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| Uvod

Rezultat poslovnih aktivnosti radne organizacije je skup dokumenata razli€itih formata i
na raznim medijima: poslovna dokumentacija, projektna dokumentacija, poslovna
klasi¢na i elektronska posta, zvuéni i video zapisi (reklame, spotovi, audio zapisi
sastanaka), faksovi, dokumenti sistema kvaliteta, ugovori... Ova dokumentacija je
danas u najvec¢em broju sluCajeva u papirnom obliku, nesortirana, Cesto skladistena na
neodgovarajuci nacin. Time je potraga za potrebnim informacijama i celim projektima
spora, nekomforna i u velikom broju slu€ajeva uzaludna. Dokumentacija koja se u
poslednje vreme generiSe u elektronskom obliku nije funkcionalno povezana sa vec¢
postojecom dokumentacijom u papirnom obliku, mada je naj¢eS¢e samo naredna faza u
procesu poslovanja organizacije modernizovana primenom racunarske tehnologije.
Ovakvo stanje stvara veliku verovatnocu za gubljenje ili trajno propadanje velikog broja
znacajnih podataka. Prisutno je neracionalno tro$enje ljudskih i materijalnih resursa i
neefikasan rad kompanija. Kako su se u naSoj javnosti, naroCito od osnivanja
Jugoslovenske asocijacije za dokument menadZzment, www.yuadm.org.yu, intenzivirale
aktivnosti na promociji ideje uvodenja EDMS (Electronic Document Management
Systems) smatram da je ova tema aktuelna i da predstavlja interesantan prilog oblasti
elektronskog poslovanja, jer uvodenje dokumenata u elektronskom obliku i sistema za
njihovo upravljanje predstavlja osnovu za uvodenje koncepta elektronskog poslovanja u
preduzecima, javnim ustanovama, pa i u Skolama.

Pod pojmom Electronic Document Management System (EDMS) podrazumevaju se
hardver, softver i procedure rada koje omogucavaju da se dokumenti ukljueni u
poslovne procese po potrebi prevedu u elektronsku formu, sigurno skladiste uz
mogucnost pravljenja sigurnosnih kopija, brzo i jednostavno dobave iz baze arhive na
ekran, lako razmenjuju medu u€esnicima u poslovnom procesu i po potrebi Stampaju.

U danasnje vreme, kada se poslovanje ne moze zamisliti bez primene raCunara, i dalje
egizistiraju arhive dokumenata u papirnom obliku, sa podacima koji su dragoceni za
poslovne procese preduzeca. Sem toga, u praksi je uoCen problem skladistenja
dokumentacije u papirnom obliku na nacin koji omogucava bezbedno Cuvanje i lako
pronalazenje potrebnih podataka. Takode je neophodno obezbediti upis ha dokumentu
u vidu anotacije, snimanje novih verzija dokumenata i Cuvanje izvornih verzija
dokumenata.

ReSenje svih navedenih problema nudi sistem za upravljanje dokumentima.




Primena sistema za upravljanje dokumentima DocuWare u skolama

Il Sistem za upravljanje dokumentima (Document
Management System)

Sistemi za upravljanje dokumentima (engl. Document Management Systems)
predstavljaju automatizovanu kontrolu elektronskih dokumenata, poput skeniranih slika
papirnih dokumenata, elektronski zapisanih dokumenata (npr. Excel, Word i sli¢no) i
kompleksnih dokumenata koji predstavljaju kombinaciju prethodno spomenutih
elektronskih dokumenata.

Pod kontrolom se podrazumeva kompletan Zzivotni ciklus dokumenta unutar jedne
organizacije, od kreiranja do finalnog arhiviranja. Funkcije jednog ovakvog sistema
mogu da uklju€e identifikaciju dokumenta, smestanje na neki repozitorijum, pracenje
statusa dokumenta, kontrolu verzija i njegov prikaz.

1. Zasto implementirati sistem za upravljanje dokumentima?

Tradicionalni nacin Cuvanja podataka na papiru, koji je kod nas i dalje dominantno
prisutan, je veoma nepouzdan i gotovo uvek vodi ka smanjenju efikasnosti. Prostorije
prepune polica na kojima se arhiviraju tekstualni dokumenti mogu biti prava no¢na mora
ukoliko je u tom moru podataka potrebno pronaci odredeni dokument.

ReSenje za probleme koji nastaju gomilanjem dokumenata jeste uvodenje
informacionog sistema koji ¢e omoguditi Cuvanje, pracenje i laku organizaciju
dokumenata u okviru jednog organizacionog sistema.

Dobro projektovan sistem za upravljanje dokumentima omogucava lako pronalazenje i
pristup informacijama. Dokumenti su organizovani na logi¢an nacin i primenjuje se
standardizovan proces kreiranja dokumenta i prikazivanja u okviru cele organizacije.
Samim tim, upravljanje znanjem i dolazenje do potrebnih informacija je poboljSano.

Sistemi za upravljanje dokumentima (skra¢eno DMS) optimizuju koriS¢enje dokumenata
unutar jedne organizacije nezavisno od nacina pristupa. DMS obezbeduju postojanje
jedinstvenog repositorijuma na kome se Cuvaju dokumenti sa robusnim meta podacima,
koji se koriste da opiSu sadrzaj.

Sistem beleZi istorijat svakog dokumenta (bilo kakvu promenu) i vezu sa drugim
dokumentima. Da bi se brzo pronasao traZzeni dokument, DMS Kkoriste razliCite
mehanizme navigacije i pretrage.

Tehnologije za upravljanje elektronskim dokumentima su pogodne za primenu u
razliCitim poslovnim ambijentima. Primer upotrebe DMS-a izrazen je u farmaceutskoj
industriji gde postoji potreba za visoko struktuiranim i kategorizovanim sadrzajem. Drugi
primer bi bila banka srednje veliine sa nekoliko desetina filijala koja u toku jednog dana
zavede izmedu 30.000 i 100.000 platnih naloga. U cilju efikasne obrade tolike koli¢ine
papirnin dokumenata, svaka strana tih dokumenata treba da se prebaci u elektronsku
formu i jedinstveno obeleZi za kasniju obradu.
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Sistem koji klasifikuje dokumente u odredene kategorije i naknadno ih obraduje jeste
upravo DMS.

O ovom radu ce biti predstavljena mogucéa primena DMS-a u Skolskim ustanovama i to
na primeru arhiviranja nastavnicke dokumentacije i uenicke teku¢e dokumentacije.

Slika 1. — Stilizovani prikaz sistema za upravljanje dokumentima

2. Prednosti uvodenja dokumentacionog sistema

Prednosti koje predstavljaju konkretan rezultat uvodenja dokumentacionog sistema u
poslovanje neke organizacije su brojne i visestruke. Neke od njih su merljive i mogu se
izraCunati direktne ustede u vremenu rada, smanjenju troSkova, povecéanju efikasnosti
poslovanja i sve to kvantifikovati kroz odredene pokazatelje uspesSnosti poslovanja.
Mnoge tehno-ekonomske analize su dokazale da se ulozena sredstva u sistem za
upravljanje dokumentacijom povrate u proseku u periodu od 2,5 godine, dok se u
petogodisnjem periodu ostvari usteda u visini uloZzene investicije. Neke prednosti se ne
mogu direktno meriti, ali znacajno doprinose koncentraciji i uredenju skupova
informacija o poslovanju, podizanju organizacione sposobnosti preduzeca,
konkurentske prednosti, nivoa zadovoljstva poslovnih partnera i zaposlenih i uopste
podizanju opsteg imidZa preduzeca.

Potencijalni dobici koje uvodenje sistema za upravljanje elektronskim dokumentima
moZze da omoguci obuhvataju i sledece:

— efikasno pretrazivanje i pribavljanje potrebnih dokumenata (tj. koncentraciju i
dostupnost informacija u preduzecu),

— pribavljanje kolekcija dokumenata sa srodnim informacijama,
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— podrsku za razmenu i deljenje podataka,

— centralizaciju arhive,

— bolju podelu poslova,

— podrsku za kolaboraciju vise u€esnika,

— automatske procedure za vodenje radnih tokova (workflow),

— dobijanje znanja o prethodnim radnim procesima i opstim izvorima
informacija,

— transparentnu sledljivost dokumentacije,
— standardizaciju poslovanja,
— vecu preglednost poslovanja i

— smanjenu administracija kroz integraciju proizvodnje dokumenata i njihovim
upravljanjem.

3. Osnovne funkcije DMS softvera

Softveri koji se koriste u svrhu uspostavljanja DMS-a su brojni i raznorodni, kako po
mogucnostima koje su na raspolaganju, tako i po programerskim reSenjima,
korisnickom interfejsu i kona¢no, po cenama. Pri projektovanju svakog od njih usvojen
je odredeni metodoloski pristup da bi se ostvario osnovni cilj, a kod svih je obavezno
postojanje nekoliko osnovnih funkcija pomoéu kojih se dolazi do cilja. Osnovne funkcije
DMS softvera su:

Arhiviranje — fleksibilna infrastruktura za arhiviranje predstavlja osnovu DMS-a. Krajnji
korisnici moraju biti u moguc¢nosti da jednostavno unesu, snime i indeksiraju dokumenta
bez ograniCenja u brzini, formatima i veli€ini raspoloZivog smes$tajnog kapaciteta.
UCitavanje dokumenata podrazumeva skeniranje, unos dokumenata koji su vec
pripremljeni na raCunaru, preuzimanje e-poste i prijem faksova.

OCR (Optical Character Recognition) — prevodenje skeniranih dokumenata u formu
pogodnu za dalju digitalnu obradu. Ovaj proces se zove prepoznavanje i moze se
primeniti, kako za tekstualne dokumente, tako i za razliCite vrste crteza.

Indeksiranje — dodeljivanje atributa dokumentu, na osnovu kojih je on jednoznacno
odreden. Indeksiranje se Kkoristi za optimizaciju pretrazivanja i ponovnog otvaranja
elektronskih dokumenata, kao i njihovo naknadno koris¢enje. Ono mozZe biti
jednostavno, kada se vrsi pretrazivanje po jednom obelezju dokumenta, ali je Cesto
komplikovanije, kada se pretrazivanje vrSi uz pomo¢ metapodataka dokumenta ili ¢ak
reci koje su izvu€ene iz sadrzaja dokumenta (full-text search).

Pretrazivanje — sposobnost sistema da brzo i precizno odgovori na zahtev korisnika za
nekim dokumentom, definiSe kvalitet celokupnog DMS-a. Dokumente mozemo
pretrazivati po raznim kriterijumima (ime, opis, datum kreiranja i sli€no). DMS mora
obezbediti lako i brzo pretrazivanje po najrazliCitijim kriterijumima i filterima. lako DMS-i
predstavljaju mnogo vise od obi¢ne masine za pretragu podataka, krajnje performanse
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celog DMS-a su definisane upravo sposobnoS¢u brzog pronalazenja trazenih
dokumenata.Dalji postupak sa dokumentima zavisi od konkretnih zahteva poslovnog
procesa.

Vecina metoda za upravljanje dokumentima se susrecu sa problemima i pitanjima datim
u tabeli 1.

Gde ¢e dokumenta biti Cuvana? Gde ljudi treba da idu kako bi
pristupili dokumentima? Da li su fizi€ki putevi za odlaganje
dokumenata u za to namenjene prostorije analogni onim u
programu za upravljanje dokumentima?

Lokacija

Kako ¢e dokumenta biti popunjavana? Koji metod Ce se Koristiti
SkladiStenje | za organizaciju i indeksiranje dokumenata za $to lakse
podataka naknadno pristupanje? DMS uglavnom koriste baze za ¢uvanje
unetih podataka.

Kako ¢e se pretrazivati dokumenta? Tipi€¢no, pronalazenje
Pronalazenje | podrazumeva pregled dokumenata i trazenje konkretnog
podatka.

Na koji nacin ¢e dokumenta biti bezbedna? Kako c¢e se spreciti
Bezbednost | Citanje, modifikovanje i uniStavanje dokumenata od strane
neautorizovanog osoblja?

Kako ¢e se dokumenta povratiti u slu€aju unisStenja od pozara,

e poplave ili prirodne katastrofe?
\v/remg Koliko dugo je potrebno ¢uvati dokumenta?
cuvanja

Arhiviranje Kako Cuvati dokumenta tako da se mogu ponovo Citati?

Kako omoguciti da dokumenta budu dostupna svima kojima su

Distribucija potrebna?

Tok rada Ako je potrebno dokumenta proslediti od jedne do druge osobe,
(Workflow) koja pravila treba postovati?

Kako se kreiraju dokumenta? Ovo je posebno znacajno kada je

Kreiranje potrebno da vise ljudi saraduje.

Tabela 1. — Koncept sistema za upravljanje dokumentima (Wikipedia)

11
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4. Karakteristike sistema za upravljanje dokumentima

4.1. Koncept dokumenta

Sama re€ "dokument" oznaCava nesto Sto je "napisano, upisano u cilju pruzanja dokaza

ili informacije o nekom predmetu"*.

Korisno objasSnjenje reci "dokumentacija" dato je u standardu o obezbedenju kvaliteta
ANSI N45.2.10 — 1973 ("Quality assurance terms and definitions”, The American
Society of Mechanical Engineers, New York, USA). Tamo stoji:

"Dokumentacija — Bilo koja pisana ili slikovna informacija koja opisuje, definise,
specificira, izvestava ili potvrduje aktivnosti, zahteve, procedure ili rezultate."
Prema tome, koncept dokumenta obuhvata ne samo tradicionalne papirne dokumente
ve¢ i raCunarski obradene informacije kojima se rukuje kao osnovnom jedinicom
obrade. Ovakva jedinica obrade se identifikuje, struktuira, procesira, upravija i
razmenjuje. Primeri razli€itih dokumenata obuhvataju:

— tekstualne dokumente, kao sto su tekstualni opisi ili poruke,

— graficke dokumente, kao Sto su crtezi, dijagrami ili grafikoni,

— hipertekst dokumente, kao $to su dokumenti u HTML, XML ili SGML formatu i
— multimedijalne dokumente, sastavljene od teksta, slike, zvuka ili videa.

Pojedinacni dokument predstavlja elementarni oblik nosioca informacija u sistemima
za upravljanje dokumentima. Svakom dokumentu su pridruZzeni metapodaci koji opisuju
njegov sadrzaj ili druge karakteristike (autor, datum nastanka i sli€no). Slika 2.
predstavlja odnos dokumenta i metapodataka.

metapodaci

A

Slika 2. Dokument sa asociranim metapodacima

Slozeni dokument nastaje kao rezultat kompozicije viSe dokumenata razlicitih tipova.
Primer ovakvog dokumenta predstavlija tehniCka specifikacija, koja se sastoji od
tekstualnih datoteka i dijagramal/crteza. Svaka komponenta slozenog dokumenta moze
nastati kao rezultat rada razliCite softverske aplikacije. Metapodaci se pridruzuju
slozenom dokumentu kao celini, dok pojedine njegove komponente nemaju sebi
asocirane posebne metapodatke. Slika 3. predstavlja strukturu slozenog dokumenta i
njegov odnos sa metapodacima.

! Vujanovi¢ Nikola, Postavljanje sistema kvaliteta prema zahtevima serije standarda JUS 1SO 9000, JUSK, Beograd, 1994.
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metapodaci

A

-~
- -<
- -
- -
- -
- -<

-

Slika 3. Koncept sloZzenog dokumenta

Agregacija dokumenata predstavlja skup samostalnih dokumenata, svakog sa svojim
metapodacima. Agregacija obavezno poseduje svoje metapodatke, ali ne mora
posedovati i poseban sopstveni dokument. Slika 4. predstavlja koncept agregacije

dokumenata.
/ obavezno
metapodaci —
opciono
7 R
-=" 7
- /
-7 - // \‘
.- Vi \
--- / \
- - \
L= //' \ dokument
\
. 4 \
metapodaci Lﬁl \
4 o \\
metapodaci \

A

metapodaci
dokument
A

Slika 4. Koncept agregacije dokumenata

Skup dokumenata poseduje sopstvene metapodatke. Svrha skupa dokumenata kao i
sadrzanih dokumenata opisana je metapodacima. Svaki sadrzani dokument poseduje
sopstvene metapodatke. Slika 5. ilustruje koncept skupa dokumenata.

13



Primena sistema za upravljanje dokumentima DocuWare u skolama

skup metapodaci
L I
dokumenata .
_--"7IR
--- 7
,—”” / Y\
- ,/ \
_-- , \
-~ ’ \
/7 \
. / \
metapodaci R \
\
A d \
metapodaci . o
P v ; obavezno :

A
metapodaci /
dokument
A

Slika 5. Koncept skupa dokumenata

Veze izmedu dokumenata. Pod aktivnom vezom izmedu dokumenata podrazumeva se
stanje u kome deo sadrzaja jednog dokumenta biva preuzet ili na neki drugi nacin
direktno zavisi od sadrzaja drugog dokumenta. Na taj nacin, izmenom drugog
dokumenta menja se i sadrzaj prvog. U toku pripreme dokumenata u okviru sistema za
upravljanje dokumentima, odnosno odredene verzije dokumenta, ona moze sadrzati
viS8e aktivnih veza ka drugim dokumentima. Medutim, kada se dokument podnese
sistemu za upravljanje verzijama, aktivne veze prema drugim dokumentima nisu
dozvoljene jer bi mogle da izazovu izmenu sadrzaja u dokumentu koji je pod kontrolom
sistema za upravljanje verzijama.

Da rezimiramo, osnhovna jedinica elektronske arhive je Dokument, ali ne i jedina
kategorija za organizovanje dokumentacije. Pod dokumentom se podrazumeva celina
koja moze biti vezana za jednu ili viSe skeniranih slika i koja opciono moZe pripadati
nekom od definisanih tipova dokumenata, kao i nekom od registrovanih partnera.
Pripadnost dokumenta nekom tipu dokumenata, odreduje atribute koji ¢e biti ponudeni
korisniku za unos. Ovo je jedna od prvih opcija koja je ponudena za organizaciju
elektronske arhive. Na samom pocetku formiranja elektronske arhive, potrebno je
izvrSiti odredene pripreme koje se pre svega odnose na definisanje tipova dokumenata
po kojima Zelimo da organizujemo arhivu i koje anotacije (karakteristike) Zelimo da
vodimo o svakom tipu dokumenta, kako bismo upravo pretrazivanjem po tim
karakteristikama mogli da im naknadno pristupimo. Svaki od tipova dokumenata koje
korisnik definiSe odlikuje se proizvoljnim brojem anotacija razli€itih tipova vrednosti
(tekst, brojna vrednost, datum, ...). Redosled anotacija i njihov karakter korisnik u
svakom trenutku moze da prilagodi svojim potrebama.

14



Primena sistema za upravljanje dokumentima DocuWare u skolama

4.2. Verzije dokmenata

U okviru kontrolisanog okruZenja za obradu dokumenata neophodno je definisati
kriterijume za formiranje nove verzije dokumenta. U opStem slu¢aju mogu¢ je nastanak
dva tipa izmena:

— izmena informacija i
— izmena vizuelne prezentacije informacija.

Ako se informacije na kojima se zasniva tekuca verzija dokumenta promene, nova
verzija dokumenta Ce biti inicijalizovana. Promena u prezentaciji informacija sadrzanih u
dokumentu ne zahteva inicijalizaciju nove verzije dokumenta.

Verzija dokumenta moze biti formirana u razliCite svrhe. Svaka verzija se deklariSe kao
vazecCa (effective) od odredenog trenutka i u toku odredenog vremenskog intervala.
Vazenje verzija dokumenata u toku vremena mozZe se organizovati sekvencijalno ili
konkurentno.

U sluc€aju sekvencijalno organizovanog vazenja verzija, poslednja verzija dokumenta je
jedina operativna. Nova verzija dokumenta uvek preuzima vazenje od prethodne
verzije. Ovo naznaCava da poslednja verzija dokumenta podrzava sve predvidene
namene i svih prethodnih verzija dokumenta. Odnos zamenjuje/zamenjen izmedu
verzija dokumenata navodi se i u metapodacima odgovarajucih verzija.

Konkurentno organizovano vazenje verzia omogucava da viSe razliCitih verzija
dokumenta bude operativno u jednom trenutku. Tada nova verzija dokumenta ne
zamenjuje automatski prethodnu verziju u smislu vazenja. Svaka svrha pojedine verzije
dokumenta ostaje vazeca sve do eksplicitnog ukidanja te svrhe. Slika 6. ilustruje razliku
izmedu sekvencijalno [ konkurentno organizovanog vazenja verzija
dokumenata.
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sekvencijalno vazece verzije

verzija A
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konkurentno vazece verzije
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verzia C [ —

A formiranje

A vazenje

Slika 6. Sekvencijalna i konkurentna organizacija verzija

4.3. Metapodaci

Metapodaci se Cuvaju za svaki dokument. Oni, na primer, mogu biti, datum kada je
dokument sacuvan i identitet korisnika koji ga je saCuvao. DMS moze izvudi
metapodatke iz dokumenta automatski ili moze zahtevati od korisnika da unese te
podatke. Neki sistemi koriste optiCko prepoznavanje karaktera kod skeniranja slika, ili
izvlaCe tekst iz elektronskih dokumenata. Metapodaci su, dakle, klju¢ne informacije u
vezi sa odnosnim dokumentom ili slikom.

Metapodaci vezani za dokument u okviru sistema za upravljanje dokumentima mogu
imati razlicite izvore, kao na primer:

metapodaci vezani za Zivotni ciklus dokumenta,

metapodaci vezani za poslovni proces gde se dokument koristi kao nosilac
informacija izmedu pojedinih aktivnosti,

metapodaci o rezultatu poslovnog procesa (proizvodu) i njegovoj strukturi i

metapodaci vezani za kreiranje i odrzavanje opSte baze znanja u organizaciji u
kojoj se odvija poslovni proces.
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4.4. Zivotni ciklus dokumenata

Dokument se moZe povezati sa velikim brojem metapodataka Ciji obim i pojavljivanje
zavise od stanja u kome se dokument nalazi u okviru svog zivotnog ciklusa. Upravljanje
dokumentima zapravo predstavija uspostavljanje pravila i procedura za rukovanje
dokumentima u toku njihovog Zivotnog ciklusa. Zivotni ciklus dokumenta se u op$tem
sluCaju mozZe podeliti u viSse faza: inicijalizacija, priprema, establishment
(uspostavljanje), koris¢enje, revizija, povlacenje i uklanjanje.

4.4.1. Inicijalizacija dokumenta

Inicijalizacija dokumenta predstavlja pocetnu fazu zivotnog ciklusa u kojoj se
obezbeduju podaci potrebni za kasniju pripremu dokumenta. Ova faza ne obuhvata
pripremu i utvrdivanje sadrzaja dokumenta. Rezultat ove faze je ram u okviru koga se
dalje priprema dokument.

Identifikacija dokumenta je namenjena jednoznacnom odredivanju dokumenta u
datom kontekstu. JednoznacCna identifikacija omogucava precizno referenciranje na
dokument. Ona mora biti stabilna i nezavisna od nacina prezentacije niti fiziCke lokacije
dokumenta. To zna€i i da dokument moze biti prikazan na razliCitim jezicima, €ak i u
razliitim fizickim formama - Stampanom primerku, ekranskom prikazu, mikrofilmu, itd.
Zavisno od alata koji se koriste za obradu dokumenta, sam dokument moze izgledati
razli€ito razli€itim korisnicima sistema, i ne mora prezentovati sve informacije u svim
slu¢ajevima. Medutim, sve dok dokument sadrZi isti informacioni sadrzaj, on predstavlja
isti dokument.

Metapodaci bi trebalo da sadrze ovako formiran identifikator dokumenta, na primer:

— interni identifikator dokumenta u okviru organizacije,

— medunarodni identifikator dokumenata (npr. ISBN, ISSN), ili

— medunarodni identifikator digitalnih dela (IDDN).
Klasifikacija dokumenta obezbeduje opis karakteristika dokumenta. Ona
pojednostavljuje pretragu dokumenata koji se bave istim ili srodnim temama. Moguce je
primeniti viSe razli€itih Sema klasifikacije dokumenata: ISO/IEC 61355, ICS, interne Sifre
kao elemente kontrolisanog recnika, kljuéne reci. Metapodaci vezani za klasifikaciju
dokumenta mogu da sadrze sledece:

— identifikatore u€esnika poslovnog procesa u kome se koristi dokument,

— oznake vlasnika i autora dokumenta,

— funkciju dokumenta,

— jezike koris¢ene u dokumentu,

— datume inicijalizacije i roka za pripremu dokumenta,

— opis veza izmedu razliCitih verzija dokumenta i

— definicije prava pristupa dokumentu,

— ograni¢enja na koris¢enje dokumenta i

— patentna prava, autorska prava i drugo.
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4.4.2 Priprema dokumenta

Faza pripreme dokumenta pocinje nakon faze inicijalizacije i predstavlja proizvodnju
sadrZzaja dokumenta sve do trenutka uspostavljanja dokumenta (establishment). U
odredenoj meri, novi dokumenti se zasnivaju na postojecim dokumentima. Novi
dokumenti bi trebalo da sadrze reference na prethodne dokumente koji su koriS¢eni za
kreiranje sadrzaja. Metapodaci u ovoj fazi bi mogli da sadrze sledece:

— nivo razvoja dokumenta,
— listu klju€nih reci, pozeljno iz kontrolisanog rec¢nika,
— rezime ili apstrakt dokumenta i
— izvor dokumenta.
4.4.3. Uspostavljanje dokumenta

Pre nego Sto se dokument poc¢ne Koristiti u osnovnoj svojoj hameni on se obicno, za
potrebe obezbedivanja kvaliteta, podvrgava procesu odobrenja koji moze imati vise
koraka. Na primer, u okviru poslovnog procesa organizacije koja izdaje dokument on se
prvo kontroliSe interno u okviru organizacije a potom i eksterno od strane drugih
specijalista. Nakon neophodnih izmena dokument se odobrava od strane organizacije ili
drugog autoriteta zaduzenog za odobrenje. Ista procedura se, po pravilu, primenjuje na
sve verzije jednog dokumenta. Sistemi za upravljanje poslovnim procesima (workflow)
omogucavaju definisanje pravila za odobravanje dokumenata na razli¢itim nivoima: na
nivou radnog projekta, na nivou klase dokumenata ili pojedinacnih dokumenata.

Dokument mora biti ukljuCen u upravljanje verzijama pre nego Sto poCne proces
odobravanja. U okviru faze uspostavljanja, osnovne aktivnosti na obradi dokumenta
usmerene su ka proveri da li data verzija dokumenta ispunjava zadati cilj pre nego $to
bude formalno izdata. Metapodaci vezani za ovu fazu Zivotnog ciklusa
obuhvataju sledece:

— identifikaciju zahteva za odobrenje od strane osobe ili organizacije, sa datumima
podnosSenja i krajnjeg roka za odobravanje,

— identifikaciju osoba ili organizacija zaduzenih za proveru dokumenta,
— identifikaciju osoba ili organizacija zaduzZenih za odobravanje dokumenta i
— komentare vezane za proveru ili odobravanje dokumenta.

4.4.4. Koris¢enje dokumenta

Faza koriS8¢enja dokumenta sledi nakon faze postavljanja dokumenta. U ovoj fazi
dokumenti su, zajedno sa svojim metapodacima, dostupni za koriS¢enje. Prethodno
definisani metapodaci se koriste za pronalaZzenje dokumenata i pribavljanje informacija
o pojedinim dokumentima ili njihovim verzijama. U metapodatke je u ovoj fazi moguce

.....

Distribucija dokumenta predstavlja dostavljanje pojedinih verzija dokumenata na
kontrolisani nacin svojim korisnicima. Izdate verzije dokumenata se €ine dostupnim ili
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direktnim slanjem dokumenata korisnicima ili slanjem obave$tenja da su date verzije
postale dostupne. U najvecem broju slu€ajeva sadrzaj dokumenta se ne distribuira
automatski, vec se relevantni korisnici obavesStavaju o lokaciji dokumenata. Metapodaci
vezani za distribuciju dokumenata obuhvataju sledece:

— distribucione liste,

— identifikacije primalaca,

— uloge primalaca u datom poslovhom procesu,

— specifikacije formata distribucije i

— identifikacije formata podataka u kojima je dokument dostupan.

4.4.5. Revizija dokumenta

Revizija dokumenta moZze se odnositi ili na promenu sadrzaja dokumenta ili na promenu
namene dokumenta. Od posebne je vaznosti da svaka revizija bude obuhvacena
procesom za kontrolisano upravljanje izmenama.

Izmena sadrzaja dokumenta podrazumeva i novu verziju dokumenta i aZuriranje
odgovaraju¢ih metapodataka. Dokument koji je uspostavijen ili je u fazi koris¢enja ne
moze se menjati bez iniciranja nove verzije. Metapodaci vezani za izmenu sadrzaja
dokumenta obuhvataju sledece:

— prethodnu verziju dokumenta na kojoj se zasniva nova verzija,

— verzije dokumenta koje bivaju zamenjene novom, ili se na njih utiCe novom
verzijom,

— identifikacija osoba ili organizacija odgovornih za sprovodenje izmena,
— opis Sta je u€injeno izmenom,

— opis kada je izmena nacinjena i

— opis razloga za uvodenje izmene.

Svaka verzija dokumenta se objavljuje u skladu sa svojom definisanom namenom. Vise
verzija dokumenta mogu biti kori§¢ene sve dok ispunjavaju datu namenu. Svaka verzija
dokumenta smatra se validnom dok se ne povuce.

Povlacenje verzije dokumenta obavlja se kada se teku¢a namena date verzije
promeni. Povlacenje verzije obuhvata izmene u metapodacima, ali ne i u sadrZaju
dokumenta. Metapodaci vezani za povlacenje verzije obuhvataju sledece:

— uspostavljene veze u istorijatu verzija (veze tipa zamenjuje, zamenjen sa),

— verzije dokumenta na koje se utiCe povlaCenjem,

— opis Staje u€injeno i

— opis kadaje izmena nacinjena.

4.4.6. Arhiviranje dokumenta

Pod arhiviranjem se podrazumeva aktivnost skladiStenja odredenog skupa verzija
dokumenata i njihovih metapodataka iz aktivhog kori¢enja u fiziCki kompaktniju i obi¢no
nepromenljivu formu.
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Arhiviranje mora da ispuni odredene pravne i/ili ugovorne obaveze koje definiSu
dugoroCno skladiStenje dokumenata. Sadrzaj dokumenata i njihovi metapodaci moraju
imati kontrolisani pristup. Arhiva mora da omoguci reprodukciju dokumenata i
onemogudi izmene.

Drugi cilj koji arhiva ispunjava je funkcija repozitorijuma informacija koji moze da se
koristi kao baza znanja. Efikasno pronalazenje dokumenata u arhivi podrazumeva
metode za pretrazivanje metapodataka ili sadrzaja dokumenata.

Dugorocno skladiStenje dokumenata mora da obezbedi nezavisnost dokumenata od
osoba koje su ga kreirale i obradivale, ali i od tehniCke platforme (hardverske,
softverske, medijuma za skladistenje) koja je koriS¢ena u njegovom kreiranju. U
tehniCkom smislu, pronalazenje dokumenata podrazumeva i upotrebu stabilnih,
nepromenljivih formata podataka i skladiSnih medija.

