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Vorstellungsrunde



• In welchem Aufgabenfeld sind Sie tätig?

• Welche Erfahrungen wurden bereits mit d.3ecm gemacht? 

• Welche Erwartungen werden an diese Schulung gestellt?

Vorstellung der eigenen Person

Vorstellungsrunde
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01 - d.3ecm – Dokumentenmanagementsystem

- Benennung und Begriffe

- d.3 smart explorer 

Einführung



Was ändert sich? Wie arbeite ich zukünftig?

Einführung



Benennung und Begriffe
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Benennungen und Begriffe
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Benennungen und Begriffe

Bescheinigung
Studierendenakte 
Max Mustermann

Studiengangsakte 
Bachelor 
Psychologie von 
Max Mustermann

Studiengangsakte 
Master 
Psychologie von 
Max Mustermann

Matrikelnummer

Matrikelnummer
Fach
Abschluss



d.3 smart explorer (Fatclient)

Benennungen und Begriffe



d.3 one (Webclient)

Benennungen und Begriffe

Im gesamten Browserfenster

Verkleinertes 
Browserfenster



02 Die Studierendenakte in Hagen

Aufbau Studierendenakte



Aktenaufbau Studierendenakten

Akten Dokumentarten Dokumenttypen

Studierendenakte 10- Immatrikulation 01Immatrikulation

02 Studienberechtigung

…

20- Anerkennungen 01 Antrag

02 Auskunft

… …

Studiengangsakte 10- Immatrikulation 01Immatrikulation

02 Studienberechtigung

… …

Interessentenakte Interessenten 01 Beratung

… …



Aktenaufbau Studierendenakten

Studierendenakte

10 - Immatrikulation
20 - Anerkennung

30 - Beratung

…



Erweiterte Eigenschaften (Metadaten)

Über Erweiterte Eigenschaften kann man Akten
und Dokumente einer Person direkt zu ordnen. 
Es handelt sich hier um sog. Fallakten. Jeder Student
ist ein eigener Fall. Auf den Dokumenten finden sich 
Informationen zu den Studierenden.



Wertemengen

10 – Immatrikulation

01 Immatrikulation

02 Studienberechtigung

03 Immatrikulationsbescheid

04 Stipendium

20 - Anerkennung

01 Antrag

02 Auskunft

03 Verwaltungsvorgang

04 Bescheid

05 Zeugniskopie

06 Inhaltsbeschreibung

Jede Dokumentart hat weitere Ausprägungen. Diese
sind als Erweiterte Eigenschaft an der Dokumentart
Wählbar. Dies sind sogenannte Wertemengen. 



Automatische Aktenbildung

Wird ein Dokument abgelegt, wird 
dieses automatisch
Anhand bestimmter Eigenschaften 
einer Akte 
zugeordnet.

Studierendenakte wird über die 
Matrikelnummer erkannt.

Studiengangsakte wird über 
Matrikelnummer, Studienfach und 
Abschluss erkannt/angelegt.



03 d.3ecm – d.3 Login

d.3 An-/Abmelden



d.3 Desktop-Icon anklicken oder über Kontextmenü anmelden

d.3 smart explorer oder d.3one

d.3 An-/Abmelden

URL im Webbrowser aufrufen. 

Icon und Kontextmenü 
nach Anmeldung

Icon und Kontextmenü 
vor Anmeldung



d.3 smart explorer: Übersicht – Kontextmenü 

d.3 An-/Abmelden

1

2

3

4

5

6

Nr. Beschreibung

1 Öffnet den d.3 smart explorer

2 Öffnet den d.3 smart start (optional verfügbar)

3 Öffnet den d.3 import zum Ablegen von Dokumenten 

4

Öffnet den d.3-Abwesenheitsagenten
Geplante Abwesenheiten (oder Vertretung) und Abwesenheitstext 
sind hier einstellbar. (Hinweis: Administratoren fragen, ob die 
Funktion im Hause genutzt wird!)

5 Abmelden des Benutzers vom d.3 smart explorer

6 Anzeige von Versionsinformationen für den Support



Übersicht – Kontextmenü

d.3 smart explorer

d.3 An-/Abmelden



d.3 Login Dialog

• An-/Abmeldedialog

• Im Anmeldedialog sind neben der Archivauswahl (z. B. Wechsel zwischen d.3 Test- und 
d.3 Produktivsystem) die Anmeldeinformationen einzutragen. 

