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Perceptive Document Composition

Uber Perceptive Document Composition

Perceptive Document Composition bietet eine Komplettlésung fir das Output Management. Mit Perceptive Document Composition
kénnen Sie Dokumentvorlagen definieren und Dokumente verteilen und archivieren.

Perceptive Document Composition stellt eine einheitliche Umgebung zur Verfiigung, in der Sie Dokumente anlegen und generieren,
Bausteine schreiben und generierte Dokumente verarbeiten, drucken und archivieren kénnen.

Perceptive Document Composition WebClient

Uber Perceptive Document Composition WebClient

Der Perceptive Document Composition WebClient unterstitzt Sie bei der Erstellung von Dokumenten aus
vordefinierten Dokumentvorlagen und Bausteinen. Die Vorlagen werden von einem Textadministrator mit
dem Perceptive Document Composition Studio angelegt.

In Perceptive Document Composition nutzen Sie diese Objekte zur Generierung von Dokumenten:

System. Ein System ist eine Sammlung von Dokumentvorlagen und weiteren Objekten.

Bilindel. Ein Bindel besteht aus logisch zusammen gehdrenden Dokumenten.

Dokumentvorlage. Eine Dokumentvorlage ist ein Muster zur Erzeugung von Dokumenten. Eine Dokumentvorlage kann
statisch oder dynamisch sein.

Baustein. Ein Baustein ist Textabschnitt, der in einem oder in mehreren Dokumenten genutzt wird. Bausteine kdnnen andere
Bausteine und Variablen enthalten.

Variable. Eine Variable wird in einem Baustein genutzt. Sie ist ein Stiick Information oder ein Bild, das fur jedes aus einer
Vorlage erzeugte Dokument einen anderen Inhalt haben kann.

Am Perceptive Document Composition WebClient anmelden

Um sich am Perceptive Document Composition WebClient anzumelden, fihren Sie die folgenden Schritte
durch.

1.

2.
3.
4

Geben Sie im Anmeldedialog im Feld Benutzername Ihren Benutzernamen ein.
Geben Sie im Feld Kennwort Ihr Kennwort ein.
Klicken Sie auf Anmelden.

Optional. Um Ihre Eingaben fur die nachste Anmeldung zu speichern, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Automatisch anmelden.

Am Perceptive Document Composition WebClient abmelden

Klicken Sie im Perceptive Document Composition Fenster auf die WebClient-Schaltflache * und
fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Logout, um sich vom Perceptive Document Composition WebClient
abzumelden.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Exit Client, um lhre aktuellen Systemeinstellungen zu speichern
und den Perceptive Document Composition WebClient zu verlassen.



WebClient Produktanleitung

Navigatorfenster

Im Navigatorfenster verwalten Sie alle Objekte des Perceptive Document Composition Client. Es zeigt die Ordner des Systems und
alle seine Bausteine, Dokumente und Biindel, abhangig von den vorgenommenen Filtereinstellungen. Ist das Navigatorfenster nicht

15
sichtbar, kann es mit der Schaltflache H-‘p aus der Windows-Toolbar eingeblendet werden.

Systemauswahl

Ein System enthalt zusammen gehoérende Biindel, Dokumentvorlagen und Bausteine. Standardmafig
offnet der WebClient das zuletzt verwendete System.

Um ein System zu 6ffnen, fuhren Sie die folgenden Schritte durch.

1. Klicken Sie in der Navigator Toolbar auf die Schaltflache Systemauswabhl )
2. Selektieren Sie im Dialog Systemauswahl das gewlinschte System.

3. Klicken Sie auf OK.

Filtereinstellungen

Um festzulegen, welche Objekttypen im Navigatorfenster angezeigt werden, fihren Sie die folgenden
Schritte durch.