PostojeCi metapodaci prisutni uz dokument dopunjuju se metapodacima koji su vezani
za proces arhiviranja. Ovi metapodaci obuhvataju sledece:

— prava pristupa,

— nivo poverljivosti,

— koriS¢ene hardverske i softverske komponente,

— koriséeni programi za arhiviranje i kompresiju podataka,

— koriSéeni programi za kriptografsku zastitu podataka,

— koris¢eni digitalni potpisi,

— vremenski ciklus osvezavanja podataka (npr. za magnetne medijume),

— istorija izmena na fiziCkim nosiocima podataka,

— istorija izmena na formatu podataka,

— identifikacija fiziCke lokacije skladiSnog medijuma,

— identifikacija fiziCke lokacije rezervne kopije i

— dnevnik pristupa arhiviranom dokumentu.

4.4.7. Uklanjanje dokumenta

Nakon isteka vremenskog perioda u toku koga je obavezno arhiviranje dokumenata, oni
se mogu ukloniti iz arhive. Uklanjanje sadrzaja dokumenta i asociranih metapodataka
ne mora se izvrsiti istovremeno. Na primer, sve dok se neki drugi dokument ili verzija
dokumenta referiSe na dati dokument, njegovi metapodaci bi trebalo da budu sacuvani,
dok se sadrzaj dokumenta mozZe ukloniti. Aktivnost uklanjanja dokumenta u
tradicionalnim sistemima za upravljanje dokumentima podrazumeva fizi€ko unistavanje

skladiSnog medijuma. U svakom slu€aju, uklanjanje dokumenta rezultuje nepovratnim
gubitkom podataka, dokumenata i relacija sa drugim dokumentima.

4.5. Administracija

Administratori DMS-a imaju vaznu ulogu u definisanju prava pristupa korisnika
dokumentima, kontroli toka dokumenata unutar organizacije kao i u obezbedivanju
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sigurnosti samih dokumenata unutar sistema. Kontrola toka predstavlja centralni aspekt
menadZzmenta dokumenata i podrzava operacije nad dokumentima kao $to su
autorizacija, revizija, rutiranje, komentarisanje, odobravanje, uslovno grananje i
postavljanje rokova tj. krajnjih datuma vezanih za dokument.

4.6. Repozitorijum

Pod repozitorijumom podrazumevamo logicku i fiziCku celinu u kojoj jedan sistem za
upravljanje dokumentima &uva svoje sadrzaje i podatke. NajceS¢e su realizovani
pomocu relacionih baza podataka i sistema datoteka, mada su moguci i drugi oblici (na
primer objektne baze, XML baze i sli¢no). Prednosti koriS¢enja repozitorijuma umesto
obi¢nog sistema datoteka su viSestruke. Pre svega to je centralizovan pristup
sadrzajima ¢ime se omogucava bolja kontrola pristupa, azurnost i neredundantnost
sadrZaja. Pored toga tu je i mogucénost koriS¢enja razliCitih tehnika optimizacije i
ubrzanja pristupa, napredno pretrazivanje sadrzaja, bolja kontrola pristupa, razliCite
metode zastite sadrzaja u vidu backup-a, distribucija i drugo.

Na primer, kada bi neka kompanija svoja elektronska dokumenta drzala na vise
razliitih lokacija (npr. viSe mreznih diskova i slicno) u sluaju velike koli¢ine podataka
Cesto bi bilo teSko odrediti na kom disku se nalazi koji sadrzaj te bi pronalazenje
odredenog podatka bivalo sve sporije i sporije kako koli€ina podataka raste. Ukoliko bi
ta kompanija imala i neke fiziCki udaljene organizacione jedinice, predstavnistva ili
kancelarije u drugim drZzavama, javila bi se i potreba da te udaljene lokacije, radi
ubrzanja pristupa, prave svoje lokalne kopije podataka Cime se moZe javiti i problem
sinhronizovanosti podataka (na primer, kada neko u udaljenoj lokaciji promeni neki
dokument ta se promena ne bi odmabh reflektovala i na dokument u centrali).

Svi ovi problemi, a i mnogi drugi koji ovde nisu navedeni, reSeni su koriS¢enjem sistema
za upravljanje dokumentima. lako je repozitorijum kod takvih sistema logi¢ki gledano
centralizovan, sadrzajima je moguce pristupiti i sa udaljenih lokacija jer se DM sistemi
baziraju na koriS¢enju mreznih protokola za pristup sadrzajima. To znaCi da je
sadrzajima jednako lako pristupiti u centrali kao i u nekoj udaljenoj jedinici. Istovremeno,
vecCina DM sistema omogucava i neki stepen distribucije sadrzaja u vidu keSiranja
sadrZaja na udaljenim lokacijama radi ubrzanja pristupa uz istovremeno vodenje raCuna
o njihovoj sinhronizovanosti sa podacima u centrali.

Smestanje sadrZaja na neki vid repozitorijuma umnogome unapreduje ponovnu
upotrebu i menadzment sadrzaja, pogotovu kada ti sadrzaji imaju visok stepen
ponavljanja.

4.7. Menadzment korisnika i njihovih privilegija
Jedna od osnovnih i najvaznijih odlika svakog DMS-a jeste definisanje sigurnosnih
aspekata pristupa sistemu odnosno definisanje korisnika i njihovih privilegija. Njime se
definiSe ko sve moze biti korisnik sistema (u celini ili nekih njegovih delova) kao i
privilegija odnosno prava pristupa pojedinim funkcionalnostima sistema. Prava pristupa
se definiSu od pojedinacnih dokumenata (npr. ko moze da menja dokument, ko moze
samo da ga Cita, a ko uopste ne moze da vidi dokument) pa do znatno kompleksnijih
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prava (npr. pristup pojedinim aplikacijama u sistemu itd.). Sto je sistem veéi to su i
sigurnosna pitanja ozbiljnija i komplikovanija.

Svi DM sistemi omogucavaju definisanje ovih sigurnosnih pitanja. NajceS¢e se to vrSi
preko definisanja razli€itih grupa i uloga korisnika (engl. roles) kao i preko tzv. ACL
objekata (engl. Access Control List — objekat koji definiSe koji korisnik ima odredena
prava).

4.8. Korisnicki interfejs
Korisnicki interfejs je deo sistema pomocu kojeg korisnici pristupaju pojedinim delovima
DM sistema. Od kvaliteta i intuitivnosti korisniCkog interfejsa zavisi nacin i lako¢a
upotrebe celokupnog DM sistema. Danasnji sistemi za upravljanje dokumentima
uglavnom baziraju pristup sistemu pomocu web c¢itaca (engl. Web browser). Ovakav
pristup sistemu omoguéava nekoliko prednosti:

— mogucnost pristupa sistemu iz bilo kog dela sveta, jer je za pristup sistemu
dovoljan samo web ¢itac i internet konekcija,

— mogucnost stvaranja veoma intuitivnog i lako razumljivog interfejsa (graficki
prikaz sadrzaja i slicno) i

— centralizovano upravljanje pristupom sistemu, jer se sve odvija na jednom
serveru $to olakSava odrzavanje i eventualne promene.

DM sistemi naj¢esSée sadrze vise alata (tzv. web aplikacije) pomocu kojih razliite vrste
korisnika pristupaju razliitim sadrzajima. To su najcesce:

— alati za pristup i pretrazivanje sadrzaja,

— alati za pregled i izmenu sadrzaja (razni editori i slicno),
— alati za import i export sadrzaja u i iz sistema,

— alati za izradu i prikaz razli€itih izvestaja,

— administratorski alati itd.

5. Razvoj sistema za upravljanje dokumentima

Osamdesetih godina dvadesetog veka, poceo je razvoj sistema za upravljanje papirnim
dokumentima. Ovi sistemi su radili sa papirnim dokumentima, koji su uklju€ivali ne samo
Stampana tekstualna dokumenta, ve¢ i slike. Kasnije je razvijen i sistem za rad sa
elektronskim dokumentima. NajceScCe su elektronska dokumenta Cuvana na lokalnim
raunarima. Najranije razvijeni sistemi za upravljanje elektronskim dokumentima su
imala mogucnost da rade sa malim brojem formata dokumenata. Mnogi od njih su
kasnije okarakterisani kao sistemi za upravljanje slikama dokumenata, jer je njihova
osnovna osobina bila da snime, indeksiraju i ponovo otvore dokument u formatu slike.
Ovakvi sistemi omogucavali su organizacijama da skeniraju dokumenta sa faksa i forme
dokumenata, snime kopije dokumenata kao slike i da ih brzo pronadu i pregledaju.

Elektronski sistemi za upravljanje dokumentima su evoluirali do toga da danas mogu da
rade sa skoro svakim fajl formatom. Danas su razvijeni i mnogi integralni alati za rad sa
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elektronskim dokumentima kao $to su alati za kolaboraciju, sigurnost i reviziju
dokumenata.

5.1. Trend razvoja DMS-a

MenadZzment dokumenata prati razvoj samih dokumenata, a taj trend pokazuje
udaljavanje od statiCkih prema kompleksnim i viSeslojnim dokumentima. Staticki
dokumenti, poput digitalnih fotografija, su najmanje fleksibilni jer ne mogu biti
promenljivi bez neke dalje obrade (na primer, primenom programa za opticko
prepoznavanje teksta — OCR programi).

Malo fleksibilniji, ali i dalje statiCki dokumenti, su dokumenti pisani nekim tekstualnim
editorom. lako promenljivi, oni su i dalje usko vezani za neku aplikaciju u kojoj su pisani
(na primer, u MS Office Word programu) i smatraju se prostim dokumentima jer sadrze
jako malo informacija o sebi i predstavljaju ,ravne” dokumente jer je nemoguce pristupiti
specificnim elementima sadrzanim u njima.

Sa druge strane, kompleksni dokumenti nemaju prethodne karakteristike, nisu vezani ni
za jednu platformu niti aplikaciju, dinami¢ni su jer mogu stalno da se menjaju i
sinteligentni“ su jer nose informacije o njihovom sadrzaju i strukturi. U ovom smislu,
dokumenti pokazuju trend razvoja ka objektno orijentisanim arhitekturama gde su
informacije sadrzane u objektima - jedinicama informacije koje takode sadrze
informaciju o sebi samima i njihovom poreklu.

U novom objektno orijentisanom konceptu, dokumenti se smatraju kontejnerima raznih
informacija koje su u samom dokumentu smestene u vidu pokazivata na eksterne
elemente koji se dinamicki uklju€uju u dokument kada je to potrebno.

Eksterni elementi mogu biti:

— informacioni objekti — stvarni sadrzaj koji moze biti ponovno iskoriSten u drugim
dokumentima,

— informacija o ponasanju dokumenta — ko je ovlaséen da vidi dokument, ko mora
da ga odobri i u kom redosledu (definisanje toka kontrole dokumenta),

— meta podaci — podaci o tome ko su autori dokumenta, istorija revizije i status,
— linkovi ka drugim eksternim elementima — slike, fontovi, grafike itd.

5.2. Tehnologije u menadzmentu dokumenata

Kao i u svakom sistemu, tako i na polju DMS-a postoji veliki broj konkurentnih
tehnologija i arhitektura. Neki od najzapaZzenijih standarda su:

— ODMA (Open Document Management API) — ODMA je pokuSaj da se olak3a
medu-platformska i medu-aplikativna komunikacija standardizovanjem pristupa
DM sistemima kroz zajedniCki set API (Application Programming Interface)
funkcija. ODMA omogucava razli€itim aplikacijama da pristupe istom DM sistemu
bez potrebe da se veza izmedu njih predefiniSe. Partneri u razvoju ODMA
standarda su: Borland, Documentum, Interleaf, Novell, Oracle, SyBase,
SoftSolutions i XSoft.
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— Shamrock — jo$ jedan industrijski-voden standard kojeg predlazu vodece
kompanije okupliene pod zajedni¢kim nazivom ,Shamrock Document
Management Coalition“. Ovaj standard predvida ubacivanje jednog srednjeg
softverskog sloja izmedu aplikacija i DM servera obezbedujuéi zajednicki skup
alata za sigurnost, administraciju i pristup dokumentima. U sustini, standard
predstavlja vezu izmedu aplikacija i viSe razli€itih repozitorijuma dokumenata.

— Dok ODMA omogucava aplikacijama da pristupe jednom zajedni¢kom DMS-u,
Shamrock omogucava aplikacijama da pristupe viSestrukim DMSima. Partneri u
razvoju Shamrock standarda su Saros, IBM, Adobe, EDS, Hewlett-Packard,
Microsoft, Verity, ViewStar kao i neki ODMA ¢lanovi poput Documentum,
Interleaf, SyBase i XSoft.

— DEN (Document Enabled Network) — DEN je direktan konkurent Shamrock-u.
DEN je nastao u saradnji Novell i Xerox korporacija i takode definiSe jedan
srednji softverski sloj koji bi olakSao programerima razvoj aplikacija za rad sa
mreznim DM sistemima. Postoje teznje da se Shamrock i DEN standardi ujedine.

— OLE (Object Linking and Embedding) — standard kompanije Microsoft koji
dozvoljava da se objekti iz jedne aplikacije povezu sa objektima neke druge
aplikacije. Na primer, graf u Word dokumentu moze se povezati sa originalnim
podacima iz Excel dokumenta. Kada se podaci u Excel dokumentu promene,
menja se i sam graf u Word dokumentu.

5.3. Standardi sistema za upravljanje dokumentima

Najznacajniji standard koji definiSe funkcionalne karakteristike sistema za upravljanje
dokumentima je medunarodni standard 180 GES 82045. Namenjen je pre svega za
uredenje informatiCki podrzanih sistema za elektronsko upravljanje dokumentima
(Electronic Document Management Systems, EDMS) ili sistema za upravljanje
podacima o proizvodima (Product Data Management Systems, PDMS) u pogledu
upravljanja, pronalazenja, skladiStenja i arhiviranja dokumenata, kao i osnova za
razmenu dokumenata. Standard se trenutno sastoji iz sledec¢ih dokumenata:

— |EC 82045-1:2001 Document Management: Part 1 - Principles and Methods

— |EC 82045-2:2004 Document Management: Part 2 -Metadata Elements and
Information Reference Model

— 1S0O 82045-5:2005 Document Management: Part 5 - Application of Metadata for
the Construction and Facility Management Sector

Dokument IEC 82045-1 specificira principe i metode za definisanje metapodataka
namenjenih upravljanju dokumentima tokom celokupnog njihovog Zivotnog ciklusa. Ovaj
dokument je zamisljen kao opsti standard primenljiv u razli€itim oblastima koji postavlja
okvir za drugi deo standarda.

Dokument IEC 82045-2 predstavla specifikaciju sveobuhvatnog skupa
standardizovanih metapodataka namenjenih upravljanju dokumentima definisanom u
okviru prvog dela ovog standarda. Referentni model podataka, definisan u okviru
Dodatka A ovog dokumenta, predstavlja formalni model koncepata i metoda definisanih
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u dokumentu IEC 82045-1. Ovaj model podataka namenjen je pre svega za razmenu
podataka izmedu ucCesnika i kao osnova za implementaciju sistema za upravljanje
dokumentima. Dodatak B dokumenta IEC 82045-2 predstavlja DTD definiciju XML
gramatike namenjene razmeni podataka u sistemima za upravljanje dokumentima.

Prvi deo standarda, IEC 82045-1, definiSe dva nivoa uskladenosti sistema sa
standardom (conformance classes), prema nivou podrS8ke za rad sa verzijama
dokumenata (v. odeljak 4.2):

— Conformance class A: podrSka za rad sa sekvencijalno organizovanim vazenjem
verzija i

— Conformance class B: uz funkcije iz klase A i podrSka za rad sa konkurentno
organizovanim vazenjem verzija.

Drugi deo standarda, IEC 82045-2, definiSe tri nivoa uskladenosti sistema sa
standardom prema stepenu pokrivanja referentnog modela podataka.

Conformance class 1: Sistem podrZzava samo koncept statickog dokumenta. Ne
podrzava Zzivotni ciklus dokumenta i njegovih verzija, niti istoriju i medusobne veze
dokumenata i njihovih verzija. Verzije dokumenata su skladistene bez informacija o
njihovoj nameni ili periodu vazenja.

Conformance class 2: Sistem podrZzava koncept dinami¢kog dokumenta. Ima podrsku
za zivotni ciklus dokumenta, njegove verzije, istoriju i medusobne veze izmedu
dokumenata i njihovih verzija. Pored toga, omoguc¢ava referenciranje objekata koji se
nalaze izvan okruzenja sistema za upravljanje dokumentima.

Conformance class 3: Sistem podrzava distribuciju i pretplatu na dokumente u skladu
sa definisanim distribucionim profilom (odgovaraju¢im akcijama i potvrdom isporuke).
Podrzava arhiviranje dokumenata na nekom tipu medija i na nekoj lokaciji. Pored toga,
omogucava referenciranje na dokumente koji se nalaze u okviru drugih sistema za
upravljanje dokumentima.

6. Primena sistema za upravljanje dokumentima u drZavnoj upravi

Potreba za sistemom za upravljanje dokumentima u okviru drzavnih organa prepoznata
je u gotovo svim zemljama sa razvienom informatiCkom infrastrukturom. Ozbiljan
pristup ovom problemu rezultovao je postojanjem DM sistema, koji u vecini zemalja
predstavlja rezultat sopstvenog razvoja, i u opStem slu€aju nije dostupan izvan drzavnih
institucija. Medu evropskim drzavama koje se posebno istiCu u kvalitetu reSenja ovog
problema nalaze se Austrija i Nemacka, koje su razvile sistem za upravljanje
dokumentima koji je jasno prepoznat, implementiran i dokumentovan. U ovom poglaviju
bice prikazane, u osnovnim crtama, karakteristike tih dvaju sistema na osnovu javno
dostupnih podataka.

6.1. Austrija- ELAK

Brzo Sirenje upotrebe elektronskin medija je rezultovalo inteziviranje upotrebe
elektronskih medija za komunikaciju sa drzavnom administracijom. Za efikasno
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obavljanje svog posla u novom ambijentu, administracija mora imati odgovarajucu
infrastrukturu. Pored toga, interni poslovni procesi moraju biti automatizovani i
optimizovani kako bi servisi elektronske uprave bili obezbedeni na odgovarajuci nacin.

Austrijska Vlada je 2003. godine pokrenula projekat ELAK (Elektronischer Akt)
predstavljen na adresi http://www.elak.gv.at, kao projekat razvoja sistema za rad sa
elektronskim dokumentima namenjen drZzavnoj upravi. Predvideno je da se za
realizaciju sistema i njegovo uvodenje izdvoji oko 40 miliona evra. U toku 2005. godine
ELAK sistem je uveden u organe drzavne uprave savezne drZave, a u toku je njegovo
uvodenje u drzavnu upravu pojedinih austrijskih pokrajina.

Uvodenje ELAK-a, sistema za rukovanje elektronskim dokumentima, na saveznom
nivou je ubrzalo izvrSavanje velikog broja poslovnih procesa. ELAK podrzava i
funkcionisanje sloZenih procedura koje se ne mogu izvrsiti u potpunosti pomocu
sredstava za automatizaciju. Vreme izvrSavanja procedura je skraceno za 10-15%.
Uvodenjem sistema u sva savezna ministarstva, i procesi koji obuhvataju razliCite
administrativne organe odvijaju se koris¢enjem iskljuivo elektronskih medija uz
obezbedenu interoperabilnost i razmenljivost dokumenata.

ELAK se zasniva na slede¢im osnovnim principima:
— Elektronski zapis (digitalni dokument i informacije relevantne za odredeni
poslovni proces) predstavlja original. Stampani primerci se tretiraju kao kopije.
— Sve administrativne jedinice i zaposleni su ukljueni u ELAK.

— Promena medija za distribuciju dokumenata (npr. Stampanje, skeniranje) bi
trebalo izbegavati.

Nasuprot konvencionalnom nacinu rada, ELAK omogucéava sledece:

— Simultano izvr§avanje viSe procesa.

— Pristup svim relevantnim informacijama, ukoliko korisnik poseduje odgovarajuca
prava pristupa.

— PretraZivanje dokumenata se obavlja direktno na radnim stanicama.
— Standardizacija poslovnih procedura i metoda rada.
— Transparentnost procesa

— Sve administrativne jedinice koje uCestvuju u datom procesu mogu pristupati
kompletnom elektronskom zapisu.

Kao tri osnovna infrastrukturna softverska servisa neophodna za funkcionisanje
elektronske uprave identifikovani su:

— sistem za upravljanje elektronskim zapisima (ELAK),

— sistem za upravljanje resursima (SAP) i

— web portali.

Pojedine organizacione jedinice u okviru savezne administracije odluCuju da i ¢e
pojedine poslovne procese implementirati kroz sistem za upravljanje zapisima ili sistem
za upravljanje resursima.
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Osnovni pristup izgradnji infrastrukture za elektronsku upravu cine oslanjanje na
zajedniCku infrastrukturu orijentisanu na servise, otvorene interfejse i standarde,
modularnost i upravljanje promenama. U domenu ELAK sistema taj pristup se ogleda u
koriS€enju standardizovanih web formulara kojima se formiraju dokumenti koji se
jednostavno integriSu u interne poslovne procese. Upotreba jezika za reprezentaciju
dokumenata obezbeduje i standardizovanu infrastrukturu i formate podataka za rad sa
digitalnim potpisima.

6.2. Nemacka - DOMEA

Nakon ujedinjenja Nemacke, savezni parlament, vlada i neka ministarstva su svoja
sediSta postavili u Berlinu, dok su druga ministarstva zadrzala svoja sediSta u Bonu.
Kako bi se omogucio rad savezne administracije koja je locirana u dva udaljena grada,
uspostavljena je tzv. Informaciona mreza Berlin-Bon (Informations-verbund Berlin-Bonn,
IVBB). Inicijalni zadatak ove mreze je bio da obezbedi sledece servise: elektronsku
posStu koriS¢enjem X.400 standarda, Internet pristup i centralni firewall za saveznu
administraciju, IVBBB intranet gde se moze pristupiti zvani¢nim dokumentima, video
konferencije sa viSe istovremenih u€esnika, implementaciju elektronskog adresara na
osnovu X.500 standarda i zaStitu sadrZzaja poruka elektronske posSte od posiljaoca do
krajnjeg primaoca (end-to-end).

Medutim, najveci zadatak za IVBB predstavljao je postepeni prelaz sa razmene papirnih
dokumenata na razmenu elektronskih dokumenata izmedu Berlina i Bona. Ovaj zadatak
je zahtevao implementaciju sistema koji omogucavaju rukovanje elektronskim zapisima
i kooperativhe poslovne procese koji su prostorno distribuirani na medusobno udaljenim
lokacijama. U toku 1996. godine u okviru saveznih organa institucionalizovan je projekat
DOMEA (Document Management and Electronic Archiving in computer-assisted
business processes). Projektni tim je definisao tzv. DOMEA koncept, koji se
prevashodno odnosio na proizvodace kancelarijskog softvera i naveo zahteve savezne
uprave u pogledu upravljanja elektronskim zapisima i informati¢ke podrske poslovnim
procesima u administraciji. Tim je definisao i standard za DMS i workflow sisteme u
okviru savezne administracije. U radu projektnog tima savetodavnu ulogu imao je i
nemacki savezni arhiv.

Danas se DOMEA koncept koristi kao sertifikat kvaliteta i standard za kancelarijske
sisteme ne samo u saveznoj administraciji ve¢ i u pokrajinskoj i gradskoj administraciji u
Nemackoj. Dva DOMEA-kompatibilna sistema su ve¢ implementirani u saveznim
ustanovama: FAVORIT workflow sistem proizvodaa T-Systems i sistem DOMEA
proizvodaca CSE.

DOMEA sertifikat oznaCava da su osnovni zahtevi za administrativnim funkcijama i
upravljanjem zapisa ispunjeni. DOMEA koncept sadrzi liste zahteva koje se mogu
adaptirati za potrebe konkretnin ustanova. Nemacke gradske i pokrajinske
administracije tretiraju ispunjenost DOMEA zahteva kao vazan kriterijum u ocenjivanju
konkretnih sistema.
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7. Softverske platforme za upravljanje dokumentima

Razvoj softverskih platformi za upravljanje dokumentima tekao je uporedo sa porastom
mogucnosti raCunarskog hardvera da podrzi rad sa poslovnim dokumentima, koji Cesto
mogu imati odredenu strukturu, ugradene multimedijalne elemente (slike, zvu€ne ili
video zapise) ili biti preuzeti sa papirne forme i saCuvani u originalu (skenirani
dokumenti) ili u formi raCunarski prepoznatog teksta (optical character recognition,
OCR). Kako su sistemi za upravljanje dokumentima sastavni deo poslovnih
informacionih sistema, njihov razvoj je tekao i u pravcu povezivanja sa drugim
komponentama ovakvog zaokruzenog sistema. Danas aktuelni pogled na razvoj
poslovnih informacionih sistema obuhvata pojam poslovni sistem za upravljanje
sadrzajima (enterprise content management system, ECMS). U cilju bolje integracije
sistema za upravljanje dokumentima sa ostatkom ECMS sistema, mnogi proizvodaci
DM sistema su u svoje proizvode dodavali i funkcije drugih ECMS komponenti. Za
potrebe analize postojecih DM sistema ovde ¢e biti naveden i skup komponenti koje
¢ine celovit ECM sistem.

Osnovna definicija ECM sistema formirana je u okviru AlIM asocijacije, medunarodne
organizacije koja okuplja proizvodace i korisnike ECM sistema. Prema toj definiciji, ECM
sistem obuhvata tehnologije za zahvatanje (capture), upravljanje (manage), skladistenje
(store), Cuvanje (preserve) i isporuku (deliver) sadrzaja i dokumenata koji su vezani za
radne procese koji se odvijaju u nekoj organizaciji.

7.1. Pregled komercijalno dostupnih sistema za upravljanje
dokumentima u svetu

7.1.1. IstraZivanje kompanije Gartner

AmeriCka kompanija za primenu informaciono-komunikacionih tehnologija ,Gartner*
(www.gartner.com) je vodecéa analitiCka firma u oblasti informacionih i komunikacionih
tehnologija, specijalizovana za analizu, procenu, tumacCenje i savetovanje o
najznacajnijim razvojnim smernicama i promenama u informatickoj i telekomunikacionoj
industriji. "Gartner" posluje tako $to klijentima omogucava pretplatu na izvestaje i
istrazivanja te kompanije, na osnovu kojih oni odlu€uju o investiranju u tehnologiju.
"Gartner" postoji od 1979. godine, njegova vrednost dostigla je proSle godine jednu
milijardu USD, a savetuje oko 10.000 najvecih firmi, banaka, osiguravajucih drustava i
vladinih agencija.

Ovde ¢emo se pozvati na istrazivanje ECM (Enterprise Content Management) trziSta
koje je ,Gartner” sproveo u septembru 2007.-e godine.
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Slika 7. Gartnerovi Magi¢ni Kvadranti za Enterprise Content Management

Kao $to je veé bilo reCeno Upravljanje poslovnim sadrZzajem (Enterprise Content
Management) je Siri pojam od pojma Upravljanje dokumentima (Document
Management).

Prema Gartneru, "ECM treba posmatrati prvenstveno kao strategiju, a ne projekat ili
proizvod. Planirajte konzistentnu arhitekturu razli€itih sadrzaja na nivou Ccitavog
preduzeca. Prepoznajte funkcije koje su vam potrebne i vodite raCuna da ih izabrano
reSenje integriSe na odgovaraju¢i nacin. ECM sistem ¢e vecini kompanija imati smisla,
ali se reSenja razlikuju po broju komponenti koje nude i nivou njihove integracije”.

ECM je, po Gartneru, skup sledecih samostalnih, ali povezanih apikacija:

— Upravljanje dokumentima (Document Management - DM),

— Upravljanje web sadrzajem, uklju€ujuci i portale (Web Content Management -
WCM),

— Upravljanje aktima, tj. podacima (Records Management - RM), ukljuujuéi
arhiviranje i skladistenje na dugotrajnim medijima,

— Upravljanje poslovnim procesima (Workflow, Business Process Management -
BPM),

— Integracija sadrzaja (Content Integration),
— Saradnja (Collaboration, Groupware),
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— Digitalizovanje dokumenata i upravljanje slikama (Document Capture i Document
Image Management)

S obzirom na to da je DM (Document Management) jedna od komponenti ECM sistema,
ovo istrazivanje mozemo, na odredeni nacin smatrati i istrazivanjem DM trzista. Ipak,
treba imati na umu da su ovim izveStajem obuhvacene kompanije koje nude ECM
reSenja. To konkretno znaCi da mnoge kompanije koje se bave iskljuCivo DMS
reSenjima (medu kojima je DocuWare) nisu uklju¢ene u ovo istrazivanje.

Gartnerovi Magi¢ni Kvadranti predstavljaju graficku reprezentaciju performansi
Enterprise Content Management sistema u trZziSnom segmentu. Vertikalna osa
oznaCava sposobnost kompanije za ostvarenje svojih strategija, a horizontalna
oznacCava upotpunjenost vizije. Svaki od 4 kvadranta ovog kvadrata su nazvani tako da
dobro okarakteriSu kompaniju koja se nalazi u tom podrucju. Donji levi kvadrant se zove
.graci iz senke (iz niSe)“ (Niche Players), donji desno ,Vizionari“ (Visionaries), gornji
levi ,|zazivaCi“ (Challengers), a gornji desno ,Lideri“ (Leaders).

Evo kako Gartner definiSe ova Cetiri segmenta:

,Lideri“ dobro posluju trenutno, imaju jasnu viziju smera razvoja trzista i aktivnho grade
kompetentnost da bi odrzali lidersku poziciju. Imaju jaku mrezu partnera, prisutni su u
viSe regiona, imaju jake finansijske garancije i dobru korisni¢ku podrsku. Osim toga
akcenat stavljaju na dobru integraciju sa drugim poslovnim aplikacijama, zajednicki
korisniCki interfejs i jedan repozitorijum. Kao trzisni lideri oni mogu i treba da budu
pokretaCi promena, primoravajuci druge da reaguju na to. Prema Gartner postoje Cetiri
,Lidera“ u 2007.-0j godini. To su: IBM, EMC, Open Text i Oracle.

»Vizionari“ imaju jasnu predstavu buduceg razvoja trzista i fokusirani su na priprema za
to, ali oni se jo§ uvek mogu poboljSati u smislu optimizacije usluga. U ovoj kategoriji su:
Interwoven, Vignette, Day Software, Xythos, Xerox i Microsoft.

»1zazivaci“ dobro posluju trenutno, imaju dobru funkcionalnost i znatan broj instalacija,
ali imaju manje dobro definisanu sliku zahteva trziSta, pa su zbog toga i manje agresivni
u pripremama za buduénost. Oni ,ne poseduju“ sve osnovne komponente ECM
sistema, pa su u partnerskim odnosima sa jaCim ECM kompanijama i na taj nacin
kompletiraju svoje usluge. ,Hyland Software* je jedini u ovoj kategoriji.

Jlgraci iz senke“ su usresredeni na odredeni segment ECM tehnologije (kao $to je
recimo upravljanje dokumentima ili upravljanje web sadrzajem). Ovoj grupi pripadaju:
Tower Software, SAP, Objective, EVER TEAM, Cimage, SunGard Data Systems.