• Über „Direktstart“ kann das d.3 smart explorer Verhalten nach erfolgreicher Anmeldung 
beeinflusst werden. 

• Die Anmeldung erfolgt mit der Windows-Kennung und dem Passwort 

An-/Abmeldedialog

d.3 An-/Abmelden



04 - Aufbau und Menüfunktionen

- Suchen, Finden, Öffnen

- Dokumenteneigenschaften

d.3 smart explorer



d.3 smart explorer
Aufbau und Menüfunktionen



Ansicht nach dem ersten Programmstart

d.3 smart explorer

Info: Navigationsbereich und Ergebnisliste sind fest – alle anderen Bereiche lassen sich individuell anzeigen und positionieren – Navigationsbereich ein-/ausklappen möglich



Benutzeroberfläche

d.3 smart explorer

Info: Navigationsbereich und Ergebnisliste sind fest – alle anderen Bereiche lassen sich individuell anzeigen und positionieren – Navigationsbereich ein-/ausklappen möglich



Benutzeroberfläche und die Bereiche

d.3 smart explorer

Info: Navigationsbereich und Ergebnisliste sind fest – alle anderen Bereiche lassen sich individuell anzeigen und positionieren – Navigationsbereich ein-/ausklappen möglich



Einstellungen und Optionen

d.3 smart explorer

1

2

3

4

5

Nr. Kurzbeschreibung

1
Ansicht: Unterschiedliche Anzeigeoptionen de-/aktivieren sowie Layout-Vorlagen 
auswählen.

2 Einstellungen: Verschiedene Einstellungen und aufrufen der Optionen

3 Werkzeuge: System- und/oder lösungsspezifische Werkzeuge lassen sich starten

4 Hilfe: Starten der Online-Hilfe zum d.3 smart Explorer 

5
Neues Login: Ermöglicht die Anmeldung an einem anderen d.3 Repository, ohne 
das aktuelle d.3-Repository zu verlassen.



Einstellungen und Optionen: Ansicht

d.3 smart explorer

1

2

3

Nr. Kurzbeschreibung

1
Im oberen Bereich: Navigationseinträge 
oder Reiter/Tabs ein- und ausblenden.

2

Mengenübersicht ein-/ausblenden:
Anzeige als Kompaktübersicht oder 

Listenansicht
• Bei Posteingang: Gilt für Empfangen, 

Suchordner, Persönlich zugestellt 
und Gruppenkörbe

• Sonstige: Alle anderen Anzeigen, 
insbesondere Ergebnisliste

3
Layout zurücksetzen: Anordnungen der 
einzelnen Bereichen auf den 
Auslieferungszustand zurücksetzen

Listenansicht

Kompaktübersicht



d.3 smart explorer
Suchen, Finden, Öffnen



Suchen (1) - Suchmaske

d.3 smart explorer

Nr. Kurzbeschreibung

1

Enthaltener Text und Suche in dienen zur Rechercheunterstützung für eine 
Vorauswahl.
• Enthaltener Text: Ermöglicht eine Volltext-Recherche nach beliebigen 

Begriff
• Suchen in: Vorauswahl auf Dokumentenarten oder Akten 

(hier auf die Dokumentenart „Projektdokumentation“)

2
Gelb hinterlegte Eingabe oder Auswahlfelder sind systemweite Eigenschaften, 
die pro Auswahl bei Suche in angezeigt werden (z. B. Erstelldatum, Dokument-
ID, Status…)*

3
Weiß hinterlegte Felder, sind lösungsspezifische Eigenschaften. Diese werden 
pro Fachbereich definiert und vom Systemverwalter eingebunden. 

4
Suchen: Nach Eingabe und Auswahl aller Suchparameter die Suche starten.
Leeren: Suchmaske leeren (Ausnahme: Suche in wird nicht zurückgesetzt.) 

5 Für die tägliche Arbeit: Wiederkehrende Suchen als Suchvorlage abspeichern.

*Weitere Felder können über Einstellungen > Optionen ein- und ausgeblendet werden. || Hinweis 2: Die Statusleiste zeigt Eingabemöglichkeiten je Feldart an. 



Suchen (2) – Feldarten und Suche mit Platzhaltern (sogenannten Wildcard)

d.3 smart explorer

1Info: Es gibt die Feldart „Mehrfachfelder“; diese können zeilenweise Informationen (recherchierbar) aufnehmen; Nutzung im Bereich des Aktenplans für „Beteiligungsfelder“.