1. Klicken Sie in der Navigator Toolbar auf die Schaltflache Filterliste anzeigen Q.

2. Wahlen Sie im Dialog Filtereinstellungen die Objekte aus, die im Navigatorfenster angezeigt
werden sollen.

3. Kilicken Sie auf OK.

Suchen

Bei der Eingabe des Suchmusters kénnen Sie das Sternsymbol (*) als Platzhalter verwenden.
Beispielsweise liefert die Eingabe von *rechnung alle Objekte, deren Name mit rechnung endet, wahrend
*rechnung* alle Objekte liefert, deren Name rechnung enthélt. Der Platzhalter darf sich nur am Anfang
oder am Ende des Suchmusters befinden, ein Suchfilter wie Bei*rechnung ist nicht moglich.

Um Objekte im Navigatorfenster zu suchen, fihren Sie die folgenden Schritte durch.

1. Geben Sie in der Navigator Toolbar im Feld Suchen nach die Anfangsbuchstaben des gesuchten
Objekts ein.

2. Driicken Sie ENTER

Ausgabefenster

Im Ausgabefenster werden Hinweise, Status- und Fehlermeldungen sowie Konsolenausgaben angezeigt.
Ist das Ausgabefenster nicht sichtbar, fihren Sie den folgenden Schritt aus.

Klicken Sie auf den Button Ausgabefenster = in der Windows Toolbar.
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Blndel generieren

b Alle einblenden

Um eine Bundel zu erzeugen, fihren Sie die folgenden Schritte durch.
1. Fuahren Sie einen der folgenden Teilschritte durch.

e Um ein Biindel tGber das Navigatorfenster zu erzeugen, fihren Sie die folgenden
Teilschritte durch.

1. Doppelklicken Sie in der Objektliste des Navigatorfensters auf das Biindel, das Sie zur
Dokumentgenerierung verwenden wollen.

2. Fuhren Sie im Dialog Prozessoptionen die folgenden Teilschritte durch.

1. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstitel einen Prozesstitel ein, der in der Prozessliste
eine eindeutige Identifizierung des Blindels erlaubt.

2. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstyp einen Prozesstyp ein. Dieser Prozesstyp ist auch
im Workflow verfugbar.

3. Kilicken Sie auf OK.

e Um ein Biindel tGber die Prozessliste zu erzeugen, fihren Sie die folgenden Teilschritte
durch.

Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Prozesse €.

Suchen Sie im Fenster Prozesse nach dem gewiinschten Prozess, Uberprufen Sie
dessen Status, und doppelklicken Sie dann auf den Prozess.

Optional: Fugen Sie dem Biindel Dokumente hinzu.

Optional: Fligen Sie Bausteine zu einem Dokument in Biindel hinzu.

Optional: Um eine Dokumentvorlage oder einen Baustein zu aktivieren oder zu deaktivieren,
rechtsklicken Sie auf das Objekt und klicken Sie dann auf Status umschalten.
Hinweise

e Dokumentvorlagen und Bausteine mit einem roten Punkt sind immer aktiv und im generierten
Bundel enthalten. Sie kdnnen nicht deaktiviert werden.

e Dokumentvorlagen und Bausteine mit einem griinen Punkt sind im generierten Biindel enthalten.
Sie kdnnen deaktiviert werden.

e Dokumentvorlagen und Bausteine ohne Punkt sind im generierten Biindel nicht enthalten. Sie
koénnen aktiviert werden.

5. Optional: Um einer Dokumentvorlage ein externes Dokument zuzuordnen, fihren Sie die
folgenden Schritte durch.

1. Rechtsklicken Sie auf die Dokumentvorlage und klicken Sie auf externes Dokument zuordnen.

2. Wabhlen Sie im Fenster Externes Dokument auswéhlen ein Dokument aus und klicken Sie auf
Offnen.

Hinweise

e Der Text (externes Dokument) wird rechts neben der Dokumentvorlage angezeigt.
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e Diese Funktion ist fuir aktive statische Dokumente verfligbar und ersetzt Dokumente des Biindels
durch externe Dokumente.

e Dokumente im Biindel kdnnen durch externe Dokumente des gleichen Typs ersetzt werden.

e Zur Nutzung dieser Funktionalitdt bendtigen Sie das Recht Externe Dokumentdatei
zuordnen/lésen (33).