7.1.2. IstraZivanje kompanije Project Consult GmbH

Pregled trenutno poznatih sistema koji implementiraju neke elemente ECMS arhitekture
izvrSen je i u okviru istraZzivanja kompanije Project Consult GmbH. Rezultat istraZivanja
je izrazen kao unakrsni pregled komercijalno dostupnih sistema i funkcija koje sistemi
poseduju. Pregled, koji je preuzet sa web adrese http://www.project-
consult.net/Files/Marktuebersicht_neu.pdf, dat je u tabeli, u prilogu 1. i navodi prisustvo
odredenih funkcija u analiziranim sistemima. Ovde sledi opis pojedinih karakteristika
koje su bile predmet analize.
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Zahvatanje sadrzaja (capture) obuhvata komponente za generisanje, akviziciju,
pripremu i procesiranje informacija u elektronskom ili drugom obliku. Postoji viSe nivoa
implementacije zahvatanja sadrzaja, od jednostavne akvizicije podataka do slozene
pripreme informacija koja obuhvata i klasifikaciju informacija. Ru¢no zahvatanje
informacija mozZe da obuhvati razliite izvore informacija: papirne dokumente,
elektronske dokumente iz office aplikacija, elektronsku pos$tu, formulare, ili mikrofilm.
Automatsko ili poluautomatsko zahvatanje koristi izvore kao $to su EDI ili XML
dokumenti ili poslovne ERP aplikacije. Procesiranje skeniranih dokumenata obuhvata i
koriS¢enje sledecih tehnologija: opticko prepoznavanje teksta (OCR), prepoznavanje
rukopisa (handprint character recognition, HCR), inteligentno prepoznavanje teksta
(intelligent character recognition, ICR) kao dalje unapredenje OCR i HCR tehnologija,
optiCko prepoznavanje oznaka (optical mark recognition, OMR) i rad sa bar-kod
tehnologijama. Automatsko procesiranje strukturiranin podataka u ECM sistemima i
dalje se naziva COLD (computer output to laser disc) iako su laserski diskovi kao
tehnologija zastareli i danas se ne koriste.

Od karakteristika navedenih u sledecoj tabeli od posebne vaznosti (j. neophodne) za
klasicne DM sisteme su sledecCe: zahvatanje (Cap), arhiviranje (Arc), upravljanje
Zivotnim ciklusom dokumenata (DMS), saradnja (Coll) i skladiStenje (Sto). Pored toga,
karakteristike koje su prisutne u ve¢em broju sistema, a smatraju se vrlo pozeljnim, su
sledeCe: upravljanje poslovnim procesima (WF), digitalni potpisi (SiG), upravljanje
podacima (RM) i upravljanje web sadrzajima (WCM).

Imaju¢i u vidu da ova analiza samo evidentira prisustvo pojedinih funkcija u
posmatranim sistemima, a ne uzima u obzir i nacin njihove implementacije i mogucnosti
integracije u konkretnom poslovnom okruzenju, za potpuniju ocenu kvaliteta navedenih
sistema potrebno je detaljno analizirati njihove mogucnosti i karakteristike.

7.2. Pregled komercijalno dostupnih DM sistema na nasem trzistu

Dokument menadZzment sistemi na nasSem trziStu poslovnih reSenja su veoma
zastupljeni. DM sistemi se koriste kako u velikim, tako i u srednjim i malim preduzec¢ima.
Da bi ponudaci ovih reSenja pokrili sve segmente trzista, prilagodili su pakete svojih DM
sistema prema potrebama i veli€ini preduzeca koja su zainteresovana za uvodenje ovih
poslovnih reSenja. Kao Sto brzina i obim promena u poslovnim procesima segmentiraju
trziSte ERP sistema, za segmentiranje DM sistema, najznacajniji faktori su obim interne
i eksterne dokumentacije i broj radnih tokova koji se koristi u poslovanju kompanija.

Na naSem trzistu u ovoj oblasti poslovnih reSenja, pretezno dominiraju lokalna re$enja
od strane lokalnih kompanija koje imaju prednost koja se ogleda u povoljnijoj ceni i
poznavanju lokalnog zakonodavstva i poslovanja na naSem trziStu ali su takode prisutna
i poznata svetska re$enja, prvenstveno u segmentu enterprise kompanija, pokusavajuci
preko lokalnih distributera da postignu $to veéu pozicioniranost u svim segmentima
trzista.

Analiza prisutnosti sistema za upravljanje dokumentima u kompanijama koje posluju na
nasem trziStu govori da u poslednjim godinama postoji tedencija konstantnog povecanja
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primene DMS sistema i da oni zauzimaju sve bitnije mesto medu poslovnim reSenjima
koje svakodnevno omogucavaju povecanje efikasnosti u poslovanju kompanija.

Postoji znatan broj kompanija koje pruzaju veliki broj raznovrsnih poslovnih reSenja u
oblasti dokument menadzZzment sistema ali se na naSem trziStu od svetskih lidera u
Enterprise Content Managementu izdvajaju IBM, Open Text i Oracle i EMC sa svojim
reSenjem Documentum, nemacki DocuWare se polako, ali snazno probija, a od lokalnih
vendora sa lokalnim re$enjima izdvojili MFC, OSA i SRC.

7.2.1. EMC — Documentum

EMC je jedna od liderskih kompanija u oblasti dokument menadZment sistema Cija su
reSenja zastupljena u kompanijama Sirom sveta u gotovo svim sferama poslovanja. U
dijapazonu svojih poslovnih reSenja kompanija EMC poseduje i ,Documentum® koje je
prema istrazivanjima Gartnera u poslednje dve godine jedno od vodecih reSenja u
oblasti Enterprise Content Managementa i najzastupljenije DMS reSenje na nasem
trziStu od liderskih svetskih reSenja.

EMC Documentum platforma obezbeduje osnovu za bezbedno okruzenje za
skladiStenje, organizaciju, pristup, kontrolu i isporuku raznih tipova nestruktuiranog

sadrzaja.
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Slika 8. Arhitektura Documentum sistema

Documentum repozitorijum

Sadrzaji kao Sto su dokumenti, web stranice, xml, izvrSni programi, Seme, crtezi,
skenirane slike, audio ili video fajlovi se u Documentum sistemu skladiste u
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Documentum repozitorijumu. Fajlovi sa sadrzajem (content files) se skladiSte u fajl
sistemu, a atributi (metapodaci) se nalaze u bazi podataka. Atributi se dodeljuju
sadrzaju da bi sadrzaj bio efikasnije organizovan i da bi mogao lakSe da se pronade.
Fajlovi sa sadrzajem mogu biti u bilo kojem formatu (jpg, mpg, doc, pdf, ppt, dwg, wav,
...). U repozitorijumu, pored fajlova sa sadrzajem, mogu se nadi i objekti koji se odnose
na: korisnike, zastitu, konfigurisanje i radne tokove (workflow).

Content server

Servis u Documentumu koji upravlja repozitorijumom je Content server. U zavisnosti od
tipa sadrzaja, poslovnih pravila i individualnih korisniCkih zahteva, sadrzaj moze biti
ukljuCen u neki od sledecih procesa: pravljenje izmena, pregledanje i odobravanje,
transformacija, publikovanje i arhiviranje.

Klijentske aplikacije

Korisnici mogu pristupati repozitorijumu kroz Kklijentske aplikacije koje mogu biti:
Documentum klijenti, Integrisane aplikacije (MS Office, ERP, CRM,...) i Custom
klijentske aplikacije. Standardne Documentum Kklijentske aplikacije su Webtop (web
aplikacija) i Desktop (windows desktop aplikacija). Korisnicki interfejs ovih aplikacija je
tradicionalan MS Windows Explorer interfejs sa hijerarhijskim prikazom sadrzaja u vidu
kabineta, foldera i fajlova (virtuelni fajl sistem) sa neogranienim stepenom hijerarhije.
Kabinet/folder struktura omogucava lak rad sa dokumentima u repozitorijumu, kao rad
sa dokumentima u standardnom fajl sistemu. Documentum klijentske aplikacije ne
kreiraju sadrzaj. Sadrzaj se kreira aplikacijama sa kojima korisnici standardno rade kao
Sto je MS Word. Documentum klijent aplikacije predstavljaju vezu sa Content serverom,
omogucujuci korisnicima da skladiste i pronalaze sadrzaje u repozitorijumu.

Verzije dokumenata

Izmene na dokumetu se obavljaju check out/in opcijama. Check out opcija odjavljuje
dokument sa sistema. Dokument je zaklju¢an, dopusteno je samo korisniku koji ga je
odjavio da pravi izmene. U ovom slu€aju promene koje napravi jedan korisnik niko drugi
ne moze da nehoti¢no prepiSe. Drugi korisnici mogu pristupati dokumentu, ali mogu
samo da gledaju poslednju verziju koja je pre toga prijavljena (check in), ili bilo koju
stariju verziju. Oni ne mogu da vide bilo koje nove promene koje su trenutno
napravljene na dokumentu, niti mogu praviti izmene na tom dokumentu. Kada se zavrsi
sa pravljenjem izmena dokument se prijavljuje na sistem (opcija check in) kako bi
postao dostupan drugim korisnicima.

Prilikom prijavljivanja (opcija check in) izmenjene verzije dokumenta sistem trazi da se
unese verzija dokumenta. Verzije mogu biti organizovane hijerarhijski. Moguée je praviti
pod verzije. Svaka prethodna verzija u bilo kom trenutku je dostupna za pregledanje.
Uvek postoji samo jedna aktuelna - tekuca (current) verzija dokumenta. Svaka
prethodna verzija u bilo kojoj grani moze se proglasiti aktuelnom verzijom. Dostupnost
prethodnih verzija dokumenta obezbeduje zapise promena, ukljuujuci podatak o tome
ko je napravio promene.
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Evidentiranje izmena nad sadrzajima (audit trail)

U sistemu se vodi evidencija svih akcija nad sadrzajima. Evidentiraju se akcije kreiranja,
brisanja, uredivanja sadrzaja. Evidentira se korisnik i vreme kada je izvrSena odredjena
akcija.

Pretraga

Moguce je pretrazivati atribute i sadrzinu dokumenata (full-text search) ako je
indeksirana od strane Index servera. U pretragama se nece pojavljivati sadrzaji za koje
korisnik nema pravo pristupa, zapravo, korisnik nece ni biti informisan da sadrzaj
postoji. Webtop omogucava dve metode pretrazivanja: jednostavno i napredno.
Napredno pretrazivanje dopusta izbor repozitorijuma, tipova objekata, atributa, datuma,
veliine fajlova.

Radni tokovi

Radni tokovi u Document sistemima omogucavaju formalizaciju i automatizuju poslovnih
procesa i u njima se definie ,ko* izvrSava ,8ta“ i ,kojim“ redosledom.

Zivotni ciklus

Zivotni ciklus (Lifecycle) u Documentumu obuhvata skup stanja koja definidu etape u
zivotu objekta (dokumenta). Dokument udruzen sa Zivotnim ciklusom se, saglasno sa
definisanim poslovnim pravilima, pomera kroz stanja Zivotnog ciklusa koja automatski
sprovode poslovna pravila i automatizuju procese u vezi sa Zivotom dokumenta.

Virtuelni dokumenti

Virtuelni dokumenti (Virtual Documents) obezbeduju nacin da se kombinuje vise
dokumenata u viSe formata u jedan dokumenat. Virtuelni dokument predstavlja
kontejner dokument koji moze da sadrZi jednostavne dokumente ili virtuelne
dokumente. Komponente virtuelnih dokumenata uredene su po hijerarhiji i po
odredenom redu. Komponente virtuelnog dokumenta su pojedinacni objekti u
repozitorijumu. Virtuelni dokument ne moZe sadrzati foldere, kabinete ili podtipove
foldera i kabineta.

Sigurnost

Pristup objektima u repozitorijumu kontroliSe se dozvolama objekata koje odreduju kako
individualni korisnici mogu da pristupaju sadrzajima. ElastiCha struktura dozvola
dopusta dodeljivanje specifi€nih nivoa pristupa za specifi¢ne korisnike.

Aplikativni interfejsi (API)

Documentum nudi dva aplikativna interfejsa koja se mogu koristiti: DFC i DQL.
Documentum je tehnoloSki realizovan kroz osnovne klase - DFC (Documentum
Foundation Classes) koje obezbeduje objektno-orijentisano radno okruzenje za pristup
mogucnostima Content servera. Implementirane kao skup Java klasa i interfejsa mogu

biti koriS¢ene iz aplikacija razvijanih u Javi, Visal Basic-u, C#, C++, i drugim razvojnim
okruzenjima.
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Documentum Koristi jezik upita (Documentum Query Language - DQL) koji predstavlja
proSireni skup ANSI standardnog SQL (Structured Query Language). DQL iskazi
operidu sa objektima i tabelama, dok SQL iskazi operiS8u samo sa tabelama. Koriste ga
administratori, developeri kao i aplikacije za pronalazenje informacija iz Content
Servera.

7.2.2. MFC — Spider

MFC Mikrokomerc je jedna od domacih kompanija koja ima petnaestogodisSnje iskustvo
u radu sa arhiviranjem dokumentacije i koja se bavi elektronskim arhiviranjem velike
koliCine dokumenata na mikrofilm, kao i arhiviranje u digitalnoj formi.

MFC kompanije je kreirala SPIDER.NET, DMS koji predstavlja celovito reSenje za
elektronsko upravljanje dokumentima, koji se odnosi na digitalizaciju, obradu i ¢uvanje
dokumentacije.

Spider.NET je WEB aplikacija razvijena u Microsoft-ovoj .NET tehnologiji. Bazira se na
Cetiri osnovna segmenta:

— Spider.NET e-arhiva (e@rhiva) -modulu za arhiviranje elektronskih dokumenata;

— Spider.NET DocFlow-modulu za upravljanje tokom dokumenata u poslovnim
procesima;

— hardveru iz DIMS programa izuzetno brzih skenera;
— primeni tehnologije digitalnog potpisivanja i kriptovanja dokumenata;

Ovi segmenti, uz pomo¢ Spider.Net Workflow Servera-a, su nosioci kompletnog
resenja.

Osnovna namena SPIDER.NET e-arhive je da omoguéi organizovanje i koris¢enje
elektronske arhive.

Osnovni aspekti organizacije elektronske arhive su:
— Tipovi dokumenata (kao i kod svakog

DMS-a) ‘ Adresa; IQ Elekironska arhiva
— Organizacione jedinice Elektronska arhiva
—  Predmeti ﬂ Kategarije registraturskog materijala
_ - Tipovi dokumenata
— Partneri -l Partneri
— Kategorije registraturskog materijala - Predmeti
Slika 9.

Kategorije registratorskog materijala

Aplikacija je osmiSljena tako da u sebi ve¢ sadrzi unapred definisane kategorije
registratorskog materijala razvrstane po razliitim grupama, tako da se od korisnika
oCekuje da u svega nekoliko koraka navede u meduvremenu prispelu dokumentaciju i
da je svrsta u odgovarajuée kategorije. Sav ostali posao program obavlja sam, kao npr.
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obavestava korisnika da je odredenoj dokumentaciji istekao rok. Ovo je samo opcija i
prilikom prve instalacije, program poseduje listu kategorija koja je propisana Uredbom o
kancelarijskom poslovanju, a da je potrebno da korisnik poseduje sopstvenu. Ova opcija
nije neophodna za uspesno funkcionisanje programa.

Organizacija dokumentacije po partnerima i predmetima

Pored organizovanja elektronske arhive po tipovima dokumenata, radnim jedinicama,
procesima i drugom, omoguceno je i organizovanje dokumentacije, i po partnerima i
predmetima. Ovo je takode opciona mogucnost i moze se ali i ne mora koristiti. Ona
samo u radu sa velikom arhivom pomoze da lakSe pronade trazeni dokument.

NajveCi broj dokumenata, a naroCito finansijska podrazumeva potrebu Cuvanja i
povremenog pregleda podataka o fizi€kim ili pravnim licima koja na neki nacin imaju
veze sa konkretnim dokumentom. U aplikaciji Spider 2.0 korisniku je omoguéeno da
napravi sopstveni adresar klijenata koji se moze Koristiti i nezavisno od dokumentacije
sa kojom se radi. Dakle prilikom pretrage i pronalazenja nekog dokumenta moze se
videti kom partneru pripada trazeni dokumet.

JoS jedna od naprednih opcija elektronske arhive u programu Spider 2.0 je
organizovanje po predmetima. U praksi se Cesto javlja potreba da dokumentacija
umesto po tipovima dokumenata (npr. ugovori, reSenja, potvrde, ...) bude organizovana
po predmetima, odnosno dosijeima koji mogu sadrzati dokumenta odnosno skenirane
slike (ili druga elektronska dokumenta) sasvim razliCitog karaktera. Osnovne
karakteristike predmeta su oznaka, brojna oznaka, arhivska oznaka i hapomena, €ime
je korisniku omoguceno da na celovit na€in opiSe sadrzaj dosijea koji je samostalno
kreirao.

Po svakom od navedenih parametara, pojedina¢no ili u kombinaciji, moze se vrsiti
pretrazivanje. Treba napomenuti da se predmeti razlikuju od korisnika do korisnika, jer
prilikom instalacije programa predmeti joS uvek nisu kreirani, vec¢ ih korisnici kreiraju
prilikom rada sa programom.

Takode treba napomenuti da ako korisnik nema potrebu da kreira predmete to ne mora
ni da radi, isto kao $to ne postoji ni gornja granica prilikom kreiranja predmeta.

Spider.NET DocFlow je web deo aplikacija za elektronsko upravljanje dokumentima
zasnovan na Spider.NET Workflow Server tehnologiji. Korisni¢ki interfejs podrzava
procese koji podrazumevaju obradu dokumenata i na taj nacCin omogucava
funkcionalnosti kao §to su skeniranje i elektronski potpis.

Spider.NET Workflow Server je troslojna serverska aplikacija koja omogucéava
korisnicima izvrS8avanje poslovnih procesa. Ova aplikacija objedinjuje funkcije
upravljanja tokom procesa kroz workflow engine na srednjem sloju i interakciju sa
korisnicima na sloju korisni¢kog interfejsa. Workflow engine je zamisljen tako da bude
lako proSiriv pomoénim softverskim modulima, od kojih se odreden broj (npr. modul za
notifikaciju korisnika) podrazumevano isporucuje sa aplikacijom.
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7.2.3. OSA — Unidocs

OSA - RacCunarski inZenjering je preduzece specijalizovano za inzenjering i izvodenje
profesionalnih racunarskih grafickih sistema za projektovanje i izradu tehniCke
dokumentacije. Kreator je UniDocs EDMS sistema koje je jedno od zastupljenijin DMS
sistema na naSem trzistu.

UniDocs Enterprise Document Management System je softverski sistem za upravljanje
dokumentima i njihovim kretanjima. Podrzava potrebne standarde, zadovoljava zahteve
bezbednosti informacionih sistema, Cuvajuéi dokumente i podatke od slu€ajnih greSaka
ili neovlaséenih upada u sistem.

UniDocs je otvoren programski sistem za upravljanje dokumentacijom opSte namene.
Zastupljen je u oblasti tehnickih i poslovnih informacionih sistema i pokriva Sirok opseg
poslovnih sistemima, bez obzira na njihovu veliCinu i delatnost.

Svi dokumenti u sistemu se ¢uvaju u odvojenim fajlovima i to u izvornom obliku, ¢ime se
obezbeduje kompatibilnost u sluaju prenosa na raCunar koji nije opremljen ovim
sistemom. Takode se Cuvaju sve meduverzije dokumenata, dok se sve izmene vrSe na
privriemenim fajlovima.

Osnovni zadaci UniDocs-a su organizacija, standardizacija, upravljanje dokumentima i
njihovim tokovima u okviru preduzec¢a ili nekim njegovim delovima. Omogucava
obavljanje sledecih osnovnih funkcija u okviru poslovnog sistema:

— Upravljanje razmenom dokumenata izmedu korisnika sistema,

— Upravljanje razmenom dokumenata sa okolinom,

— Kreiranje, organizacija, odrzavanje i efikasno koriS¢enje arhive dokumenata,
— Cuvanje kompletne istorije dogadaja u sistemu.

Sistem je koncipiran kao otvoreni sistem koji obezbeduje potrebne funkcije u okviru
jedinstvenog i kompaktnog reSenja za upravljanje dokumentacijom u elektronskom
obliku. UniDocs obezbeduje podrsku slede¢im osnovnim grupama poslova:

— Formiranje, Cuvanje, odrzavanije i distribuirano koriséenje arhive dokumenata

— Upravljanje tokovima dokumenata, ukljuCujuéi i podrSku automatskim
procedurama toka

— Nadzor i administriranje sistema

— Definisanje pravila i sistema sigurnosti u okviru sistema za upravljanje
dokumentacijom

UniDocs je zasnovan na parametarskoj bazi podataka, koja se sastoji od:

— Podmodela u kome se nalaze parametri koji opisuju sve specifiCnosti poslovnog
sistema (na nivou preduze¢a u celosti ili nekog njegovog dela) i definiSu
ponasanje implementiranog sistema. Glavne grupe parametara su: definicija
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korisnika i grupa, definicija klasa dokumenata, pravila i ograniCenja, definicija
procedura toka, oglasnih tabli, mreznih destinacija, itd.

— Podmodel u kome se nalaze putanje svih dokumenata, njihovih opisa i svih
dogadaja u sistemu upravljanja dokumentacijom. Takode se Cuvaju sve verzije
svih dokumenata u toku editovanja u odgovaraju¢em dokumentacionom toku i
sve revizije dokumenata u arhivi.

Interfejs i moduli

Svi poslovi se obavljaju u okviru jedinstvenog korisnickog interfejsa, kroz Cetiri
programska modula: Client, MetaDesigner, Administrator i Server. Ovde se moZze dodati
i UniDocs baza podataka koja se instalira na serveru i sadrzi sve podatke o
direktorijumima, diskovima, korisnicima i njihovim pravima, tokovima dokumentacije itd.
Svi korisnici, bez obzira na stepen prioriteta koji im je dodeljen koriste Client modul,
UniDocs Client, koji automatizuje tok dokumenata kroz sistem. Po izgledu Client
podseca na Outlook, a i rad sa njim potvrduje tu slicnost. Gornji deo ekrana je podeljen
na dva dela (ulazno i izlazno sanduce), dok donja polovina ekrana predstavlja radni
prostor.
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Slika 10. Prikaz klijentskog modula

Drugi modul nosi naziv MetaDesigner i sluzi za unos i podeSavanje parametara
sistema: prava korisnika, klasa i tokova dokumenata, formata zapisa... Dokumenti mogu
biti kreirani na raCunaru ili uvezeni preko skenera ili faks modema. Kada se definiSe set
tipova dokumenata, potrebno je definisati aplikacije koje ¢e koristiti podrZzane formate
datoteka. Pristup ovom modulu ima samo administrator sistema i on se instalira na DB
serveru.
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Dokumenti u razli¢itim formatima zapisa ¢esto pripadaju razli€itim klasama dokumenata,
ali se mogu grupisati kao deo istog projekta, Cime se olak8ava manipulisanje projektima
i pretrazivanje. Grupisanje se vrsi u MetaDesigner-u, ali je moguée ovaj posao obauviti i
iz Client modula. Klju€ne reci se definiSu na nivou sistema, a zatim se mogu pridruZiti
dokumentu. Samo administrator sistema moze da dodaje nove kljuéne reci, a
dokumentu se mogu dodeliti i atributi koji ga blize odreduju.

Modul Administrator sluzi za nadgledanje sistema, obavljanje intervencija i kreiranje
raznih izvesStaja. Radni ekran modula je podeljen na dva dela. U levom prozoru je lista
onih koji koriste Client modul, a na desnom prozoru se prikazuje sadrzaj odabranog
ulaznog ili izlaznog sanduceta ili radne zone.
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Slika 11. Modul Administrator

Administrator moze da vidi sve podatke o svakom dokumentu kao §to su datum i vreme
poslednje izvrSene izmene, ime klase kojoj dokument pripada, kljuéne reci, ko je
prethodni korisnik, prioritet dokumenta itd. Posebni ekrani koji sluze za pretragu po
dokumentima i za odredivanje parametara na osnovu kojih nastaje izvesta,.

UniDocs Server obezbeduje zastitu dokumenata i podataka u okviru mreze na kojoj je
sistem instaliran. Cinjenica da UniDocs sistem ne vrsi direktnu promenu dokumenata
obezbeduje mu punu kompatibilnost sa Windows paketima. Do sada je implementiran u
vecem broju preduzeca kao Sto su Beogradske elektrane, Energoinvest iz Lukavice,
.Milan Blagojevi¢® iz Smederava i ,Zorka Farma“ iz Sapca. U svakoj od ovih firmi
implementirani su sistemi sa nekoliko desetina do nekoliko stotina Client modula i svi
oni bez rade bez problema, a jedna od velikih prednosti ovog sistema je njegova cena i
potpuna otvorenost..

7.2.4. SRC — eOffice

Preduze¢e SRC sistemske integracije posluje u okviru SRC Grupacije, koja je sa
iskustvom od 20 godina jedan od vodecih sistem integratora u regionu.
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U oblasti programa DMS, SRC je razvio poseban proizvod pod komercijalnim nazivom
eOffice koji predstavlja SRC-ov brand u obasti document management-a. Sistem
eOffice omogucava transparentno i sigurno upravljanje poslovnim dokumentima kroz
osnovne funkcionalnosti modernih eDMS-sistema:

— elektronsko obuhvatanje poslovne dokumentacije,
— distribuiranje,
— arhiviranje i

— izvrSavanje radnih tokova dokumenata.

Proizvod je baziran na razvojnoj platformi IBM Lotus Notes/Domino i, pored pomenute
funkcionalnosti koja proistie iz definicije EDMS-a, omoguc¢ava u organizaciji korisnika i
automatizovanje poslovnih procesa, kroz integraciju nestrukturiranih i strukturiranih
podataka.

Osnovne karakteristike eOffice se ogledaju kroz:

— Upravljanje zapisima (COLD — Computer Output to Laser Disk) sadrzi tehnolosSka
reSenja namenjena za elektronsko preuzimanje, indeksiranje i trajno arhiviranje
formatiranih racunarskih izlaznih dokumenata (Stampanih strana u elektronskom
obliku). Time je izvrSena priprema izvornog oblika dokumenta, koja predstavlja
elektronsku sliku samog originala.

— Upravljanje dokumentima ukljuuje tehnoloska reSenja koja omogucéavaju
pretrazivanje, pristup, bezbednost i upravljanje dokumentima a koja se unose u
sistem putem skeniranja elektronskih dokumenata napravljenih u aplikacijama za
izradu elektronskih izvestaja.

— Upravljanje radnim tokovima (Workflow) predstavlja automatizaciju protoka
dokumenata i informacija kroz radne procese, pri ¢emu mogu detaljno da se
odrede radni postupci u odnosu na njihove ucCesnike i zadatke, kao i ulazne i
izlazne vrednosti. Istovremeno sa automatizacijom procesa je omoguéeno i
kreiranje poslovnih pravila i strategija, koja ureduju tok rada, kao i nadzor i
izvestavanje prilikom izvrS§avanja radnih zadataka.

— Uobli¢avanje dokumenata (Imaging) koristi se za unos, Cuvanje i upravljanje
elektronskih slika dokumenata koji su prethodno bili skenirani (papirni
dokumenti), odnosno poslati faksom ili elektronskom postom.

LogiCka i fiziCka arhiva se koriste za arhiviranje dokumenata i podataka, pri ¢emu su
meta-podaci o dokumentima arhivirani u logiCkoj arhivi, dok su sami dokumenti
smesteni u fiziCkoj arhivi, i dostupni u zavisnosti od privilegija koje su dodeljene
korisnicima za pristup dokumentima.
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7.3. Pregled open source platformi za upravljanje dokumentima

Usvajanje i primena open source softverskih tehnologija donosi odredeni broj
prednosti koje su prepoznate i od strane drzavnih organa®. Veéina &lanica Evropske
Unije je donela odredene akte koji predstavljaju strategiju za razvoj informaticke
podrske u drzavnim institucijama koja se zasniva na open source softverskim
platformama. U skladu sa tim, primena open source platformi u domenu upravljanja
dokumentima jednako je atraktivha kao i u drugim oblastima (npr. serverska i mrezna
infrastruktura i relacione baze podataka). U ovom odeljku dat je prikaz reprezentativnih
open source platformi za upravljanje dokumentima.

ZnacCajan broj licenci za koriS¢enje open source softverskih paketa omogucava
njihovo koris¢enje ili ugradnju u sisteme koji se nude na komercijalnoj bazi. Prema
tome, moguce je da neki od komercijalnih sistema navedenih u tabeli u odeljku 7.1.2
interno koriste neki od open source paketa prikazanih u odeliku 7.3, ali za to nema
konkretnih podataka.

7.3.1. Alfresco

Alfresco sistem predstavlja web baziranu open source platformu za upravljanje
dokumentima. Sistem je implementiran u J2EE tehnologiji ¢ime je obezbedena
nezavisnost od operativhog sistema, tj. sistem mozZe da se instalira na razliCitim
operativnim sistemima sa podrSkom za Java okruzenje (Linux, Windows, itd). Za pristup
sistemima za upravljanje bazama podataka (SUBP) koristi OR (objektno-relacioni) alat
Hibernate Sto pruzZza mogucnost da se koriste razli€iti SUBP. Sistem je testiran za
MySQL, Oracle i Microsoft SQL Server. Kao aplikativni server, pod kojim se Alfresco
izvrSava, koriste se JBoss ili Jakarta Tomcat serveri, oba dostupna kao open source
plattorme. Nadogradnja sistema moguca je posredstvom web servisa. Alfresco
omogucuje hijerarhijsko organizovanje dokumenata kao i definisanje metapodataka na
odredenom hijerarhijskom nivou. Sistem pruza moguénosti za verzioniranje i
zakljuCavanje dokumenata. Moguca je implementacija jednostavnijih procesa kroz
njegovu podrsku za workflow. U toku je razvoj modula koji ¢e omogucditi integraciju sa
razli¢itim workflow sistemima. Podrzana je pretraga dokumenata po metapodacima, ali i
pretraga po sadrzaju (full-text) dokumenata razliCitih office formata. Sistem omogucuje
rad sa registrovanim korisnicima, ali i sa anonimnim korisnicima. Organizacija korisnika
vrSi se kroz korisniCke grupe. KorisniCki interfejs realizovan je kao rich client web
aplikacija uz podrsku za viSe jeziCnost. Aplikacija je trenutno lokalizovana na
engleskom, ruskom, italijanskom, Spanskom, francuskom, nemackom, holandskom i
kineskom. Od dokumentacije dostupna je korisnicka dokumentacija, dokumentacija za
razvoj i APl (Application Programming Interface), ali korisnicka dokumentacija i
dokumentacija za razvoj trenutno nisu kompletne. Alfresco je licenciran pod Open
Source LGPL licencom. Slika 12. prikazuje skicu arhitekture Alfresco sistema.