Feldart1 Platzhalter/Wildcard Beispiel(e)

Text

? = Platzhalter für ein Zeichen 
?? = zwei Zeichen
*= Platzhalter für unbestimmte Anzahl an Zeichen
Hinweis: Wildcards sind in einem Feld 
kombinierbar.

Me?er = Meier oder Meyer
M??er = Maier, Meier, Meyer ….
M*er = Maier, Meier, Meyer …. - aber auch Müller, 
Maxhansemeier

Numme
-rische

10 – 15 = mathematische Suchen oder 
Bereichssuchen 
2019 = rein nummerischer Wert
Hinweis: Die Eingabe von Buchstaben ist nicht 
erlaubt.

von – bis = 50-100 <Zahl>-<Zahl> 
ab... = 1358963- <Zahl>-
bis... = -99,95 -<Zahl> 

Datum

Ausschließlich gültige Datumswerte.
Bereichssuchen werden unterstützt
Hinweis: Durch Eingabe des Route-Zeichens (#) 
wird automatisch das Tagesdatum einsetzt.

Datumsformat: tt.mm.yyy
01.01.2014 – 05.02.2015

Betrag 
(Geld)

Vergleichbar mit nummerische Felder. 
Hinweis: Negative Zahlen durch das Voranstellen 
eines umgekehrten Schrägstrichs (\). 

minus = \-99,95 \-<Zahl>



Suchen (3) – Volltextrecherche

d.3 smart explorer

Nr. Kurzbeschreibung

1
Lupe: Such-Dialog für Wortsuche und 
Textsuche aufrufen

2

Wortsuche: Eingaben von Wörtern 
nach denen gesucht werden soll 
sowie Wörter, die ausgeschlossen 
werden sollen.

3 Textsuche

Text eingeben 1

2 3



Hinweis: Je nach Systemeinstellung, werden Dokumentinhalte, Eigenschaften und Notizinhalte über den 
jeweiligen Volltext recherchierbar.

Suchen (3) – Volltextrecherche Beispiele

d.3 smart explorer



Finden (1) – Ergebnisliste

d.3 smart explorer



Finden (4) – Ergebnisliste

d.3 smart explorer

Nr. Beschreibung

1

Facette öffnen > Auswahl treffen > In die Ergebnisliste 
klicken.
Hinweis: In den Facetten sind nur vorhandene 
Eigenschaften aus der Ergebnisliste enthalten.

2
STRG-F drücken oder Schaltfläche Ergebnisliste und auf 
den Eintrag Durchsuchen. Mit Enter oder Pfeilen 
durchsuchen.

1



1. Volltexterkennung: Suchen Sie nach Lorem Ipsum

2. Suchen Sie alle Studierendenakten 

3. Grenzen Sie die Suche über Facetten ein.  Z.B. Ort München und 
Nürnberg

4. Gehen Sie über die Lupe zurück in die Suche. Was fällt auf?

5. Suche Sie alle Akten zu Studierenden, die im Jahr 1990 geboren sind.

6. Suchen Sie alle Studierenden die vor 1990 geboren sind

7. Suchen Sie nach einem beliebigen Studierenden über Matrikelnummer

Aufgaben (1):

Übungsteil



d.3 smart explorer
Dokumenteneigenschaften



In den Eigenschaften sind über die unterschiedlichen Karteireiter Informationen einsehbar oder einstellbar.

(Hinweis: Tastenkürzel ALT+ENTER)

Eigenschaften (1)

d.3 smart explorer

1

Info: Alle Karteireiter, deren Funktionen und die generelle Anzeige, lassen sich vom Systemverwalter einstellen.

2

Nr. Beschreibung

1
Allgemein: diese Eigenschaften sind bei 
jeder Dokument- und Aktenart vorhanden

2

Erweitert: Zeigt alle fachspezifischen 
Informationen. Diese können bei 
entsprechender Berechtigung des 
Anwenders an dieser Stelle angepasst 
werden.



Eigenschaften (2)

d.3 smart explorer

3 54
Nr. Beschreibung

3

Versionen: Zeigt eine Auflistung (mit Historie) zu 

möglichen Versionen. Über einen Doppelklick auf 

eine ältere Version, lässt sich diese schreibgeschützt 

öffnen.

4
Historie: Zeigt eine detaillierte Auflistung der 

Dateihistorie (Versionen und Änderungen).

5

Notizen:

Achtung! Notizinhalte sind unwiderruflich! Solange 

das Objekt im DMS existiert, existieren auch 

vorhandene Notizen.