5. Optional: Um einem Baustein ein externes Dokument zuzuordnen, fiihren Sie die folgenden
Schritte durch.

Klicken Sie im linken Bereich des Bearbeitungsfenster auf die Dokumentvorlage.
Rechtsklicken Sie im rechten Bereich auf den Baustein und klicken Sie auf externes Dokument

zuordnen.

3. \_/_\/éhlen Sie im Fenster Externes Dokument auswahlen ein Dokument aus und klicken Sie auf
Offnen.

Hinweise

e Der Text (externes Dokument) wird rechts neben dem Baustein angezeigt.

e Der Menlpunkt ist fur aktive Bausteine ohne Unterbausteine verfigbar und dient dazu, im
Dokument vorhandene Bausteine durch externe Dokumente zu ersetzen.

¢ Die Bausteine konnen durch Microsoft Word Dokumente ersetzt werden.

e Zur Nutzung dieser Funktionalitat bendtigen Sie das Recht Externe Bausteindatei
zuordnen/losen (34).

6. Optional: Um die Druckeinstellungen fiur alle Dokumente eines Blndels zu prifen oder zu
andern, fihren Sie die folgenden Teilschritte durch.

Hinweis Das Andern der Druckeinstellungen kann abhéngig von der Option Anderungen erlaubt
im Perceptive Document Composition Studio nicht méglich sein.

1. Kilicken Sie im linken Fensterbereich rechts neben dem Bindel auf Druckeinstellungen.

2. Selektieren Sie im Fenster Druckeinstellungen fur alle Dokument des Biindels in der Liste
Drucker einen Drucker.

3. Selektieren Sie unter Druckzeitpunkt entweder Sofort oder Versetzt.

e Direkt. Die ODIN Outputverarbeitung verarbeitet die Dokumente eines Biindels als eine
Einheit. ODIN generiert einen "Stapel”, der alle Dokumente eines Biindels enthalt. Wahlen
Sie diese Option, wenn Sie Dokumente lediglich drucken oder per E-Mail versenden
wollen.

e Versetzt. Die ODIN Outputverarbeitung verarbeitet die Dokumente eines Biindels als
unabhéngige Dokumente. Wahlen Sie diese Option, wenn eine Nachbearbeitung der
Dokumente vorgesehen ist.

4. Klicken Sie auf OK.

7. Optional: Um die Druckeinstellungen fur ein einzelnes Dokument eines Biindels zu prufen
oder zu andern, fihren Sie die folgenden Teilschritte durch.

Hinweis Das Andern der Druckeinstellungen kann abhangig von der Option Anderungen erlaubt
im Perceptive Document Composition Studio nicht méglich sein.

1. Kilicken Sie im linken Fensterbereich rechts neben dem Dokument auf Druckeinstellungen.
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2. Optional: Geben Sie im Fenster Druckeinstellungen fir eine Dokumentkopie im Feld Text
auf Kopie den Text ein.
Hinweis Dieses Feld ist fur Originaldokumente schreibgeschuitzt.

3. Optional: Geben Sie im Feld Anzahl Kopien einen Wert ein oder andern Sie den Wert mit
Hilfe der Pfeiltasten.

4. Selektieren Sie unter Druckzeitpunkt entweder Sofort, Versetzt oder Lokal. Wenn Sie
lokalen Druck wahlen, geben Sie das fiir lokalen Druck vorgesehene Druckerobjekt an.
Weitere Informationen zur Konfiguration dieses Objekts finden Sie unter "Online-Drucker" in
der Perceptive Document Composition Studio Hilfe.

e Direkt. Die ODIN Outputverarbeitung verarbeitet die Dokumente eines Blindels als eine
Einheit. ODIN generiert einen "Stapel”, der alle Dokumente eines Blindels enthalt. Wé&hlen
Sie diese Option, wenn Sie Dokumente lediglich drucken oder per E-Mail versenden
wollen.

e Versetzt. Die ODIN Outputverarbeitung verarbeitet die Dokumente eines Biindels als
unabhangige Dokumente. Wahlen Sie diese Option, wenn eine Nachbearbeitung der
Dokumente vorgesehen ist.

o Lokal. Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Dokumente auf einem lokalen Drucker
ausgeben wollen.