? Projekat Softverska arhitektura za e-Vojvodinu. IV APV, Novi Sad, 2006.
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Slika 12. Arhitektura Alfresco sistema
7.3.2. Contineo

Contineo predstavlja open source web-orijentisani sistem za upravljanje dokumentima.
Organizacija dokumenata je =zasnovana na slobodnoj hijerarhijskoj strukturi
direktorijuma ali i klju€nih reci koje su asocirane uz dokumente. Obezbedena je podrska
za Citav niz operacija vezanih za dokumente kao Sto su: dodavanje i ukljanjanje
dokumenata, dopremanje dokumenata na lokalni racunar (eng. download), promena
pozicije dokumenata u okviru direktorijumske hijerarhije, verzioniranje dokumenata,
praéenje istorije dokumenata, eksterni pristup dokumentima, check-in i check-out
dokumenata, uvoz i izvoz vece grupe dokumenata u formatu ZIP arhiva i dr. Sistem je
sposoban da prepozna sadrzaj dokumenata koje proizvodi vecina savremenih office
paketa u koje spadaju: MS Office, OpenOffice.org i KOffice, ali i €itav niz standardnih
formata kao Sto su: PDF, Postscipt, HTML, XML,RTF, TXT, Word Perfect i dr. Contineo
obezbeduje mnostvo mehanizama za pretragu dokumenata u koje spadaju: full-text
pretraga, pretraga po znacfajnim poljima, fuzzy pretraga i pretraga po sli¢nosti.
Administratorima je stavlena na raspolaganje mogucénost upravljanja indeksom za
pretragu. Kolaboracija korisnika sistema svodi se na mogucnost slanja i prijema poruka
na nivou Contineo sistema ali i slanja i prijema klasicnih e-mail poruka. Contineo
implementira i diskusione forume koji je vezuju za pojedinacne dokumente. Sigurnosni
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mehanizmi dozvoljavaju upravljanje korisnicima i korisniCkim grupama. Contineo je
lokalizovan za englesko, nemacko i francusko govorno podru¢je dok implementirani
mehanizni internacionalizacije obezbeduju mogucnosti efikasne lokalizacije za druga
govorna podrucja. Administratori sistema imaju mogucénost da izvrS§e kompletan backup
sistema. Dokumentacija koja prati Contineo je Stura. Contineo sistem moZe da se
instalira na veéinu savremenih operativnih sistema (MS Windows, Linux, MacOS,
Solaris), a obezbedena je podrska za mnostvo aktuelnih SUBP (Oracle, IBM DB2 UDB,
MS SQL, Informix Dynamic Server, Sybase ASE, MySQL, PostgreSQL, SAO DB i dr.).
Serverska platforma zasniva se na Java tehnologiji. Osnovu klijentskog okruzenja Cini
web Ccita€ (Internet Explorer, Mozilla/Firefox, Opera, Netscape) uz podrSku Java
izvrSnog okruzenja. Dijagram arhitekture Contineo sistema nije dat u originalnoj
dokumentaciji, tako da nije ni ovde naveden.

7.3.3. Fedora

Fedora je digitalni repozitorijum dokumenata razvijen od strane univerziteta Cornell i
biblioteke univerziteta Virginia. Sistem je realizovan kao Java aplikacija koja moze da se
izvrSava na razliCitim operativnim sistemima (Linux, Windows, itd). U osnhovi sistem je
nezavisan od SUBP, ali je do sada testiran na McKoi, MySQL i Oracle 9i SUBP. Jakarta
Tomcat koristi se kao aplikativni server pod kojim se ova aplikacija izvrSava. Sistem
omogucuje proSirenje postojecih funkcionalnosti dodavanjem novih servisa. Fedora
omogucuje rad sa statiCkim objektima (statiCkim dokumentima), ali i sa dinamickim
objektima. Takode moguée je uspostavljanje veza izmedu objekata (statickih i
dinamickih). Za objekte se mogu definisati razliCiti metapodaci. Sistem pruza servis za
verzioniranje objekata. Pretraga moze da se vrSi po metapodacima, ali i po sadrzaju
dokumenata. Za pristup sistemu postoji desktop GUI aplikacija, prvenstveno namenjena
za administraciju sistema. Krajnji korisnici mogu pristupati Fedora serveru preko web
baziranih aplikacije razvijene od strane drugih organizacija. Ove aplikacije nisu sastavni
deo Fedora sistema. Sigurnost je bazirana na korisnicima i korisni¢kim ulogama.
Primenjuje se XACML model za sprovodenje kontrole pristupa. Postoji dokumentacija
za klijentske aplikacije, za razvoj, administraciju sistema i API. Fedora je objavljena pod
Opensource Community License 1.0 licencom. Slika 13. predstavlja Fedora arhitekturu,
a slika 14. planirane servise koje Ce obuhvatiti naredne verzije ovog sistema.
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Slika 13. Arhitektura Fedora sistema
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Slika 14. Planirani Fedora servisi
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7.3.4. Knowledge Tree

KnowledgeTree predstavlja web-bazirani sistem za upravljanje dokumentima
proizveden od strane The Jam Warehouse Software (PTY) Ltd. ali ponuden kao open
source reSenje. Obezbeduje strukturirano i sigurno okruZenje za upravljanje kriticnim
informacijama u organizaciji. KnowledgeTree pruza moguénosti za definisanje tipova
dokumenata za koje se vezuju skupovi jednostavnih ili kompleksnih metapodataka.
Pored standardnih operacija za upravljanje dokumentima na raspolaganju su i
mehanizmi verzioniranja kao i ekskluzivnog pristupa dokumentu (check-in i check-out).
Kolaboracija korisnika obezbedena je na bazi ugradenog foruma koji se vezuje za
dokumente kao i mogucnosti pradenja promena nad dokumentima, odnosno,
direktorijumima za koje se korisnik prijavio (document/folder subscription). Mehanizmi
pretrage dokumenata obuhvataju: full-text pretrage, pretrage po metapodacima i
kompleksne pretrage zasnovane na Bulovoj logici. Moguce je predefinisati korisne
Sablone za pretrage i postaviti ih na raspolaganje ostalim korisnicima. KnowledgeTree
sistem pruza administratorima Siroke mogucnosti u pogledu upravljanja sigurnosnim
mehanizmima kao $to su: definisanje korisnika, uloga i grupa koje se preslikavaju na
organizacionu strukturu i procese definisane u preduzecu, definisanje dozvola na nivou
foldera koje se vezuju za uloge ili grupe, dinamicke uslove za dodelu dozvola za pristup
dokumentima koji se baziraju na metapodacima, sadrZaju dokumenata ili transakcionim
informacijama. Podaci o korisnicima mogu da se €uvaju u internoj bazi sistema ili na
nivou LDAP servera. Pripadnost korisnika grupama moguce je sinhronizovati sa Active
Directory infrastrukturom lokalnih mreza zasnovanih na Windows operativhom sistemu.
KnowledgeTree omogucuje definisanje procesa (workflow) koji upravljaju postupcima
generisanja dokumenata i obavestavaju korisnike u odredenim ulogama ili grupama
kada treba da obave delegirane aktivnosti. Tokom izvrSavanja procesa korisnicima su
dodeljena prava pristupa samo onim dokumentima koji su im potrebni da bi uspesno
zavrSili  delegirane aktivnosti. Obezbedeni su mehanizmi internacionalizacije.
Dokumentacija postoji ali je Stura. Integracija KnowledgeTree sistema se zasniva na
Baobab Interation Server reSenju koje obezbeduje file browser i Microsoft Office
interfejs ka repozitorijumu dokumenata zasnovano na WebDAYV tehnologiji. U pitanju je
komercijalni dodatak. KnowledgeTree moze da se instalira na Windows, Linux,
FreeBSD i Solaris operativnim sistemima, a kao SUBP se koristi MySQL. Kao
aplikativni server zahteva se Apache sa dodatkom modula za procesiranje PHP
skriptova. Od klijenta se zahteva postojanje savremenog web cCitaca (Firefox, Internet
Explorer).

7.3.5. Magnolia

Magnolia sistem implementiran je po J2EE specifikaciji, pa prema tome moze da se
izvrSava na razliitim platformama sa podr§kom za Java okruzZenje (Linux, Windows,
itd). Sam sistem je u potpunosti nezavisan od SUBP. Sav pristup resursima odvija se
posredstvom implementacije JSR-170 specifikacije (Java Content Repository), Sto
obezbeduje potpunu nezavisnost sistema od konkrethnog SUBP koji se koristi. Kao
aplikativni server pod kojim se Magnolia aplikacija izvr§ava koristi se Jakarta Tomcat.
Magnolia server sastoji se od nekoliko osnovnih funkcionalnih modula. Osnovu sistema
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Cine web CMS (Content Management System) modul i Repository modul. Dodatni
moduli omoguéuju upravljanje dokumentima: DMS (Document Management System)
modul i upravljanje procesima: BPN (Business Process Navigation) modul. U okviru
jednog Magnolia servera moguce je koris¢enje vise DMS i BPN modula. Magnolia
omogucava hijerarhijsko organizovanje dokumenata kao i definisanje metapodataka na
razli€itim nivoima hijerarhije. Sistem pruZza mogucnosti za verzioniranje dokumenata.
Pretraga moze da se vrSi po metapodacima, a pretraga po sadrzaju podrzana je u
Enterprise verziji sistema. Sigurnost u Magnolia aplikaciji zasnovana je na konceptu
korisnika i korisniCkih uloga, pri ¢emu podaci o korisnicima mogu da se smestaju u
LDAP sisteme. KorisnicCki interfejs je web baziran i realizovan je da podrzZi viSejezi¢nost.
Aplikacija je trenutno lokalizovana na ruskom, kineskom, engleskom, francuskom,
nemackom i Spanskom jeziku. Od dokumentacije dostupna je korisni¢ka dokumentacija,
dokumentacija za razvoj i API. Magnolia je licencirana pod dve licence: open source (za
Community verziju) i komercijalna licenca (za Enterprise verziju). U tabelama 2-5 dato
je poredenje karakteristika ove dve verzije. Slika 15. predstavlja skicu arhitekture
Magnolia sistema.

Community Edition

Enterprise Edition

preporucen broj korisnika

<100

>100

skalabilnost srednja visoka
upravljanje korisnicima DA DA
zasnovano na ulogama

podrska za EBAR NE DA
implementacija repozitorijuma open source komercijalni

tehnicka podrska

mailing list

issue tracker

Tabela 2. Poredenje open source i komercijalne verzije Magnolia sistema

Community Edition

Enterprise Edition

Magnolia CMS integracija

DA

DA

MS Office / PDF full-text

NE DA
pretraga
unlimited read-only users >200 licenci >200 licenci
source code NE >1000 licenci

Tabela 3. Poredenje DMS modula Magnolia sistema
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Community Edition | Enterprise Edition
DMS adapter DA DA
dinamicki pristup podacima NE DA
pristup podacima na mrezi NE DA
source code NE NE

Tabela 4. Poredenje BPN modula Magnolia sistema

Community Edition | Enterprise Edition

Magnolia Server besplatan $155
Web Content Management besplatan besplatan
Document Management $100 $150

$2000 admin

Business Processes Navigation | $100 o
$10 korisnik

Tabela 5. Cenovnik koris¢enja Magnolia sistema

Magnolia Content Management Suite

J2EE Container
Web Content Document Bpusiness Ek::::ﬂc
Management Management EHP]
(WCM) (DMS) Nawvigation Workfiow
(BPN) (eForms)

RSN A

Java Content Repository (JSR-170) AP|

Slika 15. Arhitektura Magnolia sistema
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7.3.6. Xinco

Razvoj Xinco sistema zapocCeo je University of Cooperative Education, Heidenheim,
Nemacka, a kasnije je razvoj preSao u open source zajednicu. Sistem je razvijen u
J2EE tehnologiji Sto mu obezebeduje nezavisnost od operativnog sistema na kome se
izvrSava. Kao aplikativni server koristi se JBoss ili Jakarta Tomcat. Xinco podrzava rad
sa MySQL, i PostgreSQL bazama, SUBP. ProSirenje i integracija sa drugim
aplikacijama moguci su posredstvom web servisa. Dokumenti unutar Xinco sistema su
hijerarhijski organizovani, pri ¢emu je za svaki hijerarhijski nivo moguce definisati
metapodatke koji ¢e se koristiti. Podrzan je import dokumenata iz direktorijumske
strukture operativhog sistema u Xinco sistem. Sistem omogucuje verzioniranje,
zakljuCavanje dokumenata kao i diskusije (komentarisanje) dokumenata. Sigurnost
sistema bazirana je na konceptima korisnika i korisni¢kih grupa. Sprovodenje kontrole
pristupa zasnovano je na ACL (Access Control List) listama. Pretraga dokumenta
moguca je po metapodacima, ali i po sadrzaju dokumenata. Aplikacija za administraciju
realizovana je kao web bazirana, dok je aplikacija za krajnje korisnike realizovana kao
desktop GUI aplikacija dostupna preko Java Web Start-a. Klijentska aplikacija
obezbeduje podrsku za viSejezi€nost. Od dokumentacije dostupna je korisniCka
dokumentacija i API. Xinco je licenciran pod dve licence: Open Source Apache Licence
i komercijalna licenca (cena je 19,90 eura). Jedina razlika u softveru je Sto komercijalna
verzija sadrzi program za instalaciju aplikacije, dok se u slu€aju open source verzije
instalacija vrSi manuelno. Slika 16. predstavlja skicu arhitekture Xinco sistema.

Client SErVEr
DAL= Client s e D= Server
S oftwrare ava Weh Gtart
/ SOAD | | Apache Awis
", l/ Tomeat
Java_ 2 Runtime Java 2 2 DE MySOL 4
Environment Database

Slika 16. Arhitektura Xinco sistema
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Il DocuWare

Kompanija DocuWare osnovana je 1988. u Germeringu pored Minhena u Nemackoj. Od
svog osnivanja bavi se isklju€ivo problematikom elektronskog arhiviranja i upravljanja
dokumentima i neprestano usavrSava i optimizuje svoj proizvod. Sa 7.500 instalacija i
preko 100.000 korisnika DocuWare je danas jedan od najzastupljenijhi DMS-a u svetu.

U svetu ima preko 400 autorizovanih partnera, koji Cine nezavisnu distributersku mrezu
sa preko 1.000 zaposlenih stru¢njaka, Ciji je zadatak da reSenja koja nudi DocuWare
priblizi korisnicima Sirom sveta. U tu svrhu su osnovane su dopunske kompanije:
DocuWare Corporation, (Newburgh, New York) koja je zaduzena za trziSta Severne,
Centralne i Juzne Amerike, DocuWare Ltd., (London), za Veliku Britaniju i Irsku i

DocuWare Espafia (Barcelona) za Spaniju.

Slika 17. Rasprostranjenost DocuWare-a u svetu

1. Koncept - Integrisano upravljanje dokumentima (Integrated
Document Management - IDM)

DocuWare je jedan od vodecih developers sistema za upravljanje dokumentima, ne
samo u Nemackoj, ve¢ Sirom sveta. To je bez sumnje najbolji dokaz o kvalitetu i
uspesnosti DM sistema ove kompanije. Jedan od klju¢nih faktora uspeha je jednostavna
instalacija i lako administriranje sistema i intuitivno upravljanje sistemom.

Zahvaljuju¢i ovom uspehu DocuWare sistemi se sve viSe koriste u vecim i slozenijim
instalacijama. Medutim, to se, u ovom trenutku, jo$ uvek ne reflektuje na to kako je
DocuWare pozicioniran ili perceived (percipiran) na trzistu.

Ovde ce, ukratko, biti pokazano da je DocuWare sistem, u tehni€¢kom smislu, dobro
prilagoden za potrebe vecih i kompleksnijih okruzenja i kao takav predstavlja solidnu
osnovu za bilo kakve buduce potrebe.
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U pogledu vecih i kompleksnijih instalacija, DocuWare se takmicCi sa razliCitom grupom
rivala koji uglavhom ,ekstrenalizuju® ovu kompleksnost. DocuWare, s druge strane,
namerava da zadrzi dokazani faktor uspeha i da ostane lider u smislu jednostavnosti
instalacije, funkcionisanja i administracije sistema.

lako razvoj ovog trziSta podrazumeva ostanak, prisustvo konvencionalnih sistema za
arhiviranje, trziSni trendovi se neizbeZzno kreCu ka Integrisanom Upravljanju
Dokumentima (Integrated Document Management - IDM), a na duze staze i ka
Upravljanju sadrzajem preduzeca (Enterprise Content Management - ECM). Dok jo$
uvek nemamo preciznu definiciju Upravljanja sadrZajem preduzec¢a (ECM), potrebe
sistema za integrisanim upravljanjem (IDM) dokumentima su uglavnom ustanoviljene i
DocuWare sistemi ve¢ dugo idu u korak s njima.

Web Content Management
Editorial system for publishing in intranet and internet

Integrated Document Management (IDM)
Digital Asset Management 3
Publication and utilization of copyright-relevant 2
content {e-books, photos, music, video) =

@
=
2
=}
o
5
2
[=}
E
=
£
@
&
&
5
£
s
a

Integration Connectors

=
&
P
pe 5 <28
-0 = =
Integrated Document Management (IDM) gag 5 g §g§ a
EsZ 2 a EESS
Esg g =
Document Workflow Management 252 S8 ¢ T gggs
Contral of document based processes 05T (2 @ ® o % = T oS5
Ecs £ g2 5§ E£PEo
Document Management 2 28 = B '-E g 8g ES
Control of document creation and manipulation ads 2L woL =0 lﬁ =35
Document Imaging Document Management

Capture and processing of paper documents Control of document creation and manipulation

Records Management
Control of document retention and access

Records Management
Control of document retention and access

Enterprise Report Management (COLD)
Administration, provision and analysis of reports

Document Repository
Secure storage of documents and indexes

Document Waorkflow Management
Control of document based processes

Access Client

Slika 18. TrziSni segmenti implementacija IDM zahteva u DocuWare

IDM je infrastruktura funkcionalnosti koja mora biti nezavisna od komponenti ,vreme* i
zprostor‘. To znaci da ona mora da bude dostupna svuda i u svako vreme, bez obzira
da li je korisnik u sediStu firme, u poslovnici ili filijali firme, kod klijenta, ili kod kuce. To
takode znaCi da se skladiSte dokumenata ne mora nuzno nalaziti na lokaciji gde
dokumenti nastaju i da njihovo koriS¢enje ne sme biti ograniceno na mesto gde se
dokumenti Cuvaju.

Osim toga, Klijenti imaju razliite potrebe. Neki od njih su suofeni sa ogromnom
kolicinom dokumenata koji moraju biti captured uskladiSteni iako ¢e im se retko
pristupati. S druge strane, ima klijenata koji imaju relativno male koli¢ine dokumenata
kojima svakodnevno pristupa veliki broj korisnika sa razli€itih lokacija.

Iz toga sledi da se implementacije velikih i sloZzenih sistema, moraju realizovati pre
svega na osnovu postojece aritekture sistema. Imajuéi ovo na umu, slededéi kriterijumi
vrednovanja su vazni:

Administracija

Jednostavna i koheretna administracija u cilju smanjenja ukupnih troSkova vlasnistva
(Total Cost of Ownership - TCO).
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Skalabilnost

U cilju zadovoljenje potreba pojedine organizacije i u skladu sa njihovim tehni¢kim
potrebama, moguce je implementirati jedan veliki sistem koji ¢e se rasprostirati na vise
lokacija, ili, pak, za to moze biti pogodniji veci broj manjih instalacija. U oba slu€aja
mobilni korisnici moraju imati mogucnost preuzimanja Zeljenog skupa podataka na svoj
prenosivi raCunar. Jasno je da je namera da se razli€itim zahtevima odgovori razli€itim
nivoima ,expansion® iste tehnologije a ne razli€itim sistemima.

Sigurnost

Bezbednosni aspekti sistema za arhiviranje je jedna od klju¢nih stvari i zahteva
posebno razmatranje. S jedne strane, jedna od osnovnih potreba arhiviranja, potreba za
revizijom-dokazom (revision-proof), donosi nuznost za spreCavanjem gubitka podataka
u slu¢aju kvarova sistema. Ukoliko klijent zavisi o dostupnosti sistema, Sto je sve viSe
slu€aj, kontinuitet u pristupu dokumentima postaje sve vazniji, pa je sve vaznije
osigurati podatke na Sto bolji nac¢in. Osim toga, s druge strane moguénost da se
kombinuju nadleznosti u organizaciji sa dozvolama pristupa je od velike vaznosti. Da bi
se ocCuvala bezbednost, potrebno je ograni€iti korisniCki pristup funkcionalnostima i
podacima na fleksibilan nacin, koji odgovara organizacionim potrebama.

Mogucénost integracije

Najvazniji kriterijumi u smislu integracije u danasnjem kompleksnom i heterogenom IT
okruZenju su dostupnost interfejsa, moguénost integracije u postojece IT infrastrukture,
usklazenost sa standardima i otvorenost ka sistemskim internals (unutrasnjim delovima)

Moguénost migracije

Migracija predstavlja veliki deo navedene integracije. Osim toga, postoje i zahtevi u
pogledu kompatibilnosti sistema generacija i migracionih alata koje treba uzeti u obzir.

2. Komponente IDM-a u DocuWare-u

Arhitektura DocuWare sistema je specijalno dizajnirana tako da obezbedi stabilnu
osnovu, kako za tekucéu funkcionalnost, tako i za buduce potrebe. U ovom poglavlju je
izloZzen spektar IDM funkcionalnosti sadrzanih u DocuWare sistemu.

DocuWare sistem za upravljanje dokumentima:
Nudi visekorisni¢ke moguénosti i podrsku za ASP * model

To znaci da broj korisnika i njihova prava, lokacije skladiSta za dokumente, moduli, jezik
i td. mogu biti definisani za svakog klijenta posebno, nezavisno od podeSavanja kod
drugih klijenata. Takode postoji mogucnost da se viSe, totalno razliitih arhiva, za
razliCite klijente, koji koriste razliCite strukture za skladistenje i/ili razli¢itih tehnologija
skladiStenja nalaze na istom DocuWare sistemu. U tu svrhu se u modulu za

® ASP (Application service provider) model - zasniva se na iznajmljivanju IT usluga od kompanija koje
upravljaju i distribuiraju softverske resenja i usluge zasnovane na softverima, nudeci viSekorisni¢ki mrezni
model koriSéenja softvera i raCunarske infrastrukture.
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administraciju sistema mogu definisati brojne razli€ite takozvane ,Organizacije®, gde
svaka od njih predstavlja razliCitog klijenta. Osim toga, za svakog klijenta se moze
definisati zaseban ,administrator organizacije“ sa odgovaraju¢im pravima. Drugim
reCima, moguce je postaviti viSe razli€itih klijentski specificnih konfiguracija paralelno.
Pored administratora organizacije postoji i administrator sistema koji je ovlas¢en za
izmene u samom sistemu, ali Cija prava mogu biti ograniCena kada su u pitanju
klijentske baze podataka.

PodZava web pristup

Sve bitne funkcije takozvane ,thin“ klijenti, mogu koristiti preko standardnog internet
pregledaCa (browser-a) za koriSc¢enje preko Interneta/lntraneta/Extraneta. Takozvani
Lrich® klijent postoji za rad u mreznom okruzeniju, jer se jedan deo funkcionalnosti ne
moZze implementirati u ,user-friendly” web interfejs.

Web pristup omogucava koris¢enje DocuWare arhiva nezavisno od vremena i prostora i
nezavisno od konfiguracije raCunara.

Podrzava visejezicnost

Za DocuWare AG, kao internacionalnu kompaniju, podrS8ka za najrasprostranjenije
romanske, germanske i azijske jezike je od velike vaznosti. Lista jezika se stalno
proSiruje. Za sada DocuWare-ov interfejs postoji na 13 jezika (arapski, bugarski,
hrvatski, nemacki, engleski, Spanski, francuski, grcki, italijanski, holandski, poljski,
portugalski i Svedski) , a od jeseni 2009. se oekuje pocetak lokalizacije DocuWare-a i
na srpski jezik. Lokalizacija korisni¢kog interfejsa je stalno u toku, a to ukljuCuje i
dodavanje podrske za razli€ite valute i razliCite formate datuma.

U tu svrhu DocuWare na serverskim i najnovijim korisnickim komponentama koristi
Unicode Sta? kako se to zove. Unicode-ov set karaktera (UTF8) se koristi kako za
interfejs, tako i za upravljanje podacima. To omoguc¢ava upravljanje dokumentima i
njihovim pridruZzenim indeksnim podacima u razliCitim jezicima, (ukljuCuju¢i i one
azijske) unutar jedne iste arhive i funkcionalnost indeksiranja celog teksta, a samim tim i
pretragu arhive preko reci iz teksta nekog dokumenta (full text search).

Podrzava instalacije kompleksnih sustema koji se prostiru na vise lokacija

U ovu svrhu DocuWare koristi WAN tehnologiju, administriranje sistema na daljinu, i
razme mehanizme za sinhronizaciju viSe arhiva dokumenata.

Podrzava veoma velike, revision-proof sisteme za skladistenje dokumenata

Danasnji hardver omogucava skladistenje ogromne koli€ine podataka, a mnogi klijenti
imaju veoma velike arhive kojima ne zZele nametnuti softverska ograni¢enja. To je razlog
zasto se napravio svaki pokusaj da DocuWare sistem omoguci obradu bilo koje koli€ine
dokumenata, pruzajuéi punu funkcionalnost, ukljuCujuci i sve bezbednosne funkcije.
(loSe prevedeno...)

Konsoliduje radni tok i funkcije automatizacije u okviru procesa upravljanja

Od modernog sistema za upravljanje dokumentima ocfekuje se mnogo vise od
prikupljanja i pruzana informacija. Da bi se postigao visok stepen automatizacije, mora
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biti moguce procese za arhiviranje i obradu dokumenata definisati na fleksibilan nacin.
Za ovu svrhu DocuWare ima poseban server-server radnog toka (Workflow server). On
automatizuje sve radne procese, potprocese, i korake omogucuva lako upravljanje
istim.

Podrzava administraciju svih modula sa samo jednim alatom

Kompleksni sistemi se sastoje od velikog broja modula, razliCitih interfejsa i na taj nacin
postoji tendencija da koli€ina vremena provedenog u administraciji sistema
eksponencijalno raste. Nasuprot tome, DocuWare sistemi stoje za sisteme koje je
jednostavno instalirati, i kojima je jednostavno upravljati. Zbog toga je neophodno
obezbediti centralni alat za administraciju koji bi mogao da se nosi sa velikim i sloZzenim
implementacijama.

Optimalno integriSe tehnologije baza podataka svih vodeéih kompanija
(developers), nezavisno od operativnog sistema

Kako bi se DocuWare sistem lako, transparentno i nenametljivo implementirao u
postojecu infrastrukturu, neophodno je da poseduje mogucénost integracije sa vodeéim
svetskim tehnologijama baza podataka. Tokom instalacije DocuWare sistema za
upravljanje dokumentima, automatski se podesava i instalira integrisana baza My SQL,
a pored MySQL DocuWare moze da koristii MS SQL i Oracle baze podataka.

Podrzava razlicite tehnologije skladistenja, nezavisno od operativnog sistema

RazliCite tehnologije skladiStenja se ve¢ neko vreme nadmecéu. To znaci da je njihova
snaga, jaCina i pouzdanost relativna, u stalnim promenama. Od sistema za arhiviranje
se oCekuje da obezbedi efikasno i bezbedno skladistenje podataka na dug vremenski
period. To je razlog zasto je otvorenost ka razliCitim tehnologijama skladistenja,
nezavisno od operativnog sistema, od velike vaznosti za postizanje kontinuiteta u
pogledu bezbednosti i efikasnosti kroz ceo ciklus skladistenja.

3. Dizajn sistema za upravljanje dokumentima

3.1. Arhitektura DocuWare sistema

Arhitektura sistema za upravljanje dokumentima prilagodena je modernom
viSekorisniCkom konceptu, koji se razvio iz nacela Klijent-server. Njegove osnovne
karakteristike su:

% Funkcije radnih stanica su striktno definisane putem dijaloga (menija)

% Komponente sistema za upravljanje dokumentaima se nalaze na jednom ili viSe
DocuWare servera

% ViSe aplikacija dele zajednicke resurse jednog ili vise “pozadinskih” (background)
servera

Kao i u klasicnom klijent-server konceptu pojam ,server ukazuje na softverski servis, a
ne na deo hardvera. DocuWare sistem se sastoji iz viSe softverskih servera, i svi oni
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mogu, u ekstremnim slu€ajevima, simultano (istovremeno) raditi na  jednom
hardverskom sistemu (fizickom serveru).

DocuWare sistem minimalno sadrzi sledece softverske komponente:
% Napredni klijent (Rich client)

« Server za autorizaciju korisnika i proveru prava pristupa arhivi (Autentifikacioni
server, eng. Authentication Server)

% Server za upravljanje i pristup dokumentima u arhivi (Server sadrzaja, eng.
Content Server)

% Bazu podataka (eng. Database)
% Sistem u kom ce se skladistiti dokumenti (eng. File-System)

DMS Server
klijent . \I\ sadrZaja

Autentifikacioni
server

—

v

Baza Fajl sistem
podataka (dokumenti)

Logicka arhiva
dokumenata

Slikal9. Arhitektura osnovne varijante DMS sistema

Osnovni sistem je moguce proSiriti ili nadograditi u bilo kom trenutku. Na slici 20. je
prikazan primer kako se:

% dodaje server da se dobije vec¢a funkcionalnost sistema,
% integriSu internet (web) Klijenti,

% odvojeni hardverski sistemi mogu Koristiti za autentifikaciju i praéenje radnog
toka (workflow) na jednoj strani, i servera sadrzaja na drugoj strani,

>

K/
*

takode se mogu dodavati baze podataka, sistemi s datotekama i internet server.

)
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Scan
klijent

Rich
klijent

\ \I\C

Web Internet Autentifikacioni Server Server
klijent server server radnog toka sadrzaja

Fajl sistem @
podatak i :
Arhiva n

Slika 20. Funkcionalno optimizovan i proSiren sistem

DocuWare sistem, pored gore navedenih komponenti, sadrzi i:
% Server za pracenje radnog toka
% Internet server i/ili Web klijenta

Komunikacija izmedu komponenti DM sistema se odvija preko standardnih protokola,
kao $to su: HTTP i TCP/IP . To omoguc¢ava da DocuWare sistem veoma jednostavno
bude implementiran u razli€ite sisteme koristeci internet tehnologiju. Na mestima gde se
zahteva veoma veliki nivo sigurnosti sistema za upravljanje dokumentima, komunikacija
se ostvaruje pomoc¢u VPN-a (Virtual Private Network).

Ovakva struktura DocuWare sistema omogucava potpunu komunikaciju sa udaljenim
fajl kabinetima (arhivama) kao i kreiranje redudantnih fajl kabineta kako bi se omogucio
rad sa istom arhivom za viSe korisnika istovremeno. Sinhronizacija izmedu centralne
(tzv. master) i mobilnih (tzv. satelit) arhiva se odvija preko servera za pracenje radnog
toka (Workflow Server). Navedena arhitektura obezbeduje velikom broju korisnika, koji
su na geografski razlicitim lokacijama (na terenu, u drugim zgradama, u drugim
gradovima), potpunu funkcionalnost i integrisanost datog sistema.
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AS=Autentifikacioni server, SS=Server sadrzaja, BP=Baza podataka, FS=Fajl sistem (dokumenti),
SRt=Server radnog toka

Slika 21. Sema komunikacije i sinhronizacije i izmedu razliéitih fajl kabineta i master i
satelit korisnika

3.2. Operativni sistem i sistemski zahtevi
3.2.1. Klijentski sistemi

Na Klijentskoj strani su podrzani svi Microsoft operativni sistemi pocev od Windows2000
operativnog sistema. To podrazumeva da svi korisnici koji na svojim raCunarima imaju
neki od ovih operativnih sistema mogu biti “napredni klijenti” sa potpunim
funkcionalnostima koje obezbeduje DocuWare.

