu sammanforda i
den nya dokumentpost Du redan har skapat - parmen). Klicka pa
kommandoknappen "S6k markerade"

5 stk marersde |

Valj darefter menykommandot "Redigera - Radera hittade"
Iﬁ] Radera alla hittade I

Ditt dataregister dverensstammer nu med Ditt fysiska dokumentarkiv.
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Atergd 1l innehdaforee kning

Att komprimera dokumentarkivet

Efter utrensningar av dokument som ej langre behéver sparas uppstar det efter
hand ledigt utrymme i Modulerna (arkivladorna). Du kan atervinna detta
utrymme genom att komprimera arkivet :

1. Flytta dokumenten i modul (lada) 1 framéat med bibehallen
dokumentnummerordning sa att ett tomt utrymme skapas i slutet av ladan.
Overfor fran borjan av lada 2 s& manga dokument som nu far plats i det lediga
utrymmet i lada 1.

2. "Packa" aven lada 2 pa liknade satt genom att 6éverfora dokument fran lada 3
tills aven lada 2 ar "komprimerad".

3. Fortsatt samma procedur tills alla resterande arkivlador har komprimerats.
Resultatet kan bli att en eller flera av de sista ladorna blir tomma. Dessa lador
kan nu "fallas ihop" och férvaras pa annan plats tills de ater behovs.

4. Datafilen maste nu uppdateras for att avspegla den nya arkivsituationen.
Skriv upp dokumentens nya start- och slutnummer i respektive arkivlada
t.ex.

Lada 1: dokument nr 1 - 52

Lada 2: dokument nr 53 - 120

Lada 3: dokument nr 121 - 172

Lada 4: dokument nr 173 - 241

och sa vidare....

5.
Valj kommandot "Lista" pa inmatningsskarmen.

Lista

Sok fram alla dokument med nummer 1 t.o.m. 52 i datafilen. Klicka pa "Sok" och
skriv in (1..52) i faltet dokumentnummer enl féljande.
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GE Ll S
inmEkfing

Dokumentlista 9

Modul Dok, ke, Kategon

Utfér sékningen genom att klicka pa "Find".

(5)

Aterga till inmatningsskérmen och klicka pa "Ersétt".

=3

Vid Ersattningen andra modulnummer fran 2 till 1 for de utvalda posterna.

6. Repetera ovan beskrivna procedur for varje dokumentnummerserie sa att
varje dokumentnummerintervall tilldelas korrekt varde i modulnummerfaltet.

Efter denna uppdatering ar Din datafil ater i dverensstimmelse med laget i Ditt
fysiska dokumentarkiv.

Arkiv Pro och andra dokumentférvaringssystem
Du eller Ditt foretag har kanske redan ett annat dokumentférvaringssystem som

Du Onskar fortsatta anvanda i stallet for de levererade arkivladorna. Arkiv Pro
fungerar aven utmarkt i dessa fall.

Atergd 1l innehdaforee kning

Hyllsystem
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Arkivskap eller hangmappssystem

Om Du anvander arkivskap eller hangmappssystem kan Du anvéanda
modulnummerfaltet som identifikation av olika sektioner t.ex. utdragsladorna i
ett hangmappskap.

Hantering av ofta anvanda arbetsdokument

Du kan ibland ha behov av att ha vissa dokument samlade och latt tillgangliga.
Detta kan vara fallet om Du har dokument avseende ett pagaende projekt eller
en viss kundkontakt, vilka Du behdver "samlade" i en parm eller mapp, sa att
dessa dokument ar snabbt tillgangliga infor en resa etc.

Om dessa dokument redan ar registrerade i Arkiv Pro som enskilda dokument
och finns "utspridda" i Dina arkivlador anvander Du tidigare beskriven procedur
"Att sla samman flera enskilda dokument till ett nytt kombinerat dokument" for
att sammanfora dessa dokument till ett nytt separat dokument, vilket insattes en
parm eller en arbetsmapp.

Du kan i detta lage vélja att registrera det nya sammanslagna dokumentet som
en ny dokumentpost i systemet eller att avvakta med detta.

Om Du viljer att avvakta med registreringen forvarar Du saledes detta
arbetsdokument tills vidare utanfor "systemet”. Nya dokument som inkommer
rorande det tillfalliga arbetsdokumentet inséttes da i parmen/mappen utan
registrering i Arkiv Pro.

Nar det aktuella projektet ar avslutat och Du ej beh6éver anvanda de aktuella
arbetsdokumenten sa ofta registrerar Du den "avslutade" arbetsparmen som en
ny dokumentpost i samband med att dokumentet arkiveras.