Notizen: Zeigen alle eingetragenen Notizen und 

lassen sich über den Volltext recherchieren. 

Info: Alle Karteireiter, deren Funktionen und die generelle Anzeige, lassen sich vom Systemverwalter einstellen.



Eigenschaften (3)

d.3 smart explorer

Nr. Beschreibung

6

Farbmarkierungen: Farbmarkierungen 

setzten bzw. die Historie von 

unterschiedlichen Farbmarkierungen 

einsehen.

6

Info: Alle Karteireiter, deren Funktionen und die generelle Anzeige, lassen sich vom Systemverwalter einstellen.



1. Rufen Sie die Dokumenteneigenschaften auf.

2. Nehmen Sie ein Dokument in Bearbeitung und verfolgen wie Sie die 
Versionen/Historie des Dokuments verändern.

3. Navigieren Sie sich durch die Eigenschaften eines Dokumentes:

• Allgemein, Eigenschaften,  Versionen und Historie

• Erstellen Sie eine Notiz

• Aktualisieren Sie die Ergebnisliste – was fällt auf?

Aufgaben:

Übungsteil



05 Dokumente ablegen

d.3 import



Ein Drag-and-Drop oder Speichern von Dateien in 
den Ordner d3Archiv auf dem Desktop öffnet 

den d.3 Import-Client.

Öffnen des d.3 Import-Clients

d.3 Import - allgemein

Info: Das d.3 System nimmt jegliche Art von Dateien auf. Lediglich die physische Dateigröße muss > 0 KB (Kilobyte) sein. 

d3Archiv



Öffnen Sie den d.3 Import-Client über das 
Kontextmenü Ablegen im Login–Manager.

Sie werden zunächst aufgefordert eine Datei zur 
Ablage auszuwählen. Diese Auswahl ist nicht 
verpflichtend und kann mittels Abbrechen 
einfach abgebrochen werden.

Im nächsten Schritt öffnet sich der  eigentliche 
Import-Client. 

• Vergleichbar zum d.3 smart explorer, lassen 
sich persönliche Ansichten und Einstellungen 
für die tägliche  Arbeit dauerhaft hinterlegen. 
Diese Einstellungen werden über den 
Menüpunkt Ansicht verwaltet. 

• Drücken Sie die Alt-Taste, um das Menü 
Ansicht ein- und auszublenden.

Modulaufbau

d.3 Import - allgemein

1

2

1

2

3 3



• Im Beispiel auf der rechten Seite sind die Dokument-
eigenschaften, das „Zuletzt abgelegte Akten..“ 
eingeblendet. 

• Zudem ist die Menü- und Symbolleiste eingeblendet. 

• Innerhalb des mittleren Bereiches, werden 
die Objekteigenschaften eingetragen, 
unter denen das abzulegende/zu erstellende 
Objekt im DMS aufgenommen werden soll.

• Rote Eigenschaftsfelder stehen für 
Pflichtfelder, diese müssen ausgefüllt 
werden.

Modulaufbau

d.3 Import - allgemein



• Gelbe Eigenschaftsfelder sind Systemfelder  
(vergleiche die Beschreibung d.3 smart explorer). 

• Weiße Eigenschaftsfelder sind nicht 
pflichtgebunden und können bei Bedarf gefüllt 
werden. 

• Das System verfügt über Vorbelegungs-
möglichkeiten, die bei der Eigenschaften der 
Dokumente/Objekte unterstützend einwirken 
können. Beispielsweise können Anwender-
Informationen, Datumswerte (Tagesdatum), der 
Status oder anderweitig strikte Werte vorbelegt 
und vor Änderungen geschützt werden.

Modulaufbau

d.3 Import - allgemein



Führt eine Prüfung der Eingabe aus 
(Plausibilitätsprüfung) und ergänzt 
die Stammdaten des Studierenden. 
Weiterhin werden die 
Organisationseinheit und der 
Bereich des Users eingetragen.

Schaltfläche: Eingaben prüfen

d.3 Import - allgemein

Info: Weitere Details können der Online-Hilfe oder dem Modulhandbuch entnommen werden. 



Führt die Ablage durch (Hinweis: Eingabe prüfen 
wird in diesem Schritt immer berücksichtigt)

Ermöglicht eine direkte d.3 Postkorb-Zustellung 
im Zuge des Importschrittes

Auswahl einer Datei zur Ablage 

Ermöglicht das Auswählen ganzer Verzeichnisse 
zum Import aller Daten (es wird ein ZIP-File 
erstellt)

Symbolleiste

d.3 Import - allgemein

Info: Weitere Details können der Online-Hilfe oder dem Modulhandbuch entnommen werden. 