Svi raCunari (korisnici) koji podrzavaju HTML/HTTP protokole mogu se integrisati u
sistem pomocu Internet servera, sa moguc¢no$¢u da pretraZuju, menjaju i snimaju
dokumenta u DocuWare sistemu. U zavisnosti od formata snimljenih dokumenata |
same konfiguracije raCunara moguce je instalirati odredene dodatke kojima se
omogucava pregled odredenog tipa dokumenata u izvornom formatu (npr. Autocad,
Word, Excell). U svakom slucaju, pregled dokumenata arhiviranih u TiFF formatu uvek
je mogué, pomo’u DocuWare-ovog programa za pregled dokumenata (DocuWare
Viewer).
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3.2.2. DocuWare serveri

Serveri DocuWare sistema koriste Microsoftovu .Net arhitekturu. Buduéi da je
celokupan sistem optimizovan za Microsoftove operativne sisteme, i instalacija i
administracija samog sistema su izuzetno jednostavni a performanse samog sistem za
upravljanje dokumentima izuzetno visoke.

S obzirom da DocuWare sistem sadrzi sopstvene servere (softverske servise), nema
potrebe za dodatnim Windows server licencama. Samo je neophodan tzv. “Windows
engine”. Vec¢ postojeCi Windows operativni sistemi su sasvim zadovoljavajuci i to Cini
DocuWare veoma ekonomicnim.

Servere DMS sistema je moguce instalirati i pokrenuti na sledec¢im verzijama Windows
operativnog sistema: Windows (Server) 2000, Windows XP, Windows (Server) 2003, ili
novijim.

3.3. Infrastruktura komponenti

Osnovu sistema za upravljanje dokumentima DocuWare €ine baza podataka i arhive
(tzv. fajl kabineti). Veoma moéna baza podataka je obezbedena koris¢enjem MySQL
baze podataka koja je u sastavu DocuWare-a. Za fajl kabinete (arhive dokumenata)
omogucéeno je koriScenje viSe tipova organizacije datoteka na razli€itim operativnim
sistemima, koji ne moraju striktno biti zasnovani na Windows platformi (npr. Linux, SUN,

OS X).
Docu\Ware.Server

Fajl sistem User directory Baza podataka
Migr g
/3] LDAP "
g . _
Active R

5 - Directory MySsQL
22 N

¥ it , NT Domain ORACLE

EMC

Slika 22. Otvoreni sistem integracije

DocuWare sistem se veoma jednostavno i lako integriSe u postojeCe IT okruzenje bez
potrebe za dodatnim instalacijama i administracijom postojecih operativnih sistema, npr.
kupovine dodatne baze podataka ili softvera i hardvera za nove korisnike.

Da rezimiramo, DocuWare sistem se uvek sastoji od:
% jednog ili viSe DocuWare klijenata
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% jednog autentifikacionog servera
% jednog ili viSe dodatnih DocuWare server modula
“* najmanje jednog servera sadrzaja, koji ¢e sadrzati

= jednu ili viSe baza podataka (smeStenoj na hardverski nezavisnom
serveru)

= jedan ili viSe fajl kabinet (arhivu dokumenata)

4. Autentifikacioni server

Autentifikacioni server (eng. Authentication Server) upravlja svim Kkorisnicima i
resursima unutar citavog sistema. Pre pocetka koriS¢enja DMS-a potrebno je izvrsiti
prijavu korisnika na Autentifikacioni server. Prijavljivanje ¢e se vrSiti pomocu korisni¢kog
imena (,User name*) i odgovarajuce lozinke (,Password®).

Autentifikacioni server izvrSava sledec¢e zadatke:
% prijavljivanje korisnika na sistem za upravljanje dokumentima
% provera prava koja poseduje korisnik za rad sa dokumentima

R/

+« administracija posebnih podeSavanja za datog korisnika

1:n Server
/ radnog toka
W Autentifikacioni
sistem server

1:n

Server
sadrzaja

Sinhronizacija

\ 4

Administracija eksternih procesa
- Microsoft Active Directory
- Drugi LDAP Directory

Sliak 23. Autentifikacija svih procesa DMS-a

Budu¢i da je DocuWare viSeklijentski orjentisan, korisnici su dodeljeni tzv.
Lorganizacijama“, kojima ¢e upravljati autentifikacioni server. ,Organizacija“, u ovom
smislu, je logi¢ka struktura sastavljenja od:

% korisnika i korisnickih grupa,
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% logiCkih arhiva (npr. dodeljenih diskova),
% procesa,

% Sablona (template) za primenu pecata, Sema za opti€ko prepoznavanje teksta,
lista za selektovanje.

Svaki DocuWare sistem sadrzi iskljucivo jedan i samo jedan autentifikacioni server, koji
upravlja svim ,organizacijama”. Autentifikacioni server koristiti jedna ili viSe
Lorganizacija“ i svaka od njih se sastoji od najmanje jednog do viSe stotina korisnika.

DocuWare koristi internu identifikaciju korisnika dodeljivanjem jedinstvenog broja (ID)
svakom korisni¢kom imenu, umesto identifikacije po korisni¢kom imenu. ID korisnika se
koristi kao klju¢ za bazu podataka. Na taj naCin je omoguceno preimenovanje svakog
korisnika u bilo kom trenutku bez potrebe da mu se menjaju dodeljena prava.

Tokom prijave korisnika na sistem autentifikacioni server takode proverava licence za
razliCite DocuWare servere koji su raspolozivi odredenom korisniku. DocuWare
podrzava i zajedniCke ("concurrent licenses") i imenovane licence ("named licenses").

4.1. Sifre

Lozinke se Cuvaju kao hash vrednosti ili su enkriptovane. Isto se primenjuje za
sistemska podeSavanja, kao $to je prijavijivanje na server baze podataka putem
autentifikacionog servera.

Za cCuvanje lozinki korisiti se “saltovana” hash procedura (eng. "salted" hash
procedure), koja osigurava da da dve iste lozinke ne generiSu istu hash vrednost. To
znacCi da sacCuvane lozinke nece biti moguce ni procitati ni reprodukovati. U slucaju
zaboravljanja lozinke moguce je samo dodeljivanje nove od strane ovlaséenog
administratora za to.

4.2. Prijavljivanje korisnike putem LAN /VPN konekcije

Za prijavljivanje korisnika na sistem za upravljanje dokumentima podrZane su sledece
metode:

% DocuWare prijava

Korisnik se mora identifikovati pomocu korisnickog imena i lozinke koji su
saCuvani u DocuWare sistemu. Korisnik se morati prijaviti na sistem samo
jednom, nezavisno od razliCitih DocuWare servera.

¢ Prijava preko operativnhog sistema (Single sign-on)

Klijent se prijavljuje na sistem za upravljanje dokumentima pomoc¢u korisnickog
imena kojim je prijavljen na Windows operativni sistem. Autentifikacioni server
sistema za upravljanje dokumentima proverava prijavu na sistem na osnovu
prava koje su dodeljene u Windows administraciji. Ova procedura, takode,
dozvoljava saradnju sa drugim ,single sign-on“ sistemima. Podrzani su servisi
bazirani na LDAP i Windows Active Directory servisima.
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Prijavljivanje korisnika u DocuWare sistem uvek ide kroz Autentifikacioni server.
Procedura prijavljivanja korisnika takode sadrzi i proveru licenci (dozvola i ovlaScenja)
koje su dodeljene datom klijentu.

DocuWare koristi “Ticket Granting Ticket” (TGT) identifikaciju. Prilikom prijave u
DocuWare sistem korisnik daje Autentifikacionom serveru svoje korisnicko ime (5to
predstavlja javni podatak o identitetu) i Sifru (tajni podatak), koja sluzi za generisanje
tajnog klju¢a za komunikaciju sa Ticket Granting serverom (TGS). Dalje, Autentifikacioni
server (AS) generiSe autentikaciona uverenja (credential) TGT (Ticket Granting Ticket).
AS dodeljuje klju¢ sesije i kupon za pristup TG Serveru. TGS treba da uveri ostale
servere da je podnosilac TGS kupona stvarno ono $to i tvrdi da jeste i daje dozvolu
korisniku za pristup servisima u mreznom okruzenju.

Zbog pruzanja visokog nivoa sigurnosti podataka DocuWare sistem za komunikaciju
izmedu svojih servera (servisa) koristiti Kerberos protokol. Navedeni protokol koristi se i
za komunikaciju sa eksternim programima. U slu€aju da sistemi ne podrzavaju
Kerberos protokol (npr. ranije verzije Windows operativhog sistema) za medusobnu
komunikaciju koristice se NTLM protokol.

4 )
- S ( h
Uspostavljanje konekcije
ID, $ifra, procedura... >

Autentifika-
TGT | cioni server
; Service request, TGT >
i DocuWare /I DocuWare
> klijent \I Delimiéno $ifrovan tiket za server | server
-
< Uspostavljanje konekcije >
| Delimiéno ifrovan tiket >
\/ < OK ili NOK
—_

Slika 24. Ticket granting procedura

4.3. Prijavljivanje u DocuWare putem interneta
Prijava udaljenih korisnika putem interneta obavlja se na uglavnom isti nacin kao i
prijava korisnika putem LAN/VPN konekcije, osim Sto ne postoji direkine komunikacije
izmedu Web klijenta i DMS servera.
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4.4. Koncept autorizacije

Zaposleni u velikim kompanijama obavljaju kompleksne procese i primenjuju veliki broj
pravila i propisa. U cilju ispunjenja svojim obaveza oni imaju dozvole, odnosno zabrane,
za primenu razliCitih funkcija, setova podataka i dokumenata. To znaci da se ovim
ogranicenjima osigurava da samo autorizovane osobe imaju pristup tacno odredenim
dokumentima u sistemu za upravljanje dokumentima.

4.4.1. Uloge

Kao dodatak korisnickim grupama DocuWare sistem, takode, koristi i koncept “uloge”.
To obuhvata definisanje uloge kojoj se dodelju odredeni profili (kolekcije raznih prava).
Uloga, dakle, predstavlja skup prava, a ne korisnika. Uloge odgovaraju pravima koja su
potrebna za izvrSavanje odredenog zadatka (odobravanje plac¢anja, izdavanje dozvola,
pokretanje odredene procedure nad dokumentom i dr.).

Dodeljivanjem uloga pojedinaénom korisniku ili grupi korisnika, automatski se dodeljuje
autorizacija koja je definisana u profilima.

Uloga obuhvata jedan ili viSe profila kojima se odreduju raspolozive funkcije (tzv.
funkcionalni profili) kao i jedan ili viSe profila koji ¢e odredivati prava pristupa arhiviranim
dokumentima (tzv. fajl kabinet profili).

4.4.2. Profili

Odredena pozicija ili uloga u organizaciji moze iziskivati razliCite zadatke, a odatle
proizilaze zahtevi za viSe razli€itih autorizacija. Zbog toga su individualne autorizacije
grupisane u profile.

Generalno govoreci, postoje dva tipa profila:
% profili vezani za arhive
% profili vezani za odredene funkcije u sistemu za upravljanje dokumentima.

Profili vezani za fajl kabinet predstavljaju skup prava nad logi¢kom arhivom, dok profili
vezani za funkcije sistema prikazuju mogucénost, odnosno nemogucnost, primene
pojedinih funkcija DocuWare-a.

4.4.3. Korisnici i korisniCke grupe

Korisnicima se dodeljuju prava u zavisnosti od njihove uloge u preduzecu. Obi¢no
korisnik ima viSe razli€itih uloga, a u mnogim slucajevima se uloge pojedinih korisnika
preklapaju. U takvim sluajevima korisnici se smestaju u korisni¢ke grupe.

KorisniCke grupe predstavljaju skup korisnika. Grupe ne mogu da sadrze podgrupe.
Korisnik moze biti ¢lan viSe korisni€kih grupa, ali takode mu se moze dodeliti profil i
pojedinacna autorizacija.

Posto DocuWare podrzava razmenu podataka sa eksternim sistemima za administraciju
korisnika, koji mogu da rade na principu “grupe” veoma je olakasano i pojednostavljeno
dodeljivanje prava iz DocuWare eksternim korisnicima.
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Korisnik 1
ceni X Agtonzacija Adtonzacija Adtonzacija Adtonzacija
Korisnik 2 Korisnicka Uloga A Profil 1 1 2 3 4
grupa X
Korisnik 3 \
\ Profil 2 Anon;acua A.nonazacua A.non;acua Anonszacua
Konisnik 4 \
Korisnik 5 | Kenisnicka o - o o
grupa ¥ Profil 3 Adtonizacija Autonizacija Autonizacija Autonizacija
Korisnik 6 Uloga B & q 10 1 12

Profil 4 Adtonzacija Adtonzacija Adtonzacija Autonzacija

13 14 15 16
| Korisnik 7 |&—»] UlogaC |
Profil 1 Anonizacua Anonzzacua Anon;acua Anon;aclja
[ Jo— ~
Autonzacija
g

Slika 25. Koncept autorizacije

5. Server sadrzaja

Klijenti i drugi serveri DocuWare-a pristupaju fajl kabinetima i informacijama iz baze
podataka pomocu servera sadrzaja (Content Server). Server sadrzaja je odgovoran za
garantovan, koherentan pristup podacima i za centralnu kontrolu i upravljanje arhivama.

Istovremeno je moguce Koristiti viSe servera sadrzaja (fiziCki odvojenih servera), ukoliko
se za tim ukaze potreba. Svi serveri sadrzaja upravljaju indeksnim i meta podacima
snimljenih dokumenata preko jedne ili viSe baze podataka.

Povrh toga, server sadrzaja upravlja mnogobrojnim ,logi¢kim arhivama“ u kojima su
smesteni dokumenti.

U cilju lakS8eg mapiranja izmenjivih media za skladistenje podataka, arhivama se
dodeljuju logicki diskovi sa unapred odredenim kapacitetima za skladistenje podataka.

Ovi logiCki diskovi se nalaze na tacno definisanim lokacijama za skladiStenje i mogu biti
bilo kojeg tipa.

Baza podataka

1:n

Organizacija <

Lokacija za skladiStenje

Arhiva (fajl kabinet)

Diskovi

Slika 26. LogiCka struktura fajla

Svaka organizacija moze imati viSe arhiva. Svaka arhiva koristiti bazu podataka za
upravljanje indeksnim podacima i jednu ili viSe lokacija za skladistenje dokumenata.
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Sinhronizacija izmedu centralne (master fajl kabinet) i arhiva mobilnih korisnika (satelit
fajl kabinet) obavlja se preko servera sadrzaja. Oba fajl kabineta imaju potpunu
funkcionalnost u radu. Dokumenti se mogu arhivirati, pretrazivati, menjati i gledati.

Svakoj arhivi dodeljen je ID (kontrolni broj za identifikaciju) koji je jedinstven, kome se
ne moze pristupiti niti se moze na bilo koji nadin promeniti. Time se izbegava
potencijalni konflikt prilikom spajanja arhiva, bez obzira na kom DocuWare sistemu su
kreirane.

Aspekt sigurnosti podataka se, izmedu ostalog, ogleda i u sledecem:

% Od korisnika i administratora se ne zahteva poznavanje interne fajl strukture, niti
su im potrebna prava za pristup internoj fajl strukturi.

% Dokumenti i fajlovi se Cuvaju u enkriptovanom (Sifrovanom) obliku (doduse samo
u Entrprise verziji DocuWare servera).

% Fajlovi su zasti¢eni tipom ¢eksume (checksum) koriste¢i hash algoritam, tako da
su sve izmene na fajlovima odmah vidljive (ko, Sta, kada i odakle je vrSio izmene)
i nije ih moguce sakriti.

% Prilikom pristupa istom dokumentu od strane viSe korisnika, DocuWare

obezbeduje potpunu konzistenciju u radu.

5.1. Arhiva (fajl kabinet)
Svaka organizacija ima jednu ili vise logickih arhiva (fajl kabineta) za skladistenje
dokumenata. PodeSavanjem arhive definiSe se:

*

L)

» generalne karakteristike arhive (ime, itd.),

D)

% baza podataka koj se koristi za skladiStenje informacija o arhivi i svako dodatno
podeSavanje same baze podataka,

% koji se fajl kabinet koristi i njegov poddeo na logickom disku (sa ograni¢enjima
kapaciteta samog fajl kabineta),

% prava pristupa arhivi i pojedinim poljima fajl kabineta u listama za pretrazivanje i
listama rezultata.

Kada se vrSi podeSavanje fajl kabineta takode je potrebno definisanje koji server
sadrzaja ¢ée se Kkoristiti za pristup sadrzaju u navedenoj arhivi. Pored toga,
podeSavanjem same arhive definiS8u se principi funkcionalnosti kao $to su: moguc¢nost
potpunog indeksiranja teksta, vrste i stepeni koriS€enja peCata prilikom obrade
dokumenata, kao i vrste elektronskih potpisa.

Po potrebi, arhivi se moze pristupati i putem nekoliko servera sadrzaja. Dodeljivanje
odredenog servera za pristup arhivi vrSiti prilikom prijavljivanja korisnika na sistem i
kontrolisano je od strane autentifikacionog servera. Navedena mogucénost, sa jedne
strane, dozvoljava unos dokumenata u sistem preko viSe servera sadrzaja (Sto
drasticno poboljSava performanse samog sistema). Sa druge strane, omogucava
‘prelaz” na drugi server sadrzaja u slu€aju da otkaze server sadrzaja koji se trenutno
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koristi. Time ¢ée se obezbeduje nesmetan rad DocuWare sistema i izbegava se zastoj u
njegovom radu.

5.2. Struktura dokumenata u arhivi

Svaki dokument koji je iz papirne kopije potrebno uneti u sistem za upravljenje
dokumentima potrebno je skenirati. Obi¢no se za svaku stranu skeniranog dokumenta
kreirati jedan crno/beli TIFF fajl. Dokumenti koje je potrebno u kolor tehnici uneti u
sistem bi¢e saCuvani u arhivi kao JPEG ili PNG fajlovi. DocuWare sistem, takode ima
mogucnost za upravljanje i obradu TIFF fajlova koji sadrze viSe od jedne strane
(multipage TIFF) kako prilikom unosa u sistem tako i prilikom izvoZenja dokumenta iz
DocuWare-a za potrebe nekog drugog sistema. Svi drugi dokumenti koji su uneti u
sistem, na primer kao PDF ili fajlovi iz MS Office programskog paketa (MS Word, MS
Excell, MS PowerPoint, i dr.) mogu biti saCuvani u njihovim originalnim formatima. Fajl
kabinet pored dokumenata koji su arhivirani sadrzi i fajl sa zaglavljima (header file) i
eventualno neke dodatne fajlove za audio komentare.

Iz prethodno opisanog se vidi da za svaki dokument u arhivi, DocuWare moze kreirati i
koristiti odreden broj fajlova. ,Dokument®, onako kako je biti definisan u DocuWare-u,
moze biti sastavljen od kombinacije nekoliko TIFF, MS Office, PDF i drugih tipova
dokumenata. Na primer, u slu€ajevima kada se u DocuWare arhivu kao jedan dokument
unese e-mail poruka koji sadrzi viSe razliCitih fajlova u prilogu. U DocuWare sistemu
takvi delovi dokumenata (razli€iti fajlovi) se nazivaju stranicama.

Za svaki dokument koji se uskladisti u fajl kabinet kreiran je poseban direktorijum.
DocuWare povezuje i upravlja dokumentima na osnovu njihovih header fajlova (fajlova
sa zaglavljima) koji su zapisani u XML formatu. Svakom dokumentu se dodeljuje
jedinstven sekvencijalni broj, takozvani DOCID. On ¢e se automatski uvecavati za
odredenu vrednost za svaki novi dokument.

Da bi se omogucila optimalna fleksibilnost i transparentnost prilikom pretrage i pristupa
dokumentima, informacija o skladistenju dokumenta je povezana na odredeni
direktorijum u kojem se nalazi informacija o ekternom sistemu za skladistenje gde je
dokument smesten. Opcije dostupne u ovom fajl direktorijumu definisane su i
ograni¢ene operativnim sistemom na kojem ¢e se nalazi eksterni sistem za skladistenje.

Zbog zelje za otvorenom arhitekturom samog sistema i nezavisnosti u pogledu sistema
za skladistenja, DocuWare model moze da podrzi mogucnosti sledecih fajl sistema:

% CD-ROM standardi: ISO 9660 i Joilet

% DVD standard

% Microsoft standardi: FAT16, FAT32, NTFS
% Linux fajl sistemi: ext2, Minix, NFC i dr.

s Novell fajl sistem

)

Zbog razloga kompatibilnosti i performansi DocuWare-a sa svim gore navedenim
sistemima ne bi trebalo biti skladiSteno viSe od 256 fajlova u jedan direktorijum. |z tog
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razloga ce biti potrebno Kkoristiti nekoliko hijerarhihskih nivoa prilikom arhiviranja
dokumenata.

Koris¢enjem 4 hijerarhijska nivoa, koliko ima ovde opisan DocuWare sistem, moze se
upravljati (skladistiti, pretrazivati i dr.) viSe od 4 milijarde dokumenata po jednom fajl
kabinetu (256 = 4.294.967.296). Direktorijum koji je odredio administrator, DocuWare
adresira (pamti lokaciju do njega) na osnovu imena arhive, broja diska na kojem se
nalazi arhiva, nivoa na kojem se nalazi direktorijum unutar diska i nivoa na kojem se
nalazi dokument unutar direktorijuma.

Na primer ako dodelimo direktorijum D:\DOKUMENTI i ime KONTROLNI fajl kabinetu
(arhivi),dokumenta na prvom disku ¢e biti smestena u sledeci poddirektorijum:

Poddirektorijum za Header fajl za
w Dokument1 Dokument1

D:\DOKUMENTI\ KONTROLNI.000001\000\000\000\00000001\00000001.XML

Odvojeno od fajla sa zaglavliem dokumenta (header fajla), direktorijum dokumenta
takode Ce sadrzati i fajlove pridruzene uskladistenom dokumentu. Svi pridruzeni fajlovi
imace naziv koji ¢e pocinjati sa slovom ,F* (od ,File®) plus sekvencijalni broj. Zvucni
komentari uz dokument (pric¢ani tekst, kraci opis i sl.) imace ime sastavljeno od slova ,A*
(od ,Annotations® — komentar, objasSnjenje), broja dodeljenog F fajlu i od
sekvencionalnog broja.

Dokument koji ¢e se sastojati iz nekoliko segmenata i sadrzati govorne komentare u
sistemu za upravljanje dokumentima bice prikazan otprilike ovako:

\00000001\00000001. XML
\F1.PDF
\F2.doc
\F3.tif
\Al 1.wav
\Al_ 2.wav

5.3. Koncept diska

Dokumenti jednog fajl kabineta (arhive) skladiste se na takozvane DocuWare diskove.
DocuWare diskovi su direktorijumi u fajl kabinetu identifikovani po imenu koje im
dodeljuje sam DocuWare. Podpodela fajl kabineta na logi¢ke diskove je u cilju bolje
organizacije medija za skladistenje.

Ovi logicki diskovi se mogu preneti na druge fizicke medije (hard disk, DVD, CD i dr.)
kada god to poZelimo (na primer kada dostignu odredenu veliinu — veliinu jednog
DVD-a ili CD-a). Ovu prednost prenosa dokumenata na fizicke medije van DocuWare-a
moguce je koristiti prema unapred predefinisanim pravilima kao i opcijom da sistem to
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radi automatski. DocuWare sadrzati brojne pogodnih funkcija koje ¢e automatizovati
ceo proces ili neke njegove korake.

Koncept logi¢kih diskova i otvorene strukture fajlova pruza administratoru visok stepen
transparentnosti i fleksibilnost prilikom rada sa arhiviranim dokumentima. Buduci da je
struktura DocuWare-a uskladena sa opstim standardima skladiStenja podataka moguce
je Koristiti alate koje dolaze uz operativni sistem, imajuéi u vidu sa su oni manje
pogodni.

5.4. Podrzani mediji za skladistenje podataka

Aspekt sigurnosti igra veoma vaznu ulogu u dizajnu i odabiru sistema za skladiStenje
podataka. Zahvaljujuéi svojoj standardno orjentisanoj arhitekturi, DocuWare podrZava
Sirok spektar medija za skladiStenje podataka: lokalni hard diskovi, mrezni mediji za
skladistenje (npr. hard diskovi na mreznom serveru) i eksterni mediji za skladiStenja
podataka. DocuWare podrzava bilo koji medij koji je kompatibilan sa Windows fajl
sistemom. To znacCi da napredne tehnologije za skladiStenje podataka kao $to su RAID
ili NAS (Network Attached Storage) sistemi, drugi sistemi ,deljenih diskova® ili
SAN(Storage Area Networks) takode mogu biti koriS¢eni, sve dok se mogu integrisati u
Windows fajl sistem kao virtuelni diskovi.

5.4.1. Hard diskovi, RAID

Svaki gigabajt (GB) na sistemu za skladiStenje podataka mozZe da sadrzi otprilike
20.000 A4 strana. To je ekvivalentno sa otprilike 40 dobro popunjenih registratora.
DocuWare ima mogucnost kombinovanja vise hard diskova u takozvani niz diskova
(Disk Array). Ovi nizovi diskova su idealna reSenja za sisteme za arhiviranje
dokumenata sa skladiSnim kapacitetima preko 150GB, gde magnetna tehnologija
Cuvanja podataka ne predstavlja problem.

RAID (Redundant Array of Independent Disks) pruza veoma visok stepen zastite protiv
gubitka podataka u slu€aju otkazivanja hard diska. Upotrebom ove tehnologije arhiva se
istovremeno zapisuje na dva hard diska (mirroring). U svakom trenutku postoji identi¢na
kopija arhive sistema za upravljanje dokumentima. U slu€aju otkazivanja hard diska,
koristi se kopija arhive sa drugog diska.

5.4.2. Opticki izmenijivi diskovi

Opticki izmenjivi diskovi (CD, DVD, WORM) mogu da skladiste do 9GB podataka $to je
ekvivalentno sa 150.000 stranica teksta. KoriS¢enje ovako velikih izmenjivih diskova ima
smisla samo za pojedina¢ne radne stanice. Prednost ovih medija je u tome Sto je
moguce vrsiti neograni¢eno proSirivanje kapaciteta za skladistenje podataka
jednostavnim dodavanjem (zamenom) novih diskova.

5.4.3. Jukebox

Jukebox su “roboti koji menjaju diskove” i koji rukuju sa optickim medijima. Obi¢no se
sastoje od jednog do Cetiri drajva. Trenutno, jukebox obezbeduje kapacitite skladistenja
od 10GB, pa do nekoliko hiljiada GB. Brzina pristupa zavisi od broja ugradenih jedinica.
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Kada je menjanje diskova ucCestalo, pristupno vreme moze biti nekoliko sekundi po
jednom fajlu.

Interesantno je reSenje Mercedes Benza koje je povezalo 40 Jukeboxova u svojoj
primeni sa preko 4000 diskova sa raspolozivim kapacitetom od preko 2.6 TB. U svakom
slu€aju interesantan je i primer Merita banke najveceg finansijskog preduzeca Finske
koja je do 1995. radila sa papirnom i mikrofilm arhivom. Od 1996. su preSli na digitalnu
arhivu i u njihovom radu koriste jedan CD-ROM Jukebox sa 500 diskova koji podrzava
mesecni priliv dokumentacije u obimu od milion stranica. Pored brze pretrage, bolje
podrske klijentele i enormnih uSteda u materijalu i prostoru, povecana je i ukupna
produktivnost za 68%. Da je digitalna arhiva neophodna za rad i u javnoj upravi najbolje
je videti na primeru Skups$tine grada Stutgarta koja je uvodjenjem ove vrste arhive
revolucionirala svoj rad. Godisnje se digitalizuje preko 800.000 papirnih dokumenata Sto
je omogucilo da se obrade predmeta, koje su trajale i po nekoliko dana reduciraju na
nekoliko sekundi.

5.4.4. WORM (Write Once Read Many) diskovi

Krunski medijum za skladistenje je WORM. To je opticki medijum za ¢uvanje podataka
koji se mogu uskladistiti samo jednom. Posle toga, podataka je trajno saCuvan i moze
da se isCitava neograni¢en broj puta. Ovaj medijum nije odmah na raspolaganju za
iSCitavanje, ve¢ zahteva poseban harver i softver. U odnosu na CD i DVD, kod njega ne
postoji jedinstven standard, pa podaci sa njega ne mogu biti is€itavani od strane istog
drajvera koji ih je ispisao. To prestavlja prepreku u njihovom prihvatanju u
svakodnevnom zivotu, tako da su namenjeni iskljuivo usko specifiranom trziStu
privrednih subjekata, kojima je sigurnost podataka i specifikacija upisivanja i is€itavanja
jako bitna.

WORM se odnosti na posebnu i specificnu tehnologiju odlaganja podataka. Ima
impozantan kapacitet tako da kod standardnin WORM diskova kapacitet je 9.1 GB,
mada kod novijih modela koji joS uvek kod nas nisu u primeni, kapacitet moze da ide i
do 100 GB.

5.5. Header fajl (fajl sa zaglavljem dokumenta)

Svi dokumenti koji se nalaze u fajl kabinetu imaju header fajl koji ne sadrzi samo meta i
indeksne podatke, nego i komentare, peCate, potpise i sl. Indeksni podaci su zapisani i
u bazu podataka i u header fajl. Ovo dupliranje podataka osigurava maksimalnu
sigurnost. To znacCi da €ak i u slu€aju totalnog gubitka baze podataka iako nemamo
backup dokumenata i dalje imati dostupne indeksne podatke i potpuno funkcionalan
sistem za upravljanje dokumentima.

Header fajl je XML tipa. XML je skracenica za Extensible Markup Language, odnosno
proSirivi (metajezik) za oznaCavanje (engl. markup) tekstualnih dokumenata. XML je
standardizovan jezik za Ciju se standardizaciju brine W3C(World Wide Web
Consortium). Ideja je bila da se stvori jezik koji ¢e i ljudi i raCunarski programi moci
jednostavno da Citaju. XML definiS8e ops$tu sintaksu za oznaCavanje podataka pomocu
odgovarajucih etiketa (engl. tags) koje imaju poznato ili lako razumljivo znacenje. XML
omogucava stvaranje dugotrajnih formata podataka koji su nezavisni od platforme.
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Cesto se dokumenti pisani na jednoj platformi ne mogu &itati na drugim platformama,
niti u razli€itim programima na istoj platformi, ¢ak ni u ranijoj verziji jednog programa na
istoj platformi. U XML dokumentima tekstualni su ne samo podaci vec i etikete koje su
smestene u samoj XML datoteci. To znaCi da ih moze Citati svaki program koji je u
stanju da Cita tekstualne datoteke. Tako se podaci mogu prenositi sa jednog sistema na
drugi i tako XML daje prenosive podatke. Dakle, prednosti koriS¢enja ovog tipa fajla se
ogledaju u:

% Manjoj zavisnosti od proizvodaca posto je interna struktura fajla otvorena.
% Maksimalnoj transparentnosti u radu.

% Jednostavnoj razmeni sa svim standardnim kompatibilnim sistemima, ukljuujudi
i buduce verzije DMS-a.

% Jednostavnoj razmeni sa OCR sistemima i servisima za skeniranje.

DocuWare Koristiti ovaj format za skladiStenje meta podataka i svih dodatnih informacija
o dokumentu (komentari, pecati, potpisi i sl.). SadrZaji dokumenta i header fajl se zbog
poboljSanja performansi samog sistema skladiste odvojeno. Za svaki fajl koji bude deo
dokumenta u DocuWare-u postojace XML fajl koji e sadrzati meta podatke.

Informacija o dokumentu sustinski ¢ini:

% Opis dokumenta
Informacije koje se odnose na ceo dokument, kao Sto su pecati, potpisi i
enkripcija

e

%

Meta podaci o dokumentu (podaci o podacima)

Svi opisni podaci (indeksni podaci) koji se mogu zahtevati za dati dokument, bilo
od strane korisnika ili samog sistema za upravljanje dokumentima, ukljuCujuéi i
DOCID, broj diska i dr.