5. Selektieren Sie in der Liste Formular ein Formular.
6. Selektieren Sie in der Liste Drucker einen Drucker.
7. Klicken Sie auf OK.

8. Optional: Passen Sie die Ausgabeparameter an.

9. Um die Dokumente eines Bilindels zu erzeugen oder ein Blundel zu drucken und zu archivieren,
fuhren Sie einen der folgenden Teilschritte durch.

e Um die Dokumente eines Bundels zu erzeugen, fihren Sie die folgenden Teilschritte durch.
Klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die Schaltflache Dokumente erstellen > .

Optional: Um ein erzeugtes Dokument zu 6ffnen, rechtsklicken Sie das Dokument und klicken
Sie auf Dokument anzeigen.

3. Optional: Um ein erzeugtes Dokument in einem lokalen Verzeichnis zu speichern,
rechtsklicken Sie das Dokument und klicken Sie auf Dokument speichern unter.

e Um ein Bindel zu drucken und zu archivieren, klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die
Schaltflache Drucken und Archivieren .
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Enthalt die Dokumentvorlage manuelle Variablen, fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um die
entsprechenden Werte fiir das Dokument einzugeben.

1. Doppelklicken Sie in der Objektliste des Navigatorfensters auf das Blindel, das Sie zur
Dokumentgenerierung verwenden wollen.

2. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstitel einen Prozesstitel ein, der in der Prozessliste eine
eindeutige Identifizierung des Bindels erlaubt.

3. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstyp einen Prozesstyp ein. Dieser Prozesstyp ist auch im
Workflow verfligbar.
Klicken Sie auf OK.

5. Kilicken Sie auf Registerkarte Prozesse in der Gruppe Dokumenterstellung auf die Schaltflache
Dokument erzeugen >

6. Geben Sie im Dialogfenster Manuelle Variablen die Werte ein. Die rot markierten Felder sind
Pflichtfelder.

7. Klicken Sie auf OK.

Wenn die Dokumentvorlage fir automatische Datenbeschaffung angelegt ist, kbnnen Sie ein XML-
Dokument zur Befiillung der Dokumentvorlage auswahlen.

1. Doppelklicken Sie in der Objektliste des Navigatorfensters auf das Blndel, das Sie zur
Dokumentgenerierung verwenden wollen.

2. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstitel einen Prozesstitel ein, der in der Prozessliste eine
eindeutige ldentifizierung des Blndels erlaubt.

3. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstyp einen Prozesstyp ein. Dieser Prozesstyp ist auch im
Workflow verfligbar.

4. Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die Schaltflache Datenbeschaffung e
Klicken Sie auf Registerkarte Prozesse in der Gruppe Dokumenterstellung auf die Schaltflache
Dokument erzeugen >

7. Klicken Sie im Dialog Parameter fiur die Datenbeschaffung im Feld Wert auf die Schaltflache
Offnen

Waéhlen Sie eine XML-Datei aus und klicken Sie auf Offnen.
Klicken Sie auf OK.
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Ein Bundel ist ein vorkonfigurierter Satz von Dokumentvorlagen. Zu den vorkonfigurierten Vorlagen
kénnen Sie auch weitere Dokumentvorlagen und Bausteine zu einem Biindel hinzufiigen. Zur Nutzung
dieser Funktionalitét bendtigen Sie das Recht Dokument manuell einfiigen (16).

Um eine Dokumentvorlage zu einem Biindel hinzufligen, fiihren Sie die folgenden Schritte durch.