Öffnet vorhandene Importvorlagen, 
wenn eingerichtet.

Löscht alle Eingabewerte

Symbolleiste

d.3 Import - allgemein

Info: Weitere Details können der Online-Hilfe oder dem Modulhandbuch entnommen werden. 



Im Import-Client lassen sich vergleichbar zum d.3 smart explorer oder zu d.3 view individuelle Ansichten je 
nach Bedarf anordnen und/oder ein-/ausblenden. Die jeweiligen Anzeige-Elemente lassen sich u. a. über den 
Ansicht-Bereich oder über Einstellungen | Allgemein in der Menüleiste verwalten.

Anzeigeeinstellungen anpassen

d.3 Import - persönlich

Im Bereich der Dokumenteigenschaften sind die Felder 
der jeweiligen Zieldokumentart (hier in Ablegen als: 
Projektdokumentation) aufgeführt.



Im Bereich Zuletzt, lassen sich im d.3 smart explorer 
ausgeführte Recherchen und der Bereich Favoriten 
anzeigen. Ein Doppelklick auf einen Eintrag vereinfacht 
möglicherweise die Eingabe der Eigenschaften, da 
identische Eigenschaftsfeld-Inhalte automatisch 
übernommen werden.

Anzeigeeinstellungen anpassen

d.3 Import - persönlich

Eine Vorschau vom abzulegenden Dokument kann 
ebenfalls aktiviert werden. Es werden aber nicht 
alle Formate unterstützt!



Unter Einstellungen > Allgemein“, lassen sich weitere 
Anpassungen am d.3 Import vornehmen. 

Optionseinstellungen

d.3 Import - persönlich

Info: In der Quick Click Funktion wird immer der Wert gespeichert, der zum 
Zeitpunkt des Dialog-Fenster schließen im jeweiligen Feld eingetragen war. 
Ein erneuter Doppelklick auf die Stecknadel entfernt diese wieder! 

• Im Reiter Allgemein (Block: Vorlagen) gibt es den 

Menüpunkt Quick Click Vorlagen speichern,

dieser sollte aktiviert sein. Mit dieser Funktion ist 

es möglich, wiederkehrende Feldinhalte mit 

einem Doppelklick vor das jeweilige Eingabefeld 

für nachfolgende abzulegenden Dokument zu 

speichern.

• Durch den Doppelklick (ca. auf Pos. der 

Stecknadeln im oberen Bild), erstellen sich die 

Stecknadeln. Die Werte (z. B. Schriftverkehr im 

Feld ProjektDokTyp) wird vom d.3 Import bei 

dem nächsten abzulegenden Dokument bereits 

vorbelegt. 

• Ein Schloss-Symbol vor einem Feld signalisiert, 

dass dieses Feld inhaltlich nicht angepasst 

werden kann.



Unter Einstellungen | Allgemein (Menüleiste), lassen sich 
weitere Anpassungen am d.3 Import vornehmen. 

Optionseinstellungen

d.3 Import - persönlich

• Im Reiter Erweitert lässt sich ein Schalter zum 

Aufräumen der Dateiablage im Dateisystem 

aktivieren. Der Import-Client ist in der Lage, 

Dateien nach dem erfolgreichen Importieren, aus 

der ursprünglichen Quelle zu löschen 

(Voraussetzung: Löschrecht im Quellbereich!). 

Den passenden Schalter finden Sie im Block

Nach Dokumentablage bei Quelldatei … löschen. 



Im Anschluss an eine erfolgreiche Ablage im d.3 
System, erhält der Anwender/die Anwenderin, 
eine Information, dass das Dokument erfolgreich 
abgelegt wurde (ergänzt um die technische 
DokumentID). 

Dieser Dialog ist mit OK zu bestätigen. 

Die Anzeige diese Dialogs lässt sich über den 
Punkt Unterdrücke Meldung inaktiv setzen. Somit 
werden vom System lediglich fehlerhafte Ablagen 
angezeigt und eine erfolgreiche Ablage erfolgt 
ohne Informationsdialog.

Optionseinstellungen

d.3 Import - persönlich

Info: Es gibt neben den 2 genannten Schaltern noch weitere Einstellungen, 
die innerhalb der Onlinehilfe (Menüleiste: Hilfe) beschrieben sind. 