% Opis strane

Informacije koje su specificne za odredenu stranu, npr. tekstualni ili govorni
komentari, slojevi (layers), markiranje teksta i dr.

5.6. Meta podaci (Metadata)

Meta podaci predstavljaju podatke o podacima u sistemu. Sadrzi atribute dokumenta
dodeljene od strane korisnika (indeksne podatke, ova$¢enja za odredena polja) i
podatke koje DocuWare koristi za svoje sistemske zahteve, npr. DOCID. Ovi podaci su
identi¢ni indeksnim podacima koje baza podataka ¢uva za svaki fajl.

DocuWare obezbeduje integritet izmedu baze podataka i header fajla. U slu€aju da se
data baza nepredvideno izgubi (kada ne postoji back up baze podataka) moguce je
koristiti header fajlove za regeneraciju informacija u bazi podataka. Bez obzira na ovu
mogucnost, preporucuje se koriS¢enje tradicionalnog back up-a podataka.

5.7. Stranica

Fajl u arhivi se moze sastojati od jedne stranice ili od viSe njih i u tom slu€aju i header
fajl sadrzi podatke za svaku stranicu.
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Za svaki format fajla koji Cini jedan slozeni dokument, header fajl sadrzi vezu ka
stvarnom fajlu kao i sve komentare. Struktura DocuWare-a omogucava samo jedan
komentar po stranici, koji moze sadrzati vise elemenata (markiran tekst, tekstualni ili
govorni komentar, i sl.).

6. Baza podataka

Da bi DocuWare funkcionisao zahteva se relaciona bazu podataka, koja se koristi za
skladistenje (arhiviranje) dokumenata, za pretragu indeksnih podataka dokumenata i
zapotpuno indeksiranje teksta dokumenta. DocuWare Cuva sve bitne sistemske
informacije u ovoj bazi (npr. podaci koje koristi autentifikacioni server). Tokom
instalacije sistema za upravljanje dokumentima, automatski se podeSava i instalira
integrisana baza MySQL, osim ako administrator eksplicitno ponisti taj izbor s namerom
da koristi postojecu bazu podataka, koja moze biti MySQL, MS SQL ili Oracle.

6.1. Struktura baze podataka

Pretraga dokumenata uskladiStenih u DocuWare-u uvek se odvijati preko baze
podataka. Za ovu namenu, indeksni podaci su snimljeni u njihovoj strukturnoj formi
(relaciona forma) ili u obliku potpunog tekst (full-text) indeksa.

Baza podataka ne sadrzi samo kriterijume za pretragu koji su relevantni za korisnika,
nego i informacije o dokumentima koje su potrebne sistemu za skladiStenje dokumenata
u fajl kabinet, kao i za njihovo ponovno prikazivanje i pronalazenje.

Osobina koja jedinstveno definiSe dokument je njegov DOCID — broj koji je jedinstveno
odreduje dokument unutar bilo kog fajl kabineta.

Od posebne vaznosti su polja koja definiSu korisnici. Ona sadrze tacno odredene
klju€ne reci i kategorije po kojima se dokumenti Cuvati i kasnije pretrazuju u DocuWare-
u.

Zahvaljuju¢i posebnim tabelama koje ¢e sadrzavati informacije o kljuénim recima
teoretski je moguce imati neogranicen broj klju¢ni re€i za svaki dokument. Pored toga,
moguce je kreirati i nekoliko polja sa klju¢nim re€ima unutar fajl kabineta. Pretraga po
kljucnim reCima je veoma brza sve dok su kolone sa kljuénim re€ima u tabelama
indeksirane. Cim se pronade trazena kljuéna re¢, DOCID omoguéava direktan pristup
bazi podataka i informacijama dokumentima koja zadovoljavaju kriterijum pretrage (npr:
vrsta dokumenta = kontrolni; predmet = matematika, itd.).

Integrisana MySQL baza podataka DocuWare sistema za upravljanje dokumentima
sadrzi sledece glavne tabele:
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Vrsta tabele Znacenje tabele Naziv tabele
Sadrzi sledeCe informacije o fajl
. kabinetima: ime fajl kabineta, ID, trenutni
Sistemska tabela medij na kojem je kabinet uskladigten (ID | PVSYS
diska)
Sadrzi informacije o svim diskovima za <Naziv fail
Disk tabela skladistenje dokumenata u sistemu, : l
. i . : kabineta> DISKS
njihove brojeve i ostala svojstva. -
Sadrzi informacije o svim dokumentima,
po fajl kabinetima, na osnovu obaveznih
sistemskih polja, kao Sto su:
— broj strana, broj diska, datum
skladistenja, broj verzije,
— informacije o pristupanju,
Glavha tabela fajl| ~ 'Z”;"Srg::lft”eekgrzglrl‘(gr‘l'zif'g (samo | _\jaziv fajl
kabineta pola, kabineta>
— polja definisana od strane
korisnika sa tipovima polja:
e tekstualno polje
e datum/vreme
e numericko polje
e komentar
Za svako polje koje sadrzi klju¢nu rec <Naziv fajl

Tabela kljuc€nih reci

(keyword field) u fajl kabinetu, kreira se
tabela koja povezuje kljuCnu reC sa
DOCID.

kabineta><Naziv
kljuéne reci>

Tabela zaklju€avanja

Sadrzi informacije za dokumenta u fajl
kabinetu nad kojima nisu dozvoljene
nikakve izmene: po datumu/vremenu,
korisniku i kompjuteru na kojem se
pristupilo dokumentu i sl.

<Naziv fajl
kabineta> LOCK

Tabela 6. Tabele u MySQL bazi podataka DocuWare sistema

Baza podataka MySQL je integrisana u DocuWare sistem za upravljanje dokumentima i
moze biti instalirana kao deo standarnog paketa. Svi neophodni parametri baze
podataka podeSavaju se automatski tokom instalacije DocuWare-a. Ta podeSavanja
omogucavaju i koriS¢enje bilo koje druge baze podataka (MS SQL ili Oracle baza
podataka).
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Baza podataka je direktno povezana sa DocuWare-om. Za korisnika ova direktna veza
je potpuno ista kao rad sa ostalim bazama podataka, osim Sto se pristup samoj bazi ne
odvijati preko ODBC interfejsa nego je baza podataka direktno adresirana posebnim
SQL komandama. Kao rezultat dobija se prednost u brzini rada celokupnog sistema za
upravljanje dokumentima.

7. Upravljanje procesima

Jedna od vaznih prednosti sistema za upravljanje dokumentima je automatsko
izvrSavanje rutinskih aktivnosti i podrSka u izvrS8avanju vec¢ uspostavljenih procesa. To
ukljuCuje kako sistemski orjentisane standardne procese sistema, tako i procese
definisane od strane korisnika ili drugih aplikacija.

Unutar sistema za upravljanje dokumentima razlikuju se tri kategorije procesa:

% Procesi nad dokumentima koji se odvijaju u pozadini sistema (tzv. batch procesi)
Kod ove vrste procesa nema potrebe za intervencijom od strane korisnika. Ovi
procesi upravljaju rutinskim radnjama unutar sistema za upravljanje
dokumentima, npr: import, export, migracije i brisanje podataka i dokumenata.

% Radni tok dokumenta

Automatsko prosledivanje dokumenata unapred definisanim putevima,

ukljuCujuéi interakciju korisnika, predstavlja jednu od najvaznijih aplikacija

radnog toka dokumenata. Racuni, naruzbenice, reSenja, situacije — samo su neki

od dokumenata u velikim organizacijama koji treba da budu kreirani, odobreni i

poslati. Svi ovi procesi su konrolisani i pra¢eni unutar radnih tokova dokumenata.

Oni su implementirani kroz CONTENT FOLDER dodatni modul.

Razmena podataka sa drugim aplikacijama

Sistem za upravljanje dokumetnima omoguéava preuzimanje podataka i

dokumenata iz razli€itih sistema i na zahtev ih mozZe vracati u takve sisteme. Ovi

procesi su implemetirani kroz LINK, AUTOINDEX i ACTIVE IMPORT dodatne
module.

e

%

7.1. Server radnog toka

U sistemu za upravljanje dokumentima DocuWare, server radnog toka (Workflow
Server) predstavlja serverski modul za kontrolu procesa i podprocesa koji mogu biti
automatizovani. To omogucava razli€ite funkcionalnosti za automatizaciju koraka i radnji
kao centralnih elemenata za automatizaciju procesa, ukljuCujuci i upravljanje istim.

Server radnog toka je centralni instrument za upravljanje predefinisanim radnim
tokovima. Radni tok dokumenta ima sledece elemente:

DS

» Dogadaj koji pokrecée radni tok (triggering event)
Ulazne podatke (input data)

Mnogobrojne logi¢ki odvojene proceduralne delove
Izlazne podatke (output data)

K/ K/
L X X4

K/
X4

)
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Rad servera radnog toka odgovara gore opisanom modelu. Dogadaji mogu biti
pokrenuti akcijom od strane korisnika, mogu biti vremenski dogadaji ili biti pokrenuti
dostizanjem odredenog stanja (uslova), npr: ,disk je pun®, ,dokument je odobren®i sl.

Kada neki dogadaj bude pokrenuo radni tok dokumenta, u zavisnosti od instrukcija, on
moze prvo ucitati odredene ulazne podatke. Unos podataka mozZe se odvijati putem
odredene interakcije ili ucCitavanjem fajl iz odredenog direktorijuma, ili podataka
izvu€enih iz neke baze podataka.

Procesi radnog toka dokumenata se obi¢no sastoje od nekoliko koraka, i svaki od njih
predstavljati odredenu radnju. Ukoliko se neki korak ne moze izvrSiti uspesno, server
radnog toka to zapisuje u odredeni fajl (log file), i vrac¢a radni tok dokumenta na prvi
prethodno uspesSno izvrSeni korak radnog toka dokumenta. 1z ,log fajla“ administrator
sistema moze da vidi razloge zbog kojih odredeni korak radnog toka dokumenata nije
mogao biti uspesno izvrSen i na osnovu tih informacija otkloni eventualni problem u
radu.

Nakon uspeSno izvrSenog koraka, rezultat se prenosi i koristi u sledeéem
proceduralnom koraku. Konacni izlazni podaci se prosleduju korisniku, u direktorijum ili
u DocuWare-ov fajl kabinet.

ViSe servera radnog toka moze izvrSavati isti zahtev paralelno i za tu namenu deliti iste
resurse: direktorijume, fajl kabinete i dr. Za svo to vreme server radnog toka osigurava
integritet podataka. Trenutni status procesa se moze pratiti i svaki zahtev radnog toka je
vidljiv.

7.2. Predefinisani ,batch” procesi

DocuWare koristi opisane funkcionalnosti servera radnog toka i za sistemski orjentisane
standardne radne tokove, npr. za kontrolu razliCitih procesa koji koriste vise
dokumenata.

Unapred definisani procesi koji se izvrSavaju u pozadini sistema (tzv. batch procesi)
implementirani su tokom inicijalne instalacije DocuWare-a, ali takode i tokom instalacije
dodatnih modula. Korisnici (koji imaju potrebna prava za to) mogu da menjaju
predefinisane procese i prilagodavaju ih njihovim sopstvenim potrebama. To je obi¢no
zadatak koji izvrSava sistem administrator u organizaciji.

Unapred definisani radni tokovi, kontrolisani od strane servera radnog toka, postoje za
sledece zahteve:

migraciju dokumenata

izvoz arhiva i podarhiva

» generisanje i sinhronizaciju satelit arhive
% kreiranje nezavisnih CD/DVD arhiva

7/ K/
X GIR X 4

DS

>

Razli¢ite varijante sli¢nih radnih tokova mogu se definisati kao Sabloni (templates) i biti
aktivirani po potrebi. Treba naglasiti da se radni tokovi mogu definisati ¢ak i kada je
korisnik van svog uobiCajenog radnog okruzenja (npr. negde na terenu). Prenos na
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korisniCki kompjuter se ostvaruje C¢im sistem postane dostupan Kkorisniku
(sinhronizacija).

8. Indeksiranje celokupnog teksta dokumenta

DocuWare ima moguénost indeksiranja celokupnog teksta dokumenta (tzv. full-text
index). Ova moguc¢nost je dostupna korisnicima, ali nije obavezna. Servis za
indeksiranje ceolokupnog teksta dokumenta koristi istu bazu podataka kao i server
sadrzaja, ali kreira sopstvene tabele. Pristup bazi podataka fajl kabineta i dokumentima
je direktan kada se generiSe indeksiranje ceolokupnog teksta dokumenta, tj. bez
intervencije servera sadrzaja.

Funkcija za indeksiranje ceolokupnog teksta dokumenta je u potpunosti dostupna za
DocuWare klijenta, kako za ,naprednog“ (rich), tako i za ,osnovnog“ (thin) klijenta
(klijent koji DocuWare-u pristupa preko internet servera). To znaci da ne postoji potreba
za posebnim bazama podataka i od korisnika se ne zahtevati upoznavanje sa razli¢itim
klijentima za pretraZivanje. Prilikom konfigurisanja fajl kabineta korisnici jednostavno
odlu€uju da li hoce ili ne da kreiraju indeksiranje ceolokupnog teksta dokumenta.

Glavne prednosti ovakve arhitekture indeksiranja celokupnog teksta dokumenta su:

1. rad sa svim bazama podrzanim od stane DocuWare-a (My SQL, MS SQL,
Oracle),

2. nema posebnih zahteva prilikom minimalne instalacije ili instalacije mobilnih
korisnika,

3. ,dzokeri“ (?, *) se mogu Koristiti na pocetku, u sredini ili na kraju pojma koji se
trazi (,*“ — menja bilo $ta (viSe karaktera); ,? - menja bilo koji karakter).

Zbog potrebe da se nad arhivama izvrSava napredno pretrazivanje delova reci i da bi se
mogli koristiti dZokerima za pretragu, koristi se poseban algoritam — takozvani MST
(Multi Suffix Tree). On radi sa dva specijalna fajla koji vrSe poCetno prepoznavanje
ispravnog unosa u tabelu sa reCima (dictionary table). To onda obezbeduje sve druge
vazne informacije (vaznost, poziciju, i dr.).

Pravi full-text indeks je implementiran pomo¢éu MST-a i liste stringova koji su smesteni u
fajl sistemu. Pojedinacne reci i podstringovi uskladisteni su u obliku strukture drveta u
MST fajlu. Lista stringova je lista identifikacionih brojeva (ID-jeva) koji povezuju sve reci
i podniske (delove reci) sa unosima u tabeli sa reCima (dictionary table).

Pored indeksnog fajla kojeg generiSe DocuWare, i sledece tabele su neophodne za
funkcionisanje indeksiranja celokupnog teksta:
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Vrsta tabele Znacenje

Glavna tabela celokupnog | SadrZi informacije o poslednjem procesu indeksiranja

teksta za svaki fajl u dokumentu. Ovu tabelu azurira server

(Full-text main table) sadrzaja.

Tabela redi Ova tabela sadrzi primer svake reci koja je izvadena

(Dictionary table) V4 qlokurvnenta. U |stov vrer.ne,.s!stem za p(OJanJe bII’OJI
koliko Cesto se reC pojavljuje u arhivi, u koliko
dokumenata te procenjuje njenu NOISE vrednost.
NOISE vrednost ukazuje na pretpostavljenu vaznost
reci.

Tabela ideksa Pokazuje koja re€ se pojavljuje u kojem dokumentu,

(Index table) koliko puta i na kojoj strani (stranama). Ova tabela

omogucuva da se reC poveze sa dokumentom.

Tabela rangiranja dokumenta | DocuWare koristiti ovu tabelu za soritanje rezultata
pretrage po vaznosti (rangu dokumenta). Tom

(Ranking info table) prilikom ée se uzimati u obzir i gore pomenuta NOISE

vrednost.
MST file Struktura stabla redi i delova reci
Fajl sa listama reci Lista reCi sa vezom ka tabeli reci

(Stringlist file)

Tabela 7. Tabele za full-text pretragu

9. Podeljene i redudantne arhive

Savremeni operativni i mrezni sistemi olakSavaju koriséenje DocuWare arhiva sa vise
lokacija. Bilo da je re€ o pristupu DocuWare serverima od strane udaljenih klijenata ili o
komunikaciji servera DocuWare-a medusobno. Imajuéi to u vidu, DocuWare je razvio
model satelit arhiva.

Stavise, &esto je potrebno da se eksportuju odredene arhive ili neki njeni delovi, na
primer da bi se udaljenom korisniku izvan organizacije dostavile odredene informacije.
To se moze veoma jednostavno postici koriScenjem takozvane ,autonomne arhive®.

9.1. Satelit arhive

Kao $to je ve¢ pomenuto, instalacija DocuWare-a moze obuhvatiti vise raCunara, koji se
nalaze na razliCitim lokacijama. Moze se javiti potreba da se satelit arhiva skladisi ili
koristi na totalno drugacijoj konfiguraciji DocuWare-a od one na kojoj je napravljena. U
takvim slu€ajevima potrebno je izvrSiti regularnu sinhronizaciju arhiva, u cilju azuriranja
obe strane.

Satelit arhive imaju arhitekturu sa slede¢im karakteristikama:

74



Primena sistema za upravljanje dokumentima DocuWare u skolama

% Moze postojati viSe satelit arhiva za jednu glavnu, master arhivu (npr. da vise
mobilnih korisnika koristi istu arhivu).

% Satelit arhiva moze biti glavna arhiva za neku drugu satelit arhivu, ali svaka
satelit arhiva uvek ima samo jednu glavnu arhivu.

Prilikom sinhronizacije izmedu glavne i satelit arhiva koristite se sledeca pravila:

% glavna arhiva piSe preko satelit arhive

+ satelit arhiva piSe preko glavne arhive

% poslednja izmena piSe preko svih ostalih izmena
% bez akcije, samo upisi u log fajl

U poslednjem sluc€aju, je moguca ru¢na intervencija prilikom sinhronizacije.

Sinhronizacija moze biti vremenski odredena ili ruéno pokrenuta.

9.2. Mobilni korisnici

Za razliku od arhiva koje su implementirane u DocuWare, satelit arhive su nhamenjene
isklju€ivo mobilnim korisnicima (korisnicima koji su najveci deo svog radnog vremena na
terenu). Zahvaljujuéi ovakvoj strukturi sistema za upravljanje dokumentima, arhive
mogu biti i Citane i menjanje iako korisnik svojim raCunarom nije spojen na DocuWare.
U arhivu se moze dodavati novi dokumenti, definisati novi zadaci koji mogu biti deo
radnog toka dokumenta.

Sinhronizacija sa master arhivom (arhivom u DocuWare-u) moze biti pokrenuta u taéno
odredeno vreme (automatski) ili ru€no od strane korisnika. S obzirom da se najveci deo
izmena obi¢no deSava na odredenim delovima arhive, delovi koji se sinhronizuju sa
master arhivom mogu se veoma precizno definisati upotrebom mocénih filter funkcija. To
je izuzetno vazno kako za smanjenje skladistnih zahteva na racunaru mobilnog
korisnika tako i za obim podataka koje je potrebno prebaciti prilikom regularne
sinhronizacije.

Gledano sa tehniCke strane, mobilni korisnik je individualni korisnik kod koga je
instaliran kompletan DocuWare, uklju€ujuéi autentifikacioni server, server sadrzaja i po
potrebi i server radnog toka — obi¢no lap-top.

Dodatni moduli INTERNET SERVER i Web Client omoguc¢avaju pristup dokumentima
sa bilo kog mesta u svetu uz pomocC internet pretrazivaca (tzv. Web Content
Management).

Web arhitektura DocuWare sistema je vrlo jednostavna i pregledna. Preduslov za
pristup dokumentima je pokretanje internet pretrazivaCa na klijentskom racunaru
(dovoljan je thin-client), nezavisno od operativnog sistema koji ¢e klijent koristiti. Dijalog
meniji mogu biti prilagodeni bilo kom web sajtu, a njihov izgled odreduje se unapred
definisanim stilovima. Jednostavnim programiranjem moze se dijalog za koris¢enje
DocuWare-a ugraditi u web portal (Web Client Integration via URL).

Korisnici DocuWare-a putem interneta mogu jednostavno preuzeti sve neophodne
informacije iz sistema za upravljanje dokumentima, zahvaljujuCi prilagodljivosti i
mogucnosti jednostavne integracije DocuWare-ove web arhitekture. Izrada novih
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portala za zaposlene unutar firme ili korisnike, kao i povezivanje sa postoje¢im web
portalima veoma je jednostavno zahvaljuju¢i standardnim funkcijama DocuWare-a.

Od neovlaséenog pristupa podacima, ¢ak i putem interneta, sistem S§titi usavrSeni
sigurnosni mehanizmi. Celokupnu bazu podataka moZemo uciniti pristupacnom
korisnicima ili je objaviti na internetu na vrlo jednostavan nacin - uz pomo¢ standardnih
DocuWare alata. Za postavljanje podataka na internetu zaposlenima nece biti
neophodna posebna znanja, ve¢ ¢e samo biti dovoljno da budu autorizovani od strane
aministratora sistema za to.

10. Integracija i prilagodljivost DocuWare-a

Sistem za upravljanje dokumentima se veoma lako i jednostavno integriSe u postojece
IT okruzZenje. Kao rezultat integracije dobijamo optimizovanu razmenu podataka i
dokumenata izmedu ostalih sistema u organizacijama i to bez potrebe za dodatnim,
veoma slozenim i suviSnim administrativnim poslovima.

DocuWare reSava taj problem na veoma elegantan nacin, koriste¢i u svom radu
nekoliko servera i pruzajuéi prijatno radno okruzenje, pridrzavaju¢i se uobiCajenih
zajedniCkih standarda u radu. KorisniCki podaci koji se nalaze u aktivnim
direktorijumima (Active Directories) ili u LDAP direktorijjumima, lako se mogu preneti u
DocuWare sistem.

Za skladistenje podataka moze biti koriS¢ena bilo koja tehnologija, kako na Microsoft
platformi, tako i na drugim (kao Sto su Linux, Novell, Solaris). Takode, po potrebi
moguca je integracija i sa drugim serverima baza podataka, web serverima, mail serveri
ili aplikacijama kao $to je, recimo, SAP.
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. Eksterni Eksterni Eksterna
Eksterni . .. .
L — web- mail administracija
klijenti . -
server sistem korisnika
IS
Klijent za [
pretragu AS_J SRt
ijent za
zahvatanje
. \ 4
(capturing) .
. Eksterne Eksterni
Eksterni o Eksterne . .
viewer-i s baze podataka sistemi za
npr. SAP P skladistenje
Eksterni
sistemi za
zahvatanje

(capturing)

AS=Autentifikacioni server, IS=Internet server, SRt=Server radnog toka

Slika 27. Opcije integracije

DocuWare je veoma prilagodljiv sistem, po€ev od individualnih radnih stanica (npr.
mobilnih korisnika) pa do slozenih sistema, koji obuhvataju nekoliko lokacija, sa
stotinama korisnika i gde je potrebna distribucija preko nekoliko servera.

DocuWare se moze instalirati na individualnom (tzv. standalone) sistemu na jednom
raCunaru koji sadrZi razne module, kao Sto su autentifikacioni server, server sadrzaja,
server radnog toka, bazu podataka i pridruzeni klijent. Arhitektura i funkcionalnost je
sustinski ista kao na velikim instalacijama.

Ipak, najcesSci oblik instalacije je instalacija na viSekorisnickom sistemu sa lokalnom
mrezom racunara.

Performanse opisanog sistema dolaze do punog izrazaja prilikom potpune eksploatacije
sistema, posSto se funkcionalnost distribuirati preko nekoliko servera, gde je svaki
optimalno konfigurisan tako da pruzi maksimum kako u organizacionom i tehni¢kom
smislu, tako i po pitanju performansi sistema.
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BP
Kk == s Arhiva
€ disk
disk
disk
BP
| ]
Koo > SS Arhiva
Klijent disk
disk
disk

SS=Server sadrZaja, BP=Baza podataka, SRt=Server radnog toka

Slika 28. Raspodela opterecenosti (Load distribution)

11. Dodatni moduli

Sistem za upravljanje dokumentima treba da ima mogunost integracije u postojeée
informati¢ko okruzenje. DocuWare na tom planu nudi optimalnu razmenu podataka i
dokumenata sa drugim poslovnim aplikacijama uz minimalnu administraciju.

Ovo postize upotrebom brojnih dodatnih modula, koji koriste standardne funkcije i
korisnicke  dijalog-menije. Ovi moduli omoguéavaju precizno podeSavanje
funkcionisanja sistema prema zahtevima korisnika. Sledi kratak pregled raspolozivih
dodatnih modula.

CONTENT-FOLDER

elektronski upravlja radnim procesima zasnovanim na sadrZaju nekih dokumenata i
rasporeduje ih u virtuelna radne foldere. Preko njega se mogu definisati radne liste,
dodeliti izvrSiocima i pratiti rokovi izvrSenja zadataka.

LINK

omogucava povezivanje arhiviranih dokumenata DocuWare-a s dokumentima ostalih
aplikacija (npr. dokumentima knjigovodstvenog programa). Pritiskom na odgovarajudi
taster LINK modul prikazuje sve povezane dokumente iz raznih arhiva. Kriterijjum izbora
odgovarajuceg linka mozete preuzeti i iz drugih programa, i to bez dodatnog
programiranja.

RECOGNITION
prepoznaje vrednosti BAR koda i teksta sa skeniranih dokumenata koriste¢i mogucnost
optickog prepoznavanja znakova (OCR). Ove informacije ucitava sa prethodno
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definisanog podru¢ja ulaznog dokumenta i koristi ih za automatsko indeksiranje
dokumenata.

REQUEST

Cini dostupnim sve odabrane arhive ili dokumente i to na CD/DVD medijumu. Funkcije
pretrage kao i programi za pregled i obradu fajlova razli¢itih formata mogu biti dodati
prema potrebi. Dokumente moZemo pregledati i bez instaliranog DocuWare Klijenta.

ACTIVE IMPORT

je modul koji se pokre¢e zajedno s glavnim programom i radi u pozadini. Njegov
zadatak je da nadgleda unapred definisane foldere i da prispele fajlove i objekte, uz
automatsko indeksiranje, prebaci u DocuWare ovu ulaznu zonu (korpu) ili direktno u
arhivu (fajl-kabinet). Dokumenta kreirana skenerom ili digitalnim fotokopirom se
smestaju na odgovarajuce mesto na mreznom disku koje nadgleda ovaj modul i po
pojavljivanju skeniranog dokumenta vrSi njegovo indeksiranje i prebacivanje u
DocuWare. Slicno se deSava i po prispeéu e-maila u odgovarajuci folder, koji je
nadgledan ovim modulom. Podrzani su programi Microsoft Outlook i Exchange i sli¢ni
MAPI sistemi elektronske poste.

INTERNET SERVER

omogucava pristup arhiviranim dokumentima (pisma, elektronska posta, racuni)
DocuWare-a uz pomoc internet pretrazivaca s bilo kog mesta u svetu putem internet ili
intranet mreze. Pristup dokumentima ostvarujemo sa obi¢nog ra¢unara (thin client)
povezanog na internet ili intranet, bez obzira na operativni sistem koji koristi.

SDK

(Software Development Kit) - RAZVOJNI ALATI daju podrSku API funkcijama i OLE
procesima i omogucuju upravljanje glavnim funkcijama DocuWare-a iz drugih aplikacija
(TOOLKIT for C, VB, .NET).

CONNECT to SAP/R3

omogucava razmenu dokumenata i podataka s dokumentima preuzetim iz poslovnog
sistema SAP, kao i njihovo arhiviranje. Pristup takvim dokumentima je moguc¢ i ako
nemamo instaliran programski paket SAP.

CONNECT to NOTES

uvozi u DocuWare dokumenta iz programa Lotus Notes. Koristeéi informacije o
primaocu i poSiljaocu iz e-mail adrese, preuzeti podaci se automatski indeksiraju i
svrstavaju u grupe. Moguca je i obrnuta procedura tj. da se skenirani materijal iz
DocuWare-a ubaci u program Lotus Notes.

COLD/READ

Cita i arhivira dokumente: predracune, potvrde o isporuci, stanje racuna i ostale dnevne
izvesStaje iz fajla koji je sistem generisao za Stampanje. Podaci su prikazani u svom
originalnom obliku, koriS¢enjem postojecih obrazaca i memoranduma.

AUTOINDEX
uvozi dokumente iz drugih programa npr. knjigovodstvenih i Salje ih u arhivu automatski
generiSuci indekse i termine za njihovu pretragu.
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TIFFMAKER

predstavlja simulaciju Stampaca koji dokumente iz Windows aplikacija pretvara u zapis
grafiCkog formata (TIFF) koji nije moguce izmeniti. Omogucava direktno upisivanje fajla
u odgovarajucu arhivu i moze se se koristiti u kombinaciji sa postoje¢im drajverima za
Stampace i tako se automatski dobija TIFF kopija dokumenta koji Stampamo iili
Saljemo faksom. Moguce je automatsko izdvajanje indeksnih podaka iz dokumenta
(pomocu funkcije optickog prepoznavanja karaktera — OCR-a).

WEB CLIENT
je web baziran proizvod za upravljanje dokumentima. Ima iste funkcije, kao i klasi¢an
DocuWare Windows klijent, ali ima i mnoge prednosti. Neke od njih:
— Pristup arhivi dokumenata preko Web pretrazivaca sa bilo koje lokacije,
— Elektronsko upravljanje dokumentima bez instalacije programa nha
korisnickom raCunaru,
— Visok nivo sigurnosti podataka dodeljivanjem odredenih prava pojedinim
korisnicima,
— Veliki broj mogucnosti za povezivanje sa postojecim programima.

DocuWare 5 Client DocuWare Administration 3
\ Scan, Basket, Store, Retrieve System-Administration
Q%Mgﬁtfr?xmm'mmm (Databases, File-System, User Directories)
< 2 ) CONTENT-FOLDER
o Win32 | Organization-Administration
| | [Users, File Cabinets, Stamps, Templates, Workflows)
| New Generation Communication Layer = S n
RECOGNITION ACTIVE IMPORT
TCP/IP
1 DocuWare Server . r
— Authentication- | Workflow - | Content-Server ot .
INTERNET-SERVER  SDK
3
File Store User Directory Database
Windows Active Directory MS-SQL Server CONNECT to SAP CONNECT to NOTES
EMC NT Domain Oracle
Linux LDAP MySaL
Sun

COLD/READ AUTOINDEX

Slika 29. Dodatni moduli omogucuju idealnu integraciju DocuWare-a u postojece
informati¢ko okruZenje
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IV Primena DocuWare-a u Skolama

lako sistemi za upravljanje dokumentima danas nisu prisutni u Skolama, njihova
primena i u ovoj oblasti je moguca i vrlo korisna.

Ovde ¢emo razmotriti primenu DocuWare sistema u jednoj Skoli. Pretpostavka je da je
DocuWare server i klijentska verzija instalirana na jednom racunaru, recimo u zbornici i
da svi nastavnici imaju svoje korisniCko ime i Sifru pomocu kojih pristupaju sistemu.

Postojale bi dve arhive dokumenata. Prva bi se zvala Dokumenti i bila bi arhiva
dokumentacije potrebne nastavnicima za (kvalitetnije) drzanje nastave, a u drugoj arhivi
Ucenici bi se Cuvali uCeniCki radovi, kontrolne veZzbe, testovi, opravdanja i druga
dokumentacija koja se odnosi na rad i prisustvo u€enika u toku Skolske godine.