Atergd il innehdlaforec kning

Arkiv Pro 1 ett persondatornatverk

Foretag och organisationer har vanligen nagon form av centralt arkiv.
Prislistor, produktbroschyrer, projektrapporter etc. lampar sig for central
arkivering eftersom denna typ av dokument ar av intresse for flera medlemmar i
organisationen. Medarbetarna bidrar aven ofta med egna dokument till det
centrala arkivet.

Om medarbetarna &ar anslutna till ett persondatornatverk, utgér Arkiv Pro
programvaran informationslanken till det centrala fysiska arkivet.
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Yarddatormed
Ak Pro dakafil

Persondakorer
i rakwerk:

Fusiskt arkiv

| natverksexemplet ovan ar Arkiv Pros datafil installerad pa en varddator
(server).

De natverksanslutna medarbetarna kan fran sina egna persondatorer lagga in
nya dokumentposter i den gemensamma datafilen och i samband med detta
Overfora de fysiska dokumenten till det gemensamma arkivet. Om en
medarbetare tillfalligt behover "lana" ett dokument fran det centrala arkivet
klickar han/hon pa kommandoknappen "Flytta" for att pa satt gora
medarbetarna uppmarksamma pa att dokumentet tillfalligt har avlagsnats.
Nar dokumentet aterlamnas till arkivet klickar han/hon pa kommandoknappen
"Aterlamna”.

Om arkivet handhas av arkivansvarig person som skoter saval
dataregistreringen som hanteringen av de fysiska arkivdokumenten kan det
anda vara vardefullt att ha en natverkskonfiguration enligt ovan.
Medarbetarna kan da fran sina egna persondatorer halla sig informerade om
aktuell status i det centrala arkivet.

Kontakta DobyTec System AB for en offert om Du 6nskar natverkslésningar med
Arkiv Pro for vanligen forekommande natverksprotokoll som:

Windows 95 och Windows NT

IPX/SPX Compatible Transport, ingaende i Windows 95

NWLink IPX/SPX Compatible Transport, , ingadende i Windows NT 3.51
TCP/IP kord under Winsock 1.1, ingaende i saval Windows 95 som Windows NT
3.51.

Windows 3.1 och Windows for Workgroups:

IPX/SPX under Novell Netware 3.26 eller senare klientmjukvara.

Windows for Workgroups 3.11

TCP/IP under MS TCP/IP 32 version 3.11b.
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Sakerhetskopiering

Sékerhetskopiera Dina Arkiv Pro datafiler regelbundet till annat datamedium
som disketter eller band. Datafilerna utgér informationslanken till det fysiska
dokumentarkivet. En datafil kan raderas av misstag eller bli skadad i samband
med stromavbrott, systemfel och dylikt. Att manuellt aterstélla en forlorad
datafil genom ny inskrivning av data innebar ett stort arbete.

Atered 1l innehdllafértee kning

Arkiv Pro och FileMaker Pro

Arkiv Pro ar en "runtime" tillampning som har utvecklats med hjalp av
databasprogrammet FileMaker Pro.

Service och support

Om Du eller Ditt foretag behover en specialanpassning av Arkiv Pro eller 6nskar
en natverkslosning erbjuder DobyTec detta mot offert.

DobyTec System AB ar ett foretag som specialiserat sig pa l6sningar med
programvaran FileMaker Pro for Windows och Macintosh.
t.ex.:

- Prenumerationssystem for tidskrifter

- Arendehantering for advokatkontor

- Besoksregisteringssystem for saljkarer

- Marknadsbevakningssystem "Business Intelligence"

- Kundregistersystem

- Eventplaneringssystem t.ex. administration av massor och utstéllningar

Kontakta DobyTec om Du 6nskar information om losningar som ror
ovanstaende omraden (eller narbeslaktade) eller om Du behoéver ytterligare
upplysningar for Ditt Arkiv Pro system.

DobyTec tillhandahaller dven extra tilloehor for komplettering av Arkiv Pro
systemet som nya arkivlador, rullvagnar, dokumentsamlare och
arkivladeetiketter.

Adress:

DobyTec System AB
Industrigatan 39
212 28 Malmo

Email: bengt.josefsson@dobytec.se
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Tel: 040 - 21 66 77
Fax: 040 - 21 66 77

Internet hemsida: http://home2.swipnet.se/~w-28385/dobytec.htm

Arkiv Pro©, 1997, DobyTec System AB

Atered 1l innehdllafértee kning
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