1. Doppelklicken Sie in der Objektliste des Navigatorfensters auf das Blindel, das Sie zur
Dokumentgenerierung verwenden wollen.

2. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstitel einen Prozesstitel ein, der in der Prozessliste eine
eindeutige ldentifizierung des Blndels erlaubt.

3. Optional: Geben Sie im Feld Prozesstyp einen Prozesstyp ein. Dieser Prozesstyp ist auch im
Workflow verfligbar.

Klicken Sie auf OK.

Ziehen Sie im Navigatorfenster eine Dokumentvorlage zum Biindel, das Sie geotffnet haben. Jedes
hinzugefuigte Dokument wird in blauer, kursiver Schrift dargestellt.

Hinweis Dokumente, die Uber ein NachDatenbeschaf fung-Skript im Perceptive Document
Composition Studio zugeflgt wurden, werden ebenfalls in blauer Schrift, jedoch nicht kursiv dargestellt.

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen Baustein zu einem Bindeldokument hinzuzufigen.

1. Doppelklicken Sie in der Objektliste des Navigatorfensters auf das Biindel, das Sie zur Erstellung
von Buindeldokumenten nutzen wollen.

2. Optional. Geben Sie im Dialog Prozessoptionen im Feld Prozesstitel einen Titel ein, der das
Blndel in einer Prozessliste eindeutig identifiziert.

3. Optional. Geben Sie im Dialog Prozesstyp einen Prozesstyp ein. Dieser Prozesstyp ist auch im
Workflow verfligbar.

Klicken Sie auf OK

5. Wahlen Sie im rechten Fenster ein Dokument. Vergewissern Sie sich, dass dieses Dokument
mindestens einen Baustein enthélt. Die Bausteine der Dokumentvorlage werden m rechten Fenster
angezeigt.

6. Ziehen Sie im Navigatorfenster den Textblock zum rechten Fenster im Bausteinbereich. Jeder
hinzugefligte Baustein wird in blauer Schrift und kursiv dargestellt.

Hinweis Bausteine, die Uber ein NachDatenbeschaf fung-Skript im Perceptive Document Composition
Studio zugefiigt wurden, werden ebenfalls in blauer Schrift, jedoch nicht kursiv dargestellt.
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Uber Ausgabeparameter

Perceptive Document Composition WebClient ermdglicht Ihnen die Auswahl von Ausgabeparametern fiir
Bundel mit vielen Dokumenten. So kénnen Sie eine Vielzahl von Druckeinstellungen fir ein Dokument
festlegen. Sie kbénnen Ausgabeparameter fir diejenigen Dokumente einstellen, fir die der
Textadministrator im Perceptive Document Composition Studio die Option Anderungen erlaubt eingestellt
hat. Im Ausgabeparameter-Dialog sind Dokumente mit dem Stern (*) Symbol markiert, wenn die
Anderung ihrer Druckdefinition Textadministratorrechte erfordert.

Ausgabeparameter setzen
Zur Nutzung dieser Funktionalitat benétigen Sie das Recht Druck Parameter Assistent (20).

Um die Ausgabeparameter fiir die Dokumente eines Biindels auszuwéahlen, fihren Sie die folgenden
Schritte durch.

Klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die Schaltflache Ausgabeparameter 8.
Wahlen Sie im Dialog Ausgabeparameter im Ment Auswahl den benétigten Wert.

Wahlen Sie im Listenfeld Drucker einen Drucker aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache Fir
selektierte Objekte ilbernehmen.

4. Optional. Geben Sie im Feld Text auf Kopie den Text ein, der auf Ihren Druckkopien erscheinen soll
und klicken Sie dann auf die Schaltflache Fir selektierte Objekte tibernehmen.

5. Optional. Geben Sie im Feld Anzahl Kopien einen Wert ein oder andern Sie den Wert mit Hilfe der
Pfeiltasten und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Fir selektierte Objekte Ubernehmen.
Hinweis Sollen Dokumente erzeugt, aber nicht gedruckt werden, geben Sie den Wert -1 ein.

6. Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Prozess an einen anderen Benutzer weiterleiten
Um einen Prozess weiterleiten zu kénnen, benétigen Sie das Recht Prozess manuell weiterleiten (21).
Um einen Prozess an einen anderen Benutzer weiterzuleiten, fihren Sie die folgenden Schritte durch.

1. Verarbeiten Sie ein Bundel entweder aus dem Navigatorfenster oder tber die Prozessliste.
Weitere Informationen finden Sie unter Bindel generieren.

Klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die Schaltflache Weiterleiten 4
Optional: Geben Sie im Dialog Weiterleiten in das Feld Titel einen Titel ein.
Optional: Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung fur den Prozess ein.

a > N

Waéhlen Sie im Bereich Rollen die Option Keine Zielgruppe, wahlen Sie im Bereich Benutzer die
Option Alle Benutzer abrufen und wéahlen Sie einen Benutzer.

6. Klicken Sie auf OK.

Prozess an eine Gruppe weiterleiten

Um einen Prozess weiterleiten zu kdnnen, bendtigen Sie das Recht Prozess manuell weiterleiten (21).
Um einen Prozess an eine andere Gruppe weiterzuleiten, fihren Sie die folgenden Schritte durch.

1. Verarbeiten Sie ein Bundel entweder aus dem Navigatorfenster oder tiber die Prozessliste.
Weitere Informationen finden Sie unter Bundel generieren.

Klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die Schaltflache Weiterleiten 4
Optional: Geben Sie im Dialog Weiterleiten in das Feld Titel einen Titel ein.
Optional: Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung fiir den Prozess ein.

a > 0N

Wabhlen Sie im Bereich Benutzer die Option Kein Zielbenutzer und wahlen Sie im Bereich Rollen
eine Rolle.

6. Klicken Sie auf OK.
Prozess an einen Benutzer und eine Gruppe weiterleiten
Um einen Prozess weiterleiten zu kénnen, benétigen Sie das Recht Prozess manuell weiterleiten (21).

Um einen Prozess an einen Benutzer und eine Gruppe weiterzuleiten, filhren Sie die folgenden Schritte
durch.

1. Verarbeiten Sie ein Bundel entweder aus dem Navigatorfenster oder tiber die Prozessliste.
Weitere Informationen finden Sie unter Bundel generieren.

Klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die Schaltflache Weiterleiten 4
Optional: Geben Sie im Dialog Weiterleiten in das Feld Titel einen Titel ein.
Optional: Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung fiir den Prozess ein.

o > 0D

Wahlen Sie im Bereich Benutzer die Option Alle Benutzer abrufen, wéhlen Sie einen Benutzer und
wahlen Sie im Bereich Rollen eine Rolle.

6. Klicken Sie auf OK.
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Weitergeleitete Prozesse anzeigen

Um die Liste der weitergeleiteten Prozesse sehen zu kénnen, benétigen Sie das Recht Weitergeleitete
Prozessliste (15).

Um die Liste der weitergeleiteten Prozesse anzusehen, fihren Sie den folgenden Schritt durch.
e Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Weitergeleitete Prozesse @.
Information zu einem Prozess anzeigen

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um die Details zu einem Prozess zu sehen.

1. Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Prozesse €.

2. Um die Details zu einem Prozess zu sehen, klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf den
Prozess.

3. Klicken Sie in der Registerkarte Prozesse auf die Schaltflache Erweiterte Informationen 0.

Prozess Status
Jeder Prozess hat einen der folgenden Status.
e Gespeichert. Sie kdnnen den Prozess 6ffnen.

e Gesperrt. Der Prozess wird von einem anderen Benutzer bearbeitet. Sie sollten den Prozess nicht
offnen.

Abgeschlossen. Der Prozess ist bereits abgeschlossen. Sie kénnen den Prozess nicht mehr 6ffnen.
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