1. Importieren Sie Dateien aus Ihrem Dateisystem:

• Über das Kontextmenü im Windows Explorer „in d.3 ablegen“

• Über „Datei | Speichern unter | d.3“

• Über „Menü ABLEGEN“

2. Blenden Sie die Ansicht für zuletzt abgelegte Akten und Favoriten ein 
bzw. aus.

3. Blenden Sie die Ansicht des Vorschaufensters ein bzw. aus.

Aufgaben:

Übungsteil



06 - Dokumentenstatus

- Ansicht personalisieren

Dokumente bearbeiten



• Es gibt 4 Dokumentstatus

• Status sind Grundlage für den Ad-hoc-
Workflow und den Lebenszyklus eines 
Dokuments 

• Ein Dokument kann mehrere Status 
gleichzeitig einnehmen. Dazu müssen von 
dem Dokument unterschiedliche Versionen 
gleichzeitig vorhanden sein. 

• Es sind maximal 3 Status gleichzeitig möglich.

• Der Status wird mit einem entsprechend 
gefärbten senkrechten Balken in der 
Ergebnisliste angezeigt

Versionierung von Dokumenten 

d.3 smart explorer 

Prüfen

Freigeben

Erstellen/
bearbeiten

Archivieren

Versionieren

Freigeben

Archivieren



Dokumente (und Eigenschaften) können erstellt, verändert und auch gelöscht werden. 
Diese Dokumente sind gegen Zugriff nicht berechtigter Personen gesperrt, so als ob 
ein Mitarbeiter das Dokument in seinem Büro eingeschlossen hat.

Dokumente können von einem festgelegten Personenkreis geprüft werden. Die 
Dokumente können nicht mehr verändert, wohl aber gelöscht werden. 

Dokumente können von allen (berechtigten) Benutzern gefunden und visualisiert 
werden. In diesem Status kann das Dokument nicht mehr verändert und auch nicht 
mehr gelöscht werden. Es ist revisionssicher abgelegt. Es ist archiviert!

Vorversionen, nicht mehr aktuelle Versionen eines Dokumentes werden im Status 
Archiv aufbewahrt und hier versioniert. Neue Versionen schieben die Vorgängerversion 
eines Dokumentes automatisch in diesen Status.

Dokumentenstatus (1)

d.3 smart explorer 

Bearbeitung

Prüfung

Freigabe

Archiv



Dokumentenstatus (2)

d.3 smart explorer 



Um ein Dokument zu bearbeiten, wird dies 
entsprechend in der Ergebnisliste ausgewählt. 

Mit einem Rechtsklick wird über den Menüpunkt 
Bearbeiten die jeweilige Anwendung (hier MS Word) 
geöffnet.

Dokumente bearbeiten (1)

d.3 smart explorer 



Sobald ein Dokument zur Bearbeitung 
geöffnet ist, wird eine neue Version des 
Dokuments in Status Bearbeitung (rot) 
erzeugt. 

Dokumente bearbeiten (2)

d.3 smart explorer 



Sobald die Bearbeitung des 
Dokuments abgeschlossen ist, wird 
über den normalen 
Speichervorgang der jeweiligen 
Anwendung der d.3 Import 
geöffnet. 

und 

Mit der Schaltfläche Aktualisieren
wird das Dokument aktualisiert. 
Der Status des Dokuments bleibt 
standardmäßig auf Bearbeitung, 
dies kann jedoch beim Import auch 
direkt in Prüfung oder Freigabe 
gesetzt werden.

Dokumente bearbeiten (3)

d.3 smart explorer

1 2



1. Bearbeiten Sie ein von Ihnen importiertes Dokument.

2. Aktualisieren Sie das Dokument und belassen es im Status Bearbeitung.

3. Geben Sie das Dokument nachträglich in den Status Freigabe.

4. Nehmen Sie das Dokument erneut in Bearbeitung und sehen Sie die 
Versionen/Historie des Dokuments ein.

Aufgaben:

Übungsteil



d.3 smart explorer
Ansicht personalisieren



Recherchen, die mit einer gewissen Regelmäßigkeit 
wiederkehrend ausgeführt werden, können als 
persönliche „Suchvorlagen“ dauerhaft gespeichert 
werden. 

Ansicht personalisieren (1) – Suchvorlagen

d.3 smart explorer 

Als Vorlage speichern Menü Suchen > Doppelklick:
Die Suchmaske mit Vorbelegung wird geöffnet.