U oba slu€aja predvideno je da samo nastavnici koriste ovaj sistem, mada bi u nekom
drugom scenariju bio moguc i pristup u¢enika nekim drugim arhivama koje bi oni sami
uredivali.

Pristupanje dokumentima bi se odvijalo koriste¢i desktop klijentsku aplikaciju, i to sa
lokalnog raCunara u zbornici, sa laptopova putem LAN-a i preko raCunara sa udaljenih
lokacija (recimo od kuce) putem VPN-a ili Web Klijentsku aplikaciju, sa bilo kog
racunara. U tom slucaju nije potrebna instalacija DocuWare-a na raCunarima ve¢ samo
internet browser preko koga bi se kucanjem javne IP adrese DocuWare servera
(raCunara u zbornici) pristupalo arhivi.

—— VPN

VPN
}

DocuWare P B R \)
Server " INTERNET- D

—N YT

\ ! ¢ INTZERNET \ [
3 -

Slika 30. Pristup podacima - sa i bez klijentske instalacije

81



Primena sistema za upravljanje dokumentima DocuWare u skolama

1. Primer arhiviranja nastavnicke dokumentacije

U fajl kabinetu Dokumenti ¢uvali bi se materijali za nastavu, kao $to su pripreme za ¢as,
razni primeri kvizova i igri koje bi razvijale interesovanje kod dece za odredeni predmet,
kao i primeri kontrolnih i pismenih vezbi i testova. Takode, u ovaj fajl kabinet bilo bi
moguce arhiviranje i raznih zapisnika sa sednica, roditeljskih sastanaka ili odeljenskih
zajednica, zatim godiSnjih i mesecnih planova i druge dokumentacije koja bi na taj naCin
bila dostupna svim nastavnicima.

1.1. UnosSenje dokumenata u sistem

Klikom na ikonicu DocuWare koja se nalazi na desktop-u i upisivanje
o korisniCkog imena i Sifre vrSi se logovanje u sistem za upravljanje
)' 7\ dokumenata DocuWare.

Preko autentifikacionog servera izvrSava se provera svih prava koja su dodeljena
korisniku za pristup dokumentima i radnjama koje moze da vrS§i nad njima
(pretrazivanje, menjanje, Stampanje, brisanje i td.).

-

..
DocuWare E]
Authentication method Docuiiare Authentication -
Organization 08 "Skarina Movak” A
Authentication server Standard AS -
Address LEMOYO-DWE Pt 9000

Docuiv are identification Milica

Docuivware pazsword s |

[Ccare ] o]

Slika 31. Prozor za logovanje u DocuWare

Logovanjem u DocuWare pojavljuje se glavni prozor DocuWare-a. On sadrzi viSe
oblasti koje zovemo basketi ili korpe. To su priviemene ulazne zone za dokumenta. Sa
leve strane se mozete videti fajl kabinet Dokumenti gde se nalaze arhivirani dokumenti,

a pri vrhu toolbar sa razli¢itim alatkama, slicho kao kod raznih drugih Windows
aplikacija.

U ovom sluCaju DocuWare implementacije imali bismo 4 basketa: ulazna zona,
kontrolne veZbe, pripreme, zapisnici. Broj, boje, nazivi i raspored basketa se moze
menjati, a sve u cilju optimizovanja procesa unosa dokumenata u sistem.
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Slika 32. Glavni prozor DocuWare-a
MozZemo razlikovati dva slucaja:

1. Unosenje dokumenata u arhivu u originalnom formatu i
2. Unosenje dokumenata u formatu dwitiff.

1. U slu€aju da zelimo dokumente kasnije editovati potrebno ih je uskladistiti u
njihovom originalnom formatu (recimo doc, pdf, ppt, xIs...).

Prvi korak unosa ovakvih dokumenata u sistem je jednostavno “previacenje”
(drag and drop) dokumenta iz foldera u kom se nalazi u basket “ulazna zona’.

Svaki dokument u basketu je moguce prikazati DocuWare-ovim programom za
pregled (DocuWare Viewer-om) duplim klikom na dokument i na taj nacin izvrsiti
proveru. Kada se odredi tip dokumenta (recimo da je to primer kontrolne vezbe)
vr§i se njegovo ,previacenje u basket Cije je ime tip tog dokumenta (u ovom
slu€aju u basket ,kontrolna vezba®).
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Di | mf| <
€ |8 madn b 8 U0 g
= [ mfl| < gy = |l fl| >
@ druai konkro drugi konkro
iU drugi kantro
drugi pismen
= drugi pismen
l!.l' 1. kont zap
zapisnici 1. kont za p
I\ druai konkro
= Documents: 1 Pages: 1 Marked documents: O
ulazna zana
— i =X
-..‘
pripreme
£ )
kantrolme we;
Documents: 0 Pages: 0 Marked documents: ©
L I
= )
Documents: 7 Pages: 7 Marked doc Documents: 0 Pages: 0 Marked documents: O

Selected file cabinet: dokumenti

Selected basket: ulazna zana

Slika 33. “Drag and drop“ dokumenta iz jednog basketa u drugi

Prevlacenjem dokumenta u odgovarajuci basket automatski se otvara dijalog za
skladistenje dokumenata u sistem (tzv. Store Dialog). Po njegovom otvaranju vec
su upisani tip dokumenta (u ovom sluc€aju ,Kontrolna vezba®), ime korisnika, tj.
nastavnika koji skladisti dokument, trenutni datum (datum skladiStenja), kao i

predmet koji taj nastavnik predaje.

84



Primena sistema za upravljanje dokumentima DocuWare u skolama

-~

1 Store dialog "Uskladiiti kontrolnu vezbu™ ... @

Fields ]
| Keep entries | Pratect access
[v Celete from bazket [ Copyright protection

[ Only pre-indexing
[ Increment automatically

Dokument |K|:|nt|:ulna vegha
Oblast |
Predmet |h-1 aternatik.a
Razred |
Ekala |
IJzkladiztio |h-1i|i|:a Wajukic
Diaturn skladitenja [15.02.2008

Farmat |

Mapariena |

Storage hme:  16:59

Reszet | k. | Cancel Help

Slika 34. Predefinisani dijalog za skladiStenje

Preostala polja je potrebno popuniti podacima o dokumentu koji ¢e kasnije sluziti
kao kriterijumi prilikom pretrage arhive dokumenata. Recimo: Oblast — Skupovi,
Razred — Peti, Skola — Osnovna, Format — doc i Napomenu, opciono.

Kada se svi podaci popune klikom na dugme OK dokument se arhivira u fajl
kabinet.

Ukoliko sadrzaj nekog dokumenta ne treba menjati ili je, ¢ak, potrebno zabraniti
njegovo menjanje (kao recimo, zapisnik sa sednica ili roditeljskih sastanaka),
skladistio bi se u dwitiff formatu. Ovaj DocuWare-ov format je pogodan i zbog
velike kompresije, pa je ovaj tip skladistenja preporucljivo koristiti ukoliko je
prostor za Cuvanje dokumenata na hard disku (storage) ograni¢en. Ovakav nacin
unoSenja dokumenta u sistem je vrlo jednostavan i ostvaruje se pomocu
DocuWare-ovog virtualnog Stampaca TIFFMAKER-a iz bilo kog programa koji
ima opciju Print. Dakle, kada se dokument otvori u nekom programu, (recimo
Word-u), dovoljno je u Print Dialog-u (dijalogu za Stampu) izabrati ,DocuWare
TIFFMAKER 5~
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-

.
Print E]
Printer
Nare: % DocutWare TIFFMAKER ™
Status:  Ide Find Printer...
Type: Dacuiare TIFFMAKER S
Where:  DocuWare printer (] print to File
Comment: [ Marual duples:
Page range Capies
OF:] Number of copies: |1 e
D Current page
O Pages: Collate
Type page numbers andfor page
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section, For example, bype 1, 3, 5-12
at plsl, plsz, pls5—pEss
Print what:  |Cocument | Zoom
Print: all pages in range +| | Pages per sheet: 1 page ™
Scale ko paper size: | Mo Scaling W
Qpkians. .. [ o] ] ’ Cancel ]

Slika 35. Print dialog sa izabranim DocuWare virtualnim Stampacem,
Tiffmaker-om

TIFFMAKER taj dokument prevodi u format dwtiff i na taj nacin dokument postaje
nedostupan za bilo kakve izmene. Takav dokument se automatski pojavijuje u
basketu ,ulazna zona“, a odatle se prenosi u drugi basket (zavisno od tipa
dokumenta), kao $to je vec bilo objasnjeno.

Postoji jo§ jedan nacin za unoSenje dokumenata iz basketa u fajl kabinet.
Dokument koji se nalazi u basketu se prvo oznaci, a onda se iz padajuce liste
koja se dobija klikom na opciju Store iz toolbara izabere odgovarajuci dijalog za
skladistenje. Tako ako Zelimo da unesemo u sistem godi$nji plan, odabracemo
dijalog Uskladistio godisnji plan.
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Slika 36. Spisak predefinisanih dijaloga za skladistenje

1.2. Pretraga arhiviranih dokumenata
Dokumente koje smo arhivirali u fajl kabinet moguce je jednostavno pretraziti.
Duplim klikom levog tastera miSa na fajl kabinet Dokumenti, otvara se standardni dijalog

za pretragu (Standard Search dialog). U odgovarajuéa polja treba uneti kriterijume za
pretragu.

Polja se mogu popuniti na nekoliko nacina :

= jednostavnim kucanjem Citave redi,

= Koristedi listu izbora (Select list) ili

= koristeci dZoker znake.
Potvrdom kriterijuma pretrage na taster ,OK® pojavice se lista dokumenata koji
zadovoljavaju date kriterijume.

Duplim klikom na neki dokument u listi rezultata on se otvara u DocuWare Viewer-u,
gde se mozZe pregledati, napisati neka napomena, staviti pec€at ili, recimo,
odStampati.Desnim klikom na dokument u listi, on se otvara u programu za editovanje,
odnosno u programu koji je napravljen dokument (Word, Power Point, AutoCAD...).
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PRIMER:

Zelimo da nademo sve igre iz matematike Gije razumevanje ne zahteva napredno
znanje. Dovoljno je u dijalog za pretragu uneti Dokument
razumevanja = Osnovni, Predmet = Matematika.

1 Search dialog "Standard Search Dialog” - DOKUMENTI

2Je3

v Sorting

Drokumett

M aziv

Mivio razumeyanja
Oblast

Predrmet

Razred

Ekola

Format

skladiftio

Daturn zkladistenja

1 N T Tl i SR B T R A B

Mapomena

Fuilltest

Fields | Settings | Sorting |

v AND " 0OF [#)]
| Extended Search

||gla

Flsncwni

|Matematika

<

Rezet

Ok | Cahcel ‘

Help

Slika 37. Primer kriterijuma za pretragu

Klikom na dugme OK, dobijamo listu rezultata kao na sledecoj slici.

Igra, Nivo

I Result list - "Standard Search Dialog" - DOKUMENTI - 13 Hit(s)

mnEw 6L D6 WML SXEBETP A R0

| Dokument | Maziv | Niva razumevaial Oblast | Predmet | Razred| Uskladigtio |
lgra Broj 43 Oznovni Aritrnetik a b atematika | Swvi Wezha Savic
lara Deljivost brojeva Oznovni Aritmetika b atematika | Svi Wezna Savic
lgra Deljivost brojeva Brojevi M atematika Milica W ajukic
lgra Elirninator Qgnovni Brojevi Matematika| Swi Maja Rakic
lgra Kobac i pilici Oznovni Pajmavi unutragnjosti | spoljadnjosti| Matematika | Pre bilan b arkovic
lgra Kaonjicki skok Oznovni b atematika | Swvi Stefan Ristic
lara Otkrijmo sliku Ognovni Flanimetrija Matematila | Sesti Yezna Savic
lgra Fat pozicija Osnovni Matematika | Swi Milica Wajukic
lgra Skupovi Qznovni Skupovi M atemnatika | Peti Wezha Savid
lgra Slava i brojevi Oznovni Siztemi inearnib jednacina b atemnatika | Ozmi bilan b arkovic
lara Trigonometrija Oznovni Trigonometrija batematika Drugi | Stefan Ristic
lgra Yok i ovea, padajuci 0, Put| Ognowvni Eah i kvadratna jednatina Matematika | Dragi | Milan Markovic
lara Zeton, tabla i trougao Oshovhi Planirnetrija Matematika| Swi Milica WVajukic |
Settings ‘ Help ‘ | End

Slika 38. Lista rezultata
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Pored ovog standardnog dijaloga za pretragu, postoje i predefinisani dijalalozi, u kojima
je jedan ili viSe kriterijuma za pretragu fiksiran. Listu tih dijaloga moZzemo da vidimo u
padajucoj listi, klikom na opciju Search u toolbar-u glavhog DocuWare prozora.

1 Search dialog "Pronadi sve mesecne plano...

Fields | Settings | Sorting |

Di DocuWare Milica ¥ Sorting ' AND " DR [#)
File Edit Search oOptions ‘Window 7 [ Estended Search
Standard Search Dialag f Daokument Mesetni plar =
Pronadi pripremu za Cas " Predmet |Matemat|ka
Pronadi zapisnik sa roditeljskog " Razred I
% Pronadi prirr.uer.knntrulncu.g " Meseo |
pFRT— Pronadi zaplsTk 53 sednice £ &kolska godina |
Pronadi mesecni plan ~ N
Pronadi godignii plan Uskladistio | o
Pronadi sve mesedne planove iz matematike " Datum skladistena| - | |

Fezat | ak | Cancel | Help ‘

Slika 39. Spisak predefinisanih dijaloga za skladiStenje i izgled predefinisanog
dijaloga ,Pronadi sve mesecne planove iz matematike*

1.3. Mali trikovi za skladistenje i pretrazivanje dokumenata

Kao $to je ve¢ pomenuto, prilikom skladistenja dokumenata u DocuWare neophodno je
da se u Store Dialog unesu indeksni podaci, koji ¢e se kasnije koristiti za pronalazenje
istih tih dokumenata.

DocuWare nudi Citavu paletu opcija koje pojednostavljuju procese skladiStenja i
pretrage dokumenata.

1.3.1. Lista izbora (Select List)

Klikom desnim tasterom miSa na bilo koje polje u Store ili Search dijalogu otvara se
priruéni meni (Context menu). Jedna od opcija koja se moze videti je i ,Select list“. To
je lista izbora svih indeksnih rec€i koje su do tada ve¢ unesene u to polje. Ova lista se
moze otvoriti i kombinacijom tastera ALT+W. Duplim klikom na rec iz liste, re€ se unosi
u polje. Ako, pak, ne Zelimo da unesemo ni jednu rec iz otvorene liste izbora, ona se
jednostavno mozete zatvoriti klikom na taster ESC.

=
| Ilzkladiztio | I Select lisk AlE+t & = —
£ Datum Skladiétenial— selective select list Alk+5 kola | qug?:;m;ghc
" Mapomena |_ cut [ Fomat tilan Markowic
" Uskladiztio MilicaYakic |
Copy I | _ | Stefan Rizhic
Paste " Datumn skladiftenja| Yesna Savid

Slika 40. Primer liste izbora za polje ,Uskladistio”
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Na ovaj nacCin unoSenje indeksnih podataka postaje lako i pouzdano, Stedi se vreme,
izbegavaju se greSke koje su Ceste u kucanju, a i izbegava se slu€aj unoSenja jednog
istog indeksnog podatka na razne nacine (recimo: Milica Vajuki¢ i Vajuki¢ Milica), sto bi
kasnije, prilikom pretrage moglo da dovede do nekompletne liste rezultata.

Kada broj dokumenata u fajl kabinetu postane veliki, lista izbora moze biti suviSe
dugacka, pa je potrebno viSe vremena da bi se pronasao podatak koji je potreban.

To se moze prevazici na dva nacina.

— U otvorenoj select list-i otkuca se poc€etno slovo Zeljene re€i. DocuWare odmah
fokusira deo liste koji poCinje datim slovom.

Pojrmoni unutragnjosti | zpoljagnjost ~
Puolinomi

Frocenat

Sah i kvadiatna jednatina

Sigtemi linearnih jednacina

Skupowi, razlomci

Stepen 1 polinomi

Stepen, koren, kvadratna jednacina, planimetrija

Stepen, polinomi, mnogougaon

Trigonometrija

Trougao

Uglovi ¥

Slika 41. Fokusiranje na Zeljeni deo liste izbora

— Drugi nacin da se ogranici veli€inu select liste je da se u polje otkuca pocetak
Zeljene reci (prvih nekoliko slova, ne samo pocetno slovo), pa se tek onda
otvorite select listu (u priruénom meniju izaberite ,Select list* ili jednostavno
upotrebite pre€icu ALT+W). U ovom slucaju select lista se sastoji samo od unosa
koji poc€inju datim delom reci.

|Stepen
Select lisk BlE-+iy
seleckive select list AlL+5
Cuk — -
N ' | stepen 1 polinami
opy o Stepen, karen, kvadratna jednacina, planimetnja
Paste Epen Stepen, polinomi, mhogougan

Slika 42. Primer liste izbora sa zadatim pocetkom reci

1.3.2. Selektivna lista izbora (Selective Select List)

U slu€aju selektivne liste izbora, ne prikazuju se svi podaci koji su ranije uneseni u to
polje, vec je lista limitirani podacima koji se nalaze u drugim poljima.

Do selektivne liste izbora moze se doéi na dva nadina:

— desnim klikom na polje otvara se priru¢ni meni. Klikom na ,Selective Select List
otvara se lista;

— preCicom ALT+S.
PRIMER:
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Pretpostavimo da u DocuWare unosimo jednu pripremu za ¢as (u polje TIP
DOKUMENTA piSsemo ,Priprema za ¢as®). Ako za polje PREDMET izaberemo
Select List, dobi¢emo spisak SVIH predmeta koji su upisani u to polje, a ako
izaberemo Selective Select List dobicemo spisak samo onih predmeta za koje je
uskadistena neka priprema za Cas.

1.3.3. DZoker znaci u pretrazi

DZoker znak u DocuWare-u je znak * i on se moze Kkoristiti na poCetku, u sredini i/ili
kraju reci da kao zamena bilo kog slova ili grupe slova.

PRIMER:

Vrednost koja se unosi u polje Dobija se lista dokumenata
“Oblast” koji u tom polju sadrze

Stepen

Stepen / stepen / STEPEN - .
(pretraga nije case sensitive)

Stepen

Stepenovanje

Stepen i polinomi

Stepen, polinomi, mnogougao
Stepen, koren, kvadratnha
jednacina, planimetrija
Stepen

Logaritam i stepen

Stepen

Stepenovanje

Stepen i polinomi

*Stepen* / *stepen* / *STEPEN* | Stepen, polinomi, mnogougao
Stepen, koren, kvadratnha
jednacina, planimetrija
Logaritam i stepen

Tabela 8: Primer stringova za pretragu i upotreba dZokera

Stepen* / stepen* / STEPEN*

*Stepen / *stepen / *STEPEN

1.3.4. UnoSenje datuma

Da bi se brzo uneo danasnji datum u Store ili Search dialog, dovoljno je da se u
datumsko polje (,Datum skladistenja“) ukuca slovo ,x“ sa tastature. Trenutni datum ce
automatski biti upisan u to polje.

1.3.5. Kopiranje indeksnih reci iz teksta

Sadrzaj dokumenta koji se arhivira Cesto sadrzi re€i koje mogu da budu indeksni
kriterijumi za taj dokument i pomocu kojih bi ih pronalazili u arhivi. Recimo, u svakom
mesecnom planu radu, na vrhu dokumenta piSe razred i predmet, kao i Skolska godina i
mesec na koji se taj dokument odnosi. To su indeksni podaci koji dovoljno odreduju taj
dokument. Potrebno je samo te reci prepisati u polja u dijalogu za skladistenje prilikom
arhiviranja dokumenta u fajl kabinet.
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DocuWare za to nudi reSenje koje je brze, a pre svega pouzdanije od klasi¢nog
prekucavanja teksta.

Prilikom otvaranja dijaloga za skladistenje otvara se i DocuWare Viewer u kome se
prikazaje dokument koji se arhivira. Deo teksta koji Zelimo da postane indeksni podatak
(kao recimo predmet, ili Skolska godina koja se nalazi u zaglavlju dokumenta) oivi€imo
pravougaonikom drzeéi desni taster miSa, a iz priruénog menija potom izaberimo Copy
text. Tekst je sada u clipboard-u i jednostavnim “Paste” na zeljeno polje u dijalogu za
pretragu ono se popunjava.

Sliéno se moze direktno kopirati sadrzaj tiff dokumenata u polje dijaloga za skladiStenje.
Potrebno je prvo kliknuti na polje u Store Dialog-u u koje se zeli uneti tekst, pa tek onda
desnim klikom oznaditi deo teksta u DocuWare Viewer-u, kao $to je vec bilo objasnjeno.
Sada je potrebno iz priru¢nog (context) menija izabrati opciju Copy to Store Dialog i
selektovan tekst je unet u polje.

1.4. Pregled dokumenata u DocuWare Viewer-u

DocuWare Viewer je DocuWare-ov program za pregled dokumenata. Ako se dvaput
klikne na dokument koji se nalazi u basketu ili u listi rezultata (result list-i) slika tog
dokumenta Ce se prikazati u ovom programu.

U samom dnu prozora moze se videti tzv. status bar, gde se nalaze oshovne
informacije o dokumentu (format dokumenta, broj strana, rezolucija, i veli€inu).

Navigacija kroz viSestrani dokument, kao i izmedu dokumenata je vrlo jednostavna,
zahvaljujudi tzv. navigation bar-u koji se nalazi odmabh iznad status bar-a.

U zavisnosti od toga da li je otvoren dokument iz basketa ili iz liste rezultata, moze se
koristiti prvi par dugmiéa (prikazan na slici 43.) da bi se otvorio sledec¢i dokument iz
basketa, odnosno liste rezultata. Dokument ¢e se brzo biti prikazan u DocuWare
Viewer-u. Na ovaj nacin je kretanje kroz razli€ite dokumente veoma brzo i bez vraéanja
u basket ili fajl kabinet.

] M| [ 24 ¥ | [& 15323 [+

Slika 43. Kretanje kroz dokumente iz basketa, odnosno liste rezultata

Dokument u DocuWare-u se moze sastojati od vise dokumenata razli¢itog formata
(TIFF, Word, PDF, itd.). Recimo, ako je u basketu spojen (uheftan) TIFF fajl sa PDF
fajlom dobili bismo DocuWare dokument koji se sastoji od 2 tzv. strane dokumenta
(eng. document pages). Ako se tom dokumentu doda i Word dokument koji je uheftan
sa nekom slikom dobi¢e se DocuWare dokument koji se sastoji od 4 strane dokumenta,
koje su u osnovi Cetiri pojedinaCha dokumenta. Jednostavno kretanje kroz te strane
dokumenta obezbeduju strelice prikazane na slici 44.

] ] (L[4 24 )] [« 150323 [+

Slika 44. Kretanje kroz strane dokumenta
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Svaka od stranica dokumenta unutar izabrane dokument strane (recimo unutar PDF ili
WORD dokumenta) moze se videti koristeci poslednji par strelica (slika 45.), slicno kao
Sto bismo PDF fajl pregledali sa Acrobat Reader-om.

o] ] | [4] 24 [ [|[4] 155523 [

Slika 45. Kretanje unutar druge strane dokumenta

DocuWare Viewre sadZi i opcije za pronalazenje odredene reci na slici (Find i Find
next), zumiranje slike (Zoom in segment, Zoom out, Zoom in, Display complete Page,
Display full width), za Stampanje dokumenta (Print), slanje dokumenta putem mail-a
(Send whole document, Send current page), dodavanje tekstualnog ili zvuénog
komentara (Text annotation, Voice annotation), crtanja razli€itih oblika i pisanja raznim
fontovima po ukupno slojevima kojih ima ukupno 5 (Layer). Dokument se kasnije moze
Stampati sa tim komentarom, a sloj na kome je pisano se moze privremeno iskljuciti pa
se moze videti originalna slika dokumenta bez bilo kakvih napomena.

5 00000036.001 - DocuWare Viewer mE x|

File Edit Document  Wiew Tools  Settings 7

=B LNEE e J<sEB/ES=-¢4 |8 R[S

Ovaj pismeni je lak za VII2.
Dodaj jos jedan zad. sa polinomima.|

JpvrH THCMEHH 3 aTaTar IpEa Cpyma HIME H ITPESHME
1. YopooTH mapase:
3
39 _3? , =871 |x3 |5
_ 17
e I -er - (=81 {—8j G
(i 4
(2ab? 2. gl o pln oi-n =0 x -x
4’ 27 3 T 2.2 S

2 Y npaBHNHO M NETHAECTOVTNY ONPENHTH

a) bpoj §Hjaro Hana H: JESHOT TEMEHA B yrynas bpoj gHjare Hana

E) sbHp VHY TR AR HE ¥TI0EA T) UEHTRANEH yTao  [) VHYTRAalllBH YT ao
3 JaTH cy DOMMHOMH

= —x -2"+x+4 uw B=30 -2 -x+l Hahw a) A+B 61 A-B

|| () MR @OBEONNRR P > |[T

:< i }
IR s A s R T
M3 Word 2003 File Format page Mo, 1 of 1, 0x0dpi, 209:c296mm, Source: Unknown (0%, 100%:)

Slika 46. Primer pisanja komentara na layer-u dokumenta u DocuWare Viewer-u
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1.5. Brzirad bez misa
Rad sa dijalozima za skladiStenje i pretragu mozete pojednostaviti i ubrzati koristeci
tastaturu umesto misa, sli€no kao u ostalim Windows programima.
Evo par predloga koji bi rad u DocuWare-u ucinili udobnijim:
1.5.1. Dijalog za skladiStenje i pretragu (Store i Search Dialog)
o Kombinacije [Ctrl+C] i [CtrI+V] kao preCice za Copy i Paste teksta se i ovde
koriste.

e Kada se Search dialog otvori kursor se nalazi na prvom polju. Ako Zelimo da
dobijemo Select List-u za to polje koristimo kombinaciju [Alt+W].

e Takode mozemo otkucati prvih nekoliko karaktera pa onda upotrebiti [Alt+W] i
tada ¢e lista sadrzati samo unose koji poc€inju datim karakterima.

o U Select list-i se mozete kretati gore-dole koristeéi strelice sa tastature.
e Taster Enter govori sistemu da prihvati selektovanu rec.
e Taster Esc zatvara select list-u.

o KoristeCi taster Tab prelazi se u sledete polje dijaloga, a kombinacijom
[Shift+Tab] u prethodno.

e Kada se prede u polje u kome je ve¢ postojao unos, on ce biti oznacen, a novi
unos cCe biti ispisan umesto njega.

o Koriste¢i kombinaciju tastera [Ctrl+Leva Strelica] ili [Ctrl+Desna Strelica] moze se
,SKOCiti“ na poCetak, odnosno kraj polja. Isti efekat se postiZze koriS¢enjem tastera
,Home*, odnosno ,End".

e Unutar polja se moze lako kretati koristeci strelice sa tastature.

e Kada se unesu svi podatke u polja, tasterom Enter zatvara se dijalog i dokument
se arhivira (ako smo radili sa Store Dialog-om) ili pocinje pretraga (ako smo radili
sa Search Dialog-om)

1.5.2. Lista rezulata (Result List)

Nakon S§to se potvrde kriterjume pretrage u Search Dialog-u, pojavijuje se lista
rezultata.
e Za kretanje gore-dole u Result List-i koristite strelice sa tastature.

e Ako Zelimo da otvorimo neki dokument upotrebicemo kombinaciju [Alt+V] i
selektovan dokument se otvara u DocuWare Viewer-u.

e Dokument se moZe da odStampati pomocéu kombinacije [Alt+D], ili da se
iskopirati u basket koristeci [Alt+Z].

e Da se otvorite Infobox potrebno je otkucati [Alt+], a za novu pretragu [Alt+N].
1.5.3. Program za pregled (DocuWare Viewer)
Klikom na dokument koji se nalazi u listi rezultata ili pomocu precice [Alt+V], dokument

se otvara u programu za pregled, tzv. DocuWare Viewer-u. Postoje razne precCice sa
tastature koje olakSavaju rad i u ovom delu DocuWare-a.
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Da se prikaze dokument u veli€ini koja odgovara nasim potrebama, jednostavno
se koriste tasteri + i — da se poveca, odnosno umaniji prikaz slike.

Sa kombinacijom [Ctrl+F], moze se prikazati Citav dokument.

Ako Zelimo da rotiramo dokument udesno Kkoristi se [Ctr+R], a ako Zelimo
rotaciju u obrnutom smeru [Ctrl+Shift+R].

Kombinacijom [Ctrl+P] dokument moZete odStampati, a pomocu [Ctrl+S] mozete
ga poslati e-mail-om.

Sledeci dokument iz result list-e bice otvoren kombinacijom [Alt+Desna Strelical,
prethodni [Alt+Leva Strelica], a ako Zelimo da ponovo vidite listu rezultata
pritisnite [Alt+Tab].

1.5.4. Korpa (Basket)

Rad sa dokumentima koji se nalaze u basketu, takode, mozZe biti pojednostavljen
koristeci precice sa tastature.

Za prikazivanje dokumenta u DocuWare Viewer-u koristi se kombinacija [Ctrl+A],
za Stampanje [Ctrl+D], a za slanje putem e-mail-a [Ctrl+S].

ViSe dokumenta mozete uheftati pomocu [Ctrl+H] ili rasheftati koristeéi [Ctrl+E].

Sledec¢i dokument iz basketa, slicno kao i kod liste rezultata moze se otvoriti
pomocu [Alt+Desna Strelica], a prethodni pomocu [Alt+Leva Strelical.

Kao i kod vecine programa dokument se moze priviemeno obrisati i poslati u tzv.
Jtrash can” (slicno Recycle bin-u u Windows-u) pomocu tastera [Delete], ili se
trajno obrisati koriste¢i kombinaciju [Shift+Delete].

Sve precice ove mozete se mogu videti u padaju¢im menijima za svaku funkcionalnost
posebno.

-

Di DocuWare Milica g@-‘

File Edit Store Options ‘Window 7
| Scan per document | Chrl+O =
= sean pet sheet Chrl+T é
Morve ko trash can Cel
Wie Chrl+4
dokt  Application program
Delete Shit+Del
@ Staple Chrl+H
zap  Copy to basket ... Chrl+E
; Move to basket ... Chrl+y
£ Update
ulazn Vaice
prip  To pending box ... Chrl+wy
é Send ... Chrl+5
Kol celect il Chri+mM Hifoy
Open|  Aukarnatic starage ... [ Chrl+U

Run RECOGMITION | ChrHR
Mass signature Chrl+P
Autao rokate

Slika 48. Predice sa tastature
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2. Primer arhiviranja uceniéke dokumentacije

U arhivi Ucenici Cuvate se dokumentacija vezana za svakog ucenika
pojedinacno:kontrolne vezbe, testovi, diktati, opravdanja. Glavna prednost ovakvog
Cuvanja dokumenata je bolje pracenje napretka ucCenika u toku Skolske godine i
kvalitetnije obavestavanje roditelja o tome.