• Anordnen

• Sortieren

• Gruppieren

Jeder Anwender kann über Menü oder 
Drag-and-Drop beispielswese die 
Reihenfolgen ändern, automatische 
Sortierungen (auf-/absteigend) 
festlegen, eine automatische 
Gruppierungen vorgeben oder 
bestimmte Felder ausblenden. 

Ansicht personalisieren (2) – Ergebnisliste anpassen

d.3 smart explorer 



Sie können das Layout jederzeit zurücksetzen. 

Es werden alle Anpassungen für Sortierung, 
Gruppierung sowie alle Bereiche auf den 
Ursprungszustand zurückgesetzt.

Ansicht personalisieren (3) – Alle Anpassungen zurücksetzen

d.3 smart explorer 



1. Speichern Sie eine Suchvorlage und rufen Sie diese auf.

2. Ändern Sie die Reihenfolge in der Ergebnisliste.

Aufgaben:

Übungsteil



07 - Postkorbnachricht

- Posteingang „Persönlich/Gruppe“

- Wiedervorlagen, Senden, Weiterleiten

d.3 Postkorb



• Eingänge sind Links / Verknüpfungen / 
Verweise auf Bestandsobjekte

• Aufbau d.3 Postkorb

Grundlagen

d.3 Postkorb - allgemein

Postkorbnachricht



• Postkorb abfragen

• durch Doppelklick auf „Empfangen“ kann der Postkorb auf aktuelle Nachrichten abgefragt 
werden.

• Posteingang „Persönlich/Gruppe“

• Unter Empfangen erscheint die Summe aller Nachrichten aus allen zugeordneten 
Gruppenpostkörben sowie dem persönlichen Postkorb.

• Durch Markieren der Nachricht und drücken der Taste F11 wird eine Nachricht aus dem 
Gruppenpostkorb in den persönlichen Postkorb geholt. Hierbei verändert sich das Symbol der 
Nachricht.

• Wiedervorlagen / Erinnerungsfunktionen

• beim Senden von Nachrichten kann sowohl ein Erinnerungsdatum als auch ein „Erledigen bis“ –
Datum eingestellt werden. Die Nachrichten verändern zum Erinnerungszeitpunkt ihre Farbe.

Grundlagen

d.3 Postkorb - allgemein



Unter dem Kontextmenüpunkt 

„Senden an“ -> „Postkorb“ 

kann ein Dokument/Akte direkt aus der 
Ergebnisliste versendet werden

Weiterleiten von Postkorbnachrichten

d.3 Postkorb - persönlich



Im Fenster „Senden an Postkorb“ können folgende Einstellungen getroffen werden:

Senden/ Weiterleiten von Postkorbnachrichten

d.3 Postkorb - persönlich

Auswahl von Usern oder Gruppen 

(ändert sich je nach ausgewähltem Bereich)

Durch Doppelklick auf einen 

Empfänger in der Auswahlliste oder 

anwählen und betätigen des Buttons 

„Senden an“ werden die Empfänger 

festgelegt (diese können für den 

nächsten Versand vorgemerkt werden)

Festlegen von Versanddatum 

(auch Zukunft möglich), Betreff und 

Wiedervorlagefunktionen



Über das Kontextmenü 
für Gruppennachrichten 
können diese persönlich 
zugeordnet werden

Sie werden automatisch 
aus dem Gruppenkorb 
entfernt und in den 
eigenen verschoben

Zuordnen von Gruppennachrichten

d.3 Postkorb - persönlich



Durch das Quittieren 
einer Nachricht wird 
die Nachricht aus 
dem jeweiligen 
Postkorb gelöscht.

Es wird nur die 
Nachricht gelöscht, 
nicht das Dokument 
selbst.

Quittieren von Postkorbnachrichten

d.3 Postkorb - persönlich



1. Versenden eines Dokumentes an:

• Gruppenpostkorb

• Postkorb eines einzelnen Benutzers

2. Postkorb prüfen! 

3. Ordnen Sie sich die an den Gruppenpostkorb gesendet Nachricht selbst 
zu

4. Quittieren Sie eine nicht mehr benötigte Postkorbnachricht

Aufgaben:

Übungsteil



08 Basisworkflow



Basis-Weiterleitungsworkflow



09 - Anzeige von PDFs und Rastergrafiken

- Aufbringen von Annotationen (Redlining) 

- Stempel erstellen

d.3 view



• Der d.3 view ist eine Anwendung zur Anzeige von PDFs und Rastergrafiken. 

• Neben einer Flexibilität im Bereich der persönlichen Einstellungen, individuelle Anordnung der 
Anzeigen und Fenster verfügt d.3 view über weitere Funktionen, wie 

• Katalogansicht (eines oder mehrerer Dokumente), 

• Anzeige der Dokumenteigenschaften, 

• einem Übersichtsfenster 
(z. B. bei Plänen und Zeichnungen sehr hilfreich), 

• einer Messfunktion, 

• Aufbringen von Annotationen (Redlining) 
sowie Stempeln 

• und einer integrierten Volltextrecherchemöglichkeit 

• und einer Druckfunktion.

Dokumentanzeige

d.3 view – allgemein



Dokumentanzeige

d.3 view – allgemein



Die Menü- und die Symbolleiste beinhalten neben 
der grundsätzlichen Darstellungen weitere 
Anzeigemöglichkeiten der angezeigten Seite. 

Ebenso lassen sich über die Symbolleiste 
unterschiedliche Fensterarten (Übersichtsfenster, 
Katalogansicht, Dokumenteigenschaften, … ) ein-
bzw. ausblenden. 

Zoom-, Rotations- und seitenweise Blättern –
Funktionen, sowie das Aufbringen von 
Annotationen sind über die jeweiligen Symbole 
aufrufbar.

Symbolleiste

d.3 view – Dokumentanzeige

Alle Positionen lassen sich teils über Tastenkürzel und über die Untermenüs der Menüleiste einstellen. Detaillierte Beschreibungen der 
einzelnen Positionen lassen sich der Online-Hilfe (Menüleiste – Hilfe) entnehmen.



• Neben einem Symbol zum Auslösen des „Drucken“ 
Menüs, kann auch über „Datei | Drucken“ oder dem 
Tastenkürzel <Strg>+<p> ein Druck ausgelöst werden. 

• Unterschiedlichste Druckeinstellungen gilt es im 
Vorfeld des Druckens zu steuern. Neben der Auswahl 
des Ausgabedruckers, können Entscheidungen zum 
Ausdruck selbst (ganze Seite, alle Seiten, aktuelle 
Anzeige, …) eingestellt werden.

• Über „Vorschau“ werden die entsprechende 
Einstellungen angezeigt. 

Drucken

d.3 view – funktional

Info: Weitere Hinweise können der umfangreichen Online-Hilfe  (Menüleiste: Hilfe) entnommen werden.



Stempel erstellen

d.3 view – funktional

Info: Weitere Hinweise können der umfangreichen Online-Hilfe  (Menüleiste: Hilfe) entnommen werden.



Folgende Platzhalter können für die Textfelder verwendet werden:

Stempel erstellen

d.3 view – funktional

Platzhalter Bedeutung

{Date} das aktuelle Datum, z. B. 17.03.2010

{Time} die aktuelle Zeit, z. B. 12:35:02

{d3.user} der aktuelle d.3 Benutzer (Kurzform), z. B. abcd

{d3.realname}
der aktuelle d.3 Benutzer, z. B. Klaus Müller
Dieser Wert ist nur verfügbar, wenn d.3 view vom d.3 smart explorer aus verwendet 
wird.

{UserInput:...}

Bei diesem Platzhalter wird der Anwender bei jedem Anwenden der Vorlage in 
einem Dialog aufgefordert, einen Wert einzugeben. Ersetzen Sie die Punkte durch 
einen Text, der bei Anwendung der Vorlage dem Benutzer präsentiert wird. 
Beispiel: 
{UserInput: Bitte das Aktenzeichen angeben: }

Info: Weitere Hinweise können der umfangreichen Online-Hilfe  (Menüleiste: Hilfe) entnommen werden.



1. Erstellen Sie Redlinings zu einem Dokument.

Aufgaben:

Übungsteil



Die Inhalte sind nach aktuellem Planungs- und Entwicklungsstand erstellt worden und können sich jederzeit ändern. 

Insbesondere Zeitangaben beziehen sich auf die aktuellen Planungen, Anforderungen und Ressourcenverfügbarkeit. Sollten sich die genannten Parameter 
ändern, behalten wir uns vor, die Termine entsprechend anzupassen. 

Die Überlassung der Präsentation erfolgt nur für den internen Gebrauch des Empfängers und darf in keiner Weise mit Dritten geteilt werden. 

Vielen Dank