Fajl kabinet Ucenici ¢e imati sledecu strukturu:

Polje fajl kabineta Objasnjenje

Ucenik Ime i prezime ucCenika; da bi se izbegle
greSke koje su cCeste u kucanju, imena
uCenika ¢e se unositi sa liste izbora (Select
list-e). To ¢e biti externa lista napravljena u
txt ili csv fajlu. Administrator organizacije bi
je dodelio ovom polju preko administratorske

konzole.

Razred Razred i odeljenje ucCenika; unos u obliku:
vV1,v2,...VI1,.. VI1,.. V4,

Dokument Moguc¢i unosi: Kontrolna vezba, Pismena
vezba, Diktat, Polugodisnji test, Opravdanje.

Predmet Osim za tip dokumenta Opravdanje, ovo

polije ¢e morati da bude popunjeno. Ukoliko
ne bude popunjeno, sistem Ce javiti greSku.

Ocena MozZe biti ocena od 1 do 5 ili komentar ako
se neki test nije broj¢ano ocenjivao.
Nastavnik Ime nastavnika koji unosi dokument u

sistem. Pretpostavka je da svaki nastavnik
unosi svoje kontrolne, pismene itd.

Datum Odnosi se na datum kada se odredeni
test/kontrolni/pismeni radio ili u slucaju
opravdanja, datum odsustva ucenika ili
datum pocCetka odsustva, u sluCaju
viSednevnog odsustva.

Status Kada se dokument unese dobija status Nov.
Ukoliko se odredeni dokument da roditelju na
uvid, nastavnik treba da “lupi” pecat i time se
status dokumenta menja u “Roditelj video”.
Napomena Ukoliko ima nekih komentara.

Tabela 9. Polja u fajl kabinetu ,U¢enici*

2.1. UnosSenje dokumenata u sistem
Svi dokumenti koji ¢e se arhivirati u ovaj fajl kabinet bi¢e prethodno skenirani.

Dodatni DocuWare-ov modul Active Import pruza nam mogucnost da se iz foldera u koji
skener smesta skenirane papire, oni automatski prebacuju u odredeni basket, recimo
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onaj sa imenom Ulazna zona. To znaCi da se svaki skenirani kontrolni, test ili
opravdanje za izostanak sa Casa, par sekundi posle skeniranja pojavljuje u basketu.

Dokumente je potrebno selektovati, a onda i “prevuéi” na fajl kabinet U&enici ili kliknuti
na opciju Store u toolbaru i izabrati Standard Store Dialog.

rDﬂDucuWare Milica E]@

File Edit Store Options  wWindow 7
. O Standard Store Dialog _ﬂ % =

[ — e

Slika 49. Standardni dijalog za skladistenje

Automatski su upisani ime nastavnika i status (,Nov*), a ostale podatke nastavnik sam
popunjava. Polje Predmet nije automatski popunjeno predmetom nastavnika koji unosi
dokumenta (iako je to moguce), jer za opravdanje taj podatak nije ni potreban.
Potvrdom na dugme OK dokument se skladisti u arhivu Ucenici i odmah se otvara novi
dijalog za sledeci dokument. Novo otvaranje dijaloga se deSava jer smo viSe dokumenta
odjednom poceli da arhiviramo. U dijalogu za skladiStenje mozemo Cekirati opciju Keep
entries. Na taj nacin se indeksni podaci uneti u dijalog za skladiStenje ne briSu nakon
arhiviranja tog dokumenta, ve¢ ostaju i za naredni. To moze biti zgodno u ovakvim
sluCajevima kada ¢e se razred, predmet, dokument i datum biti isti za Citav skup
dokumenata.

[IStore dialog "Standard Store Dialog™ - UCENIC
Fislds |

v Keep entries | Protect access
¥ Delete from bazket [~ Copyright pratection

I~ Only pre-indesing
I Increment automatically

Uienik |
Razred

Dokument

|
|
Fredmet |
|
|

Ocena

Magtavnik, rdilic:a W ajukic

D aturn l—

Status |N0v

N apomena |

Storage date:  20.04.2009 Storage time: 253

Rezet | QK. | Cancel | Help |

Slika 50. Opcija ,Keep entires* u dijalogu za skladiStenje

Ukoliko polje Predmet ostane prazno a tip dokumenta nije opravdanje, prilikom
pokusSaja skladiStenja dokumenta dobice se odgovaraju¢a poruka i arhiviranje ¢e biti
prekinuto.
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DocuWare L

& Diocument cannot be stored becauze of invalid index data:
:!:) FPaogrefan unos podatakal Unesite predmet!

Slika 51. Poruka pri validaciji podataka

2.2. Pretraga arhiviranih dokumenata
O razli¢itim nacinima pretrage smo ve¢ pisali, ovde ¢emo pomenuti da se lista rezultata
moze Stampati ili snimiti u neki drugi format, recimo .xlIs ili .txt. To moze olakSati
pripremanje nastavnika za razliite tipove izveStavanja, recimo za sednice ili roditeljske
sastanke.
Jednostavnom pretragom arhive UCenici (Razred = V1, Dokument = Kontrolna
vezba, Predmet = Matematika, Datum = 21.09.2008), izborom opcije Print Result
List i izborom polja po kome se Zeli sortiranje (recimo Ocena-Descending), dobija
se hard-copy lista sa imenima uCenika i njihovih ocena za odredeni kontrolni.

[—ISearch dialog "Pronadi sve kontrolne iz mat...

Fields Seftings ] Sorting]

[v “wiatch sorting order
[ Dizplay first docurnent
-

Iv Print result list

[ Result ta file:

| |

= ASCI ™ dBase ' ANSI

=

1 Search dialog "Pronadi sve kontrolne iz mat...

Fields | Settings Sotting |

v Dbserve sorting sequence

Search field azcend. descend.
1|
2| Ugenik X r
I 3 |Razred
lTl 4 Dokument
5 | Predmet
M aztavnik:
D atum
Status
3 | Napomena
10| DoclD:
11 | Storage date:
12 | Disk number:
12 | Page number:

Change zorting zequence: Up | Down |

| (1] | Cancel | Help |

oo

i
i

Slika 52. Stampanje liste rezultata i njihovo sortiranje
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2.3. Rad sa pecatima
Saradnja sa roditeljima se moze ispratiti i u DocuWare sistemu.

Kada roditelj dode na tzv. Otvorena vrata da bi se raspitao o napretku ucenika u
prethodnom periodu, vrlo brzo moze dobiti spisak svih testova i kontrolnih vezbi koje je
ono radilo kao i postignutih rezultata i to u papirnom obliku.

Klikom na dokument iz liste rezultata, on se otvara u DocuWare Viewer-u i na taj nacin
sadrzaj kontrolnog ili testa moze biti lako pokazan. | ovaj dokument se takode moze
odStampati i dati roditelju ili mu ¢ak bude poslat e-mail-om. Nakon $to je roditelj video
dokumenta nastavnik treba to i da naznaci. To ¢e uraditi upotrebom pecata Pokazano.
Sa leve stane u DocuWare Viewer-u moze se videti ikonica pecata.

bl 00000021.001 - DocuWare Viewer =) o/&d

File Edit Document Yiew Tools Indexing Settings 7

= b e N OE |0 - ey AFESEgE |- €8 & A

E —

[Pakazant] —Pecat étampanje Slanje e-mail-om

e

&P ¥ |[E

Slika 53. DocuWare Viewer i neke njegove opcije
Da bi se sprecila zloupotreba pecata, svakom pecatu je dodeljena posebna Sifra.

& 54
= (S b nNOE= ey AFS B EH S -
s
H g, Milica B
20.04.2009, 16:26 b |
h Pokazano roditelju; <#1>
A Jpyry nuement sanatax npea rpyna HME H
% | N oo e
& Pass word for stamp (-s)'f I
3 17 ) _3 %
/ Fleaze enter your pazzword whenh stamping )-8
Ve the document: )
v qln_gin (x
O || s
F |
O Ok | Cancel KynaH 5poj aujaronana
ANHK VIR0 1) YHYTpa
O 3. Hdamn oy monuHOME
A ¥ =2xT s x44 w B3y’ -2¢" — x4+ 1 Hahm a) A+B @)
ta 2
E :( 1il }:
[ ] | [0 vz [ ] | L)
Single Page TIFF Image. page Mo. 1 of 2, 300:300dpi, 209x29%6mm (0%, 25%)

Slika 54. Pecat koji zahteva Sifru
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Ukucavanjem Sifre, otvara se dijalog gde se ukucava ime roditelja kome je kontrolni
pokazan. U donjem delu dijaloga se vidi kako ¢e pecat izgledati na dokumentu (slika
55.).

Izgled pecata (ram, font i veliCina teksta) se podeSava u modulu za administraciju. Tu
se takode moZe staviti maska za neko polje i na taj nacin kontrolisati forma unosa za to
polje.

U ovom slu€aju bi postojala maska za polje gde se upisuje ime roditelja koja bi
automatski pocCetna slova pretvarala u velika.

—ﬂ..‘J Stamp Entries -\

Pakazano raditelju: Ivana Jovanowid

Presview

Milica
17.5.2009 12:35
Pokazano roditelju: lvana Jovanowvic

] | Cancel |

A
Slika 55. Izgled dijaloga za ,pecatiranje”

Ta maska bi ovako izgledala:
[A-ZSPZCCJla-z8d26¢]{0, 15} [A-ZSPZCCJla-z8d25¢]{0, 15}

.
s Define Field Mask
Name Example
Marne Ime i prezime
Phone number international |+43-3456-1234567830 Edit x
Phone number national 03456-1234567590 Edit X
i i - i = . = . mwr
ZIP cods international p-82110 Bk Mask DeFinition [A-Z5DFCCas5d3ee D, 15} [A-Z5DFCE[a-2id3ec D, 15
ZIP code national azi10 Edit X
Long time 10:15:00 T {one) Z
Shart time 10:15 Edit | x Try it Petar Petrovic Ee
¥ | Custom Field Mask - 7 Edit x Example Petar Petrovic
Error message of invalid PogreZan unos imena prezimena!
inpuk
e — —— ———" -

Slika 56. Definisanje maske za polje fajl kabineta u DocuWare administraciji
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2.4. Prikaz povezanih dokumenata
Nekad postoji potreba da na brz nacin dobijemo spisak dokumenta koji su u nekoj vezi.
Ta veza moze biti ime uCenika, ocena, predmet ili nesto drugo.

To znacCi da ako nas prilikom gledanja, recimo kontrolnog u€enika zanimaju ostali
kontrolni u tom odeljenju ilii, mozda svi kontrolni i pismeni ovog ucenika, to jednostavno
mozemo saznati klikom na ikonu ,Linked Documents" u listi rezultata ili u samom
programu za pregled dokumenta DocuWare Viewer-u.

WEROQIrssDHIWNI SSSEBIH 2

7SAIika 57. Dugme ,Linked Documents® u Result list-i

le@as «na@af -5 86 aw-| ¢
Slika 58. Dugme ,Linked Documents® u Viewer-u

Zatim je potrebno odabrati tip linka koji nam je potreban, u ovom slu€aju: ,Svi
dokumenti ovog ucenika“ili ,Ostali dokumenti ovog odeljenja“.

Nakon izbora veze i potvrdom na ,OK® otvara se lista rezultata u kojoj se nalaze svi
dokumenti vezani za dati kontrolni.

2 Link B x|

Swi dokumenti ovog uenika
O ztali dokument ovog odelienja

(] 4 Cancel |
A

Slika 59. Definisani tipovi veza izmedu dokumenata

3. Web Client

Sve standardne funkcije DocuWare-a mogu se koristiti i sa neke udaljene lokacije, od
kuce ili bilo gde van zbornice (gde su instalirani server i klijentska verzija), uz pomoc
internet pretrazivata (Web Browser). To nam omogué¢ava DocuWare-ov modul Web
Client. Zahvaljujuéi najnovijoj Web 2.0 tehnologiji koja je osnova Web Client-a,
pronalazenje, distribucija i uopste rad sa dokumentima postaje jednostavan kao i u
varijanti Windows DocuWare klijenta.

Dovoljno je za pocetak u adresnoj liniji Internet browser-a upisati sledecu adresu:
http:/111.222.333.44/DWWebClient/
gde je 111.222.333.44 spoljna IP adresa DocuWare servera.
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Prijava na sistem nastavnika se vrsi unoSenjem korisni¢kog imena i Sifre.
Nakon prijave, otvara se prozor DocuWare Web Clienta.

@ DocuWare Web Client - Milica - Microsoft Internet Explorer g@
File Edit ‘Wiew Favorites Tools  Help f,'
3 = i 3 —
- ) b ) L= i - = w| = Tl
@ Back </ \ﬂ \ELI | A~ Search ‘__/_\f:) Favorites {T = i g_:‘.’_, ﬂ
Address @] http:flocahost [DWebClientfviw] , aspx?DWSubSession=1596 v B se ks ?
lf(Clre £ o | EY oooooooozs L x
I al J =7 =f ogo | —
B 5 . L2
D My Doculiare H Uéenici Mavigation s,
(4 Ueenici (4 Dokumert Doc |—1 I
[IH Dokumerti M |ﬂ M M
M0 Utenic #a0x - I A= X =20 4x4+T g p=-dr4x —x+d
Uenik * Razred * kument 4 Hopawyma] Gpaje By BpeTHOC T HIpasa: 3
|J “ladimir Zec 1 rolng veiba Page E [+ a) 2% =3 -a 3 x=-2
" - 1
IJ Wesna Jovanovic 4 korgrolng vezha a=-lb=2 c=-
[ [¢) [x] ) Ja’ +6b- e 27
Ij Una Kodewvid Ll Kontkalne veiba ol = £
51T HITHO je 242
L] Suzana ikovie w1 Kortrna vefhs | _ Toals I 5 2; Homum.npas T L00BC TOVINA j& 1
= [ YHA] [OE KBAIPATa AK0 MY &
|_)| Sladana hiloza... W1 Kontrals vedbs % Q Q ] 3 me; Dﬁmpllftm;[};yﬁmm?:;jem(mijp
[ FReliavelkovic w1 Kartrolnk vezha i] 28 &4 ¢ PR P—c g
|1 RadaStrugar w1 Kortronaleihs Display [limoe oo PR B Y08 I A TH TIOMTREOM P
-~
L1 oonien Branka... 1 Kortrolne Nezha — —ax +2&r'-8r+ox —12x+2ax +ah-
B« & P= !
Ij Milog Gawrilowic W1 Kontrolns vaEha
T <
Ij Milica Ivic Ll Kontrolns veRps
D
] I | Q8r
Page: =1 23 = |Page 1 of 3, doc. 1 to 10 of 27 Stamps N
44 Refresh | Fixed heignt . 4 Vs G sy spe oo T s
. . Crveryiew . al T e o x=1 .
Open in plug-in hal
- :( 11l >:
@ \ ‘(—_J Local inkranet

\

Bl T

Slika 60. Izgled pocetnog prozora Web Client-a i ikonice za menjanje organizacije
izgleda glavnog prozora

Organizacija na ekranu moZe se lako promeniti klikom na neku od tri dugmeta
prikazanih u levom vrhu strane.

Prvi prikaz je tzv. ,All in one®. Ta organizacija Web Client prozora je i prikazana na slici.
Prozor je podeljen na tri dela. U levom delu stoje dostupni Search i Store dijalozi za fajl
kabinete koji su dodeljeni toj Web instanci, a ispod njih se otvaraju liste rezultata. Desni
deo je rezervisan za prikaz dokumenata (slicno programu DocuWare Viewer u Windows
klijentu),a u srediSnjem delu se nalaze razni alati za kretanje kroz dokumente,
Stampanje, prikazivanje dokumenata i upotrebu pecata.

Drugi prikaz je tzv. ,One column with separate Viewer”. Kao §to i sama ikona prikazuje,
Dijalozi za pretragu i skladiStenje se nalaze u jednom prozoru, ispod njih lista rezultata,
a u dodatnom prozoru se prikazuje dokument u Viewer-u sa linijom sa alatima.
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Kod treceg prikaza, , Two columns with separate Viewer®, u jednom prozoru se, u levom
delu nalazi spisak dijaloga, u drugoj, desnoj koloni u istom prozoru se nalazi lista
rezultata, a u novom prozoru se otvara dokument sa dodatnim alatima.

PretraZivanje u DocuWare Web client-u, rad sa pecatima i pregled dokumenata je isti
kao Sto je to i u DocuWare Windows client-u. Moze se koristiti Select list-a, Selective
Select List-a i dZzoker znaci kao $to je to ve¢ objasnjeno.

Pomoc¢u dugmeta My DocuWare, u tabu Favorite Management mozemo izabrati
dijaloge koje Zelimo da koristimo, a one koji nam nisu potrebni mozemo ukloniti, kako bi
poboljSali preglednost prozora. U tabu Sort Favorite, omoguceno je sortiranje izabranih
dijaloga.

Doculnare T 7 I ey
‘ MM Ugenici (B Uienici

A Dokumeriti [l Dokumenti

D My Docuyyare ®

Fawaribe Management  Sort Favorites
=- 1M ugenic “
- [¥] M Standard Search Dislog

-] WA, pronadi sve kontrolne iz matematike

- [w] IS standard Store Dialog

E| CJm0 pokumenti

""" [N standard Search Dislog

""" [CImEN pranadi pripreru za das

""" [CJME pronadi zapisnik sa roditeljskog

""" [CIMEX pronadi primer kontrolnog

""" [ MEA Pronadi zapisnik sa sednice

""" [ WA Pranadi meseéni plan

""" [CJ & pronadi godignji plan

""" ] MEX pronadi sve mesetne planove iz matematike
""" [H standard Store Dialog

1 —

b

Slika 61. Tzv. MyDocuWare, izbor vidljivih dijaloga u Web Client-u

3.1. Skladistenje dokumenata

Skladistenje dokumenta je u Web Client-u malo drugacije nego u Windows klijentu, jer
ovde ne postoje basketi, tj ulazne zone za dokumenta, ali je standardan za web
aplikacije.

Ako Zelimo da neki dokument unesemo u , recimo, fajl kabinet Dokumenti, potrebno je
prvo kliknuti na dugme Store Dialog Dokumenti.

D by Docuiare M= Uzenici [N Uenici
[, Diokumerti [IH Dokumenti
Slika 62.

Vidljivi dijalozi u Web Clientu i oznaceni dijalog za skladistenje fajl kabineta Dokumenti

Otvara se dijalog za skladiStenje. Klikom na dugme ,...“ otvara se novi dijalog ,Choose
File“. Kada se izabere fajl, i kada se popune indeksni podaci koji ¢e kasniji sluZiti za
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njegovo pronalazenje, dokument moze da se arhivira u fajl kabient. Ovako uskladisteni
dokument se ni po ¢emu ne razlikuje od dokumenta koji je u DocuWare unesen u
Windows DocuWare klijentu.

MHE Dokument # s X

[ create data record without document

Drokurment
Maziv Choose file
Mivo razumesanja -
! Look in: |E| ty Documents j cF E-
Oblast =
IllﬁGodiEnji plan za 2009-u godinu, docx

Predmet !

My Riecent
Razred Documnents
Zkola @
Forrnat Diesktop
skladizkio

Datumn skladistenia
My Documnents

MNapomena

. -
Skolska godina 3}'5
Meser ty Camputer

Clear Ertries ‘-‘]

i ]
M_I,IPTIJ etyark File name: |Godi§nii plan za 2009-u godinu.docx j Open |
aces
Filez of type: |A|| Files [%.] j Cancel

Slika 63. Dijalog za skladiStenje i dijalog za izbor fajla

3.2. Preuzimanje dokumenata

Ako zelimo neki dokument iz arhive da sa¢uvamo na nasem racunaru, potrebno je prvo
otvoriti Search Dialog odgovarajuéeg fajl kabineta.

Nakon unosa kriterijuma pretrage i klikom na ,Search” otvara se lista rezultata.

Desnim klikom miSa na Zeljeni dokument otvara se lista iz koje je potrebno izabrati
opciju ,Export to file system®. Otvara se dijalog koji je srece i kod drugih programa
prilikom preuzimanja sadrzaja sa interneta. Kada se odredi gde ¢e dokument biti
snimljen i potvrdom na dugme OK, dokument je i preuzet.

Osim opcije ,Export to file system* za selektovani dokument u listi rezultata postoje joS$ i
opcije: ,Display®, ,Open in plug-in ,Show info dialog*, ,Print“i ,Delete” (slika 64.).
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Doculnare (% % s
Div Wy Docutare [IIH Uienici (A, Lienici
A Dokumerti [ Cokumerdi
O Uenici e O X
enik * Rarred * Dokument Predmet
u Yladimir Zec Al Kontrolna verha hatematika
u Wezna Jovanovic v Kontrolna verha hatematika
na Kot euic A Kontrolna veiba hatematika
m Display N
Ij Suzan sontralna vezba  Matematika
E Open in plug-in . )
Ij Zladar sontralna vezba  Matematika
i El Shavey info dialog . .
Ij Felia b % - wontrolna wefba  Matematika
ri
Ij Fada I wy ) ‘ontrolna weiba  hatematika
. 4=  Export to file system . i
Ij Dgnjer Delete controlna vezba  Matematika
u hfilos Gavrimas v Fontrolna verha hatematika
u hilicear Ivid W Kontrolna veiba hatematika
‘i] 1 | [i]
Page: =1 25 =|Page 1 of 3, doc. 1 ta 10 of 27
#1. Refresh | Fized height | E Open in plug-in |

Slika 64. Lista rezultata u Web Clientu i moguce akcije sa dokumentima
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V Prilozi

1. Tabela ECM sistema, istrazivanja kompanije Project Consult
GmbH
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2. Validacija za fajl kabinet ,,U¢enici*

Ukoliko polje Predmet u fajl kabinetu ,Ucenici“ ostane prazno a tip dokumenta nije
opravdanje, prilikom pokuSaja skladistenja dokumenta sa takvim indeksnim
vrednostima, dobi¢e se odgovarajuca poruka i arhiviranje ¢e biti prekinuto.

Ovo je validacioni kod pisan u programskom jeziku C#, u Microsoft Visual C# 2008
Express Edition-u. Koris¢ena je DocuWare-ova biblioteka DocuWare.ValidatorBase
koja je potrebna za funkcionisanje ovog koda. Projekat je tipa Class Library, pa ¢emo
njegovim kompajliranjem dobiti dynamic link library (dll) fajl.

using System;

using System.Collections.Generic;
using System.Ling;

using System.Text;

using DocuWare.ValidatorBase;

namespace IndexValidatorZaUcenici
{
public class Index Predmet Opravdanje : IndexDataValidator
{
//Getter Name () se koristi ako se Zeli da se validator u
DocuWare Administraciji
//zove drugac¢ije od imena klase;
//ovaj metod se implemetira samo ako ime klase nije dovoljno
jasno 1 intuitivno.

//public override string Name

/71

// get { return "Ime Validatora"; }
//}

//u sluc¢aju da metod StdErrorMessage () nije implementiran,
metod Description ()
//se koristi u slucaju pogrednog unosa podataka.

//U ovom slucaju metod Description() sluzi da da kratak opis
validatora u DocuWare administarciji
public override string Description
{
get { return "Ako je polje PREDMET prazno, a TIP DOKUMENTA
nije Opravdanje skladistenje dokumenta nije moguce."; }

}

//Metod StrErrorMessage () definisSe standardnu poruku o gresci.
//Ukoliko se ne implementira, tu ulogu izvrSava metod
Description ()

public override string StdErrorMessage

{
get
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return "Pogresan unos podataka! Unesite predmet!";

}

//ovde se deklarisu polja kojima ¢e se pristupati po imenu u
metodu ValidateIndexData ()
public override void DeclareFields ()
{
DeclareField ("PREDMET", ValidationFieldType.Text);
DeclareField ("TIP DOKUMENTA", ValidationFieldType.Text);
}

//metod u kome se ispituje valjanost unetih podataka
public override bool ValidateIndexData (ValidationFieldList
indexData, ref string errorMessage, ValidationInfo info)
{
TextField predmet = GetTextField(indexData, "PREDMET");
TextField tipDokumenta = GetTextField (indexData,
"TI P_DOKUMENTA" ),

return ((tipDokumenta.StringValue == "Bla") ||
((tipDokumenta.StringValue == null) || (tipDokumenta.StringValue ==
String.Empty))
|| ((predmet.StringValue != null) &&
(predmet.StringValue != String.Empty))):;
}
//metod Clone () vrac¢a novu instancu ove klase

public override object Clone ()

{

return new Index Predmet Opravdanje();

}

Dobijeni dll fajl je potrebno ukljuciti u DocuWare pomoc¢u DocuWare administratorskog
alata. Slika 65. predstavlja validator koji je ispravno pridruzen fajl kabinetu.
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[ =

5 DocuWare Administration - IndexValidatorZaUcenici(locked) E]@
¢ File Edit ¥iew Tools Local Help
A B A
= Docuwtare System »| | -liGeneral
General External library C:\Program Files\DocuwarelContent: Server) Yalidation) IndexY alidatarZallcenici.dll
_ﬂ Servers Wersion number 1.0.0.0
_ﬂ Data Connections Name IndexvalidatorZaUcenici |
EJ. Storage Locations = | | =/ Index Data ¥alidation

(=N index_Predmet_Cpravdanjelfako je polie FREDMET prazno, a TIF DOKUMENTA nije Opravdanie skladistenie dokumenta nije moguce.

- External User Directories

) ) (=) Declared Fieglds
- Time stamp services "
) =] Texk ficlds
"ﬂ “Logging PREDMET
- Backups ) TIP_DOKUMENTA
:}OS Staring Movak Mumeric fields
Elg G:eneral Date Figlds
o Licenses KeyWord Fields
(4} web Instances - Field ¥alidation
4} Stamps Text validations

i Wiewers and Editors Numeric validations

‘- Clignks Date walidations

i Templates Keyword validations
_jr_} Select Lists
Miscellaneous

Additional connections
oh-Walidations [v

|

Slika 65. Validator u DocuWare Administraciji

Mozemo videti ime validacione biblioteke - ,IndexValidatorZaUcenici“, koji je, u stvari,
prostor imena (namespace) validatora. Malo ispod se vidi ime validatora koji je isti kao i
ime klase — ,Index_Predmet Opravdanje®, jer metod Name () nije implementiran. U
nastavku mozZemo videti opis validatora koji je definisan u metodu Description (). U
nastavku imamo spisak polja fajl kabineta koja ¢e biti validirana prilikom skladiStenja
dokumenta. U ovom slu€aju, to su polja PREDMET i TIP_DOKUMENTA.

&

DocuWare o

i Document cannot be stored because of invalid index data:
\\‘) Pogregan unos podatakal Unesite predmet!

Slika 66. Poruka pri pogreSnom unosu podataka

Pokazuje kako izgleda porukao greSci ukoliko uneseni indeksni podaci ne zadovoljavaju
prethodno definisane zahteve.

Ovu poruku smo definisali u metodu stdErrorMessage (). Da ovaj metod nije
implementiran, kao poruka o pogresSnim indeksnim podacima posluzio bi string definisan
u metodu Descripion() .
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3. Web Client URL integracija

DocuWare Web Client omogucava pretrazivanje i skladiStenje dokumenata u fajl
kabinete preko interneta ili intraneta. U tom slu€aju, instalacija DocuWare-a na toj
radnoj stanici nije potrebna. Sve $to je potrebno je standardni Internet pretraziva¢. To
direktno znaci da bilo koji raCunara sa intrenet pretrazivaCem moze biti DocuWare
radna stanica.

To se postize tako $to se kreira instanca Web Client-a u administratorskoj konzoli. Za
svaku Web instancu definiSe se login korisni¢ko ime i Sifra sa kojim se korisnik loguje na
tu instancu, koji fajl kabineti su dostupni, koje se karakteristike Web Clienta mogu
koristiti, i td. Svakoj Web instanci se pristupa posredstvom jedinstvenog URL-a.

Web Client je u potpunosti baziran na Microsoft ASP (Active Server Pages).NET i na
AJAX (Asynchronous JavaScript and XML) tehnologiji. To garantuje brzi pristup
centralnoj arhivi i jednostavnu integraciju u Windows i Web aplikacije. To se odnosi i na
Microsoft SharePoint Server. Dakle, uz pomo¢ DocuWare WebParts tehnologije,
osobine sistema za upravljanje dokumentima mogu biti lako integrisane u druge
SharePoint aplikacije.

o DocuWare Administration - MS Instance [Z]@
: File Edic View Tools Local Help
AR e
.tk DocutWare System #| |-/ General il
=} Docutiare | Name My Instance
2 General Title My Instance
H IR T N D
icenses GUID — - ; |
2} web Inst Type ok DocuWare Administration - Web Integration - 1 E]@
—hWeb Instances
H _ﬂv\.eb Instance-t - Target i Fle Edit Wiew Tools Local Help
XK Delete Web Instance  Shift+Delete e —
ETE} A (=} Peters Engineering +| [ =/General -~
|*Ej Create New Integration Chrl+N | 5} General Name Web Integration - 1
Help [ i Licenses Identifier MyInteqration
) Web Inskances Use guest login [
- wieb Client | Resources
File cabinet (nione) -
o Result list {none) -
=) Eamp ) Transfer search criteria in URL [
i Public Stamps =| Resulk List and Yiewer Integration
- Personal Stamps Allow result list and Viewer integra [+
- Yiewers and Editors ] Transfer target window via URL [+]
- Clienks Showve Yiewer without toolbar Ll
- Templates —| ¥iewer Integration
.. Select Lists | Allowe using Yiswer inkegration ‘
Miscellansous | Shove Yiewer without toolbar O
—|/Dn load Ink ki
- Additional connections =fpwen oaf tniegration - ol
et | allow using download integration | [w] L
o e [ ]

Slika 67. Kreiranje i podeSavanje integracije za Web instancu u DocuWare administraciji

Dakle, Web Client se moze lako integrisati u druge Web aplikacije, odakle se pretrazuju
vec¢ arhivirani dokumenti iz DocuWare baze. MoZe se napraviti bilo koji broj integracija
za svaku od instanci koje se opet mogu Kkoristiti za opet bilo koji broj aplikacija. Ta
integracija u druge aplikacije se implementira delom administraciji, a delom kroz
definiciju odredenog URL-a. Recimo:

— Dijalog za pretragu moze biti definisan samo kao parametar u URL-u,
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— Lista rezultata moze biti definisana ili u DocuWare administraciji ili u URL
parametru,

— Viewer (program za gledanje dokumenta) zavisi od podeSavanja u administraciji i
od definicije URL-a,

— Download, odnosno vrsta download-a,
administraciji i od parametara u URL-u.

takode zavisi od podeSavanja u

3.1. Struktura URL-a

URL pomocéu koga se delovi DocuWare Web Clienta pozivaju iz drugih aplikacija se
uvek sastoji od osnovnog URL i dodatnih parametara.

Basic URL
Osnovni (basic) URL za integraciju sastoji se od slede¢ih komponenti:

— HTTP adresa Web instance
npr. http://<servername>/DWWebClient

— Podrazumevani dodatak putaniji: Integration.aspx;
npr. http://<servername>/DWWebClient/Integration.aspx

— Podrazumevani dodatak putanji za Windows login: NTLM/Integration.aspx;
npr.nttp://<servername>/DWWebClient/NTLM/Integration.aspx

HTTP adresa Web instance sastoji se od imena servera, tj. raCunara gde je instanca
instalirana, i IIS (Internet Information Services) target foldera gde je instanca
publikovana (published). Ta adresa se moze naci u administraciji u pode$avanjima aza
tu Web instancu.

-

-
i DocuWare Administration - MS Instance g@
: File Edit Wiew Tools Local Help
N N
[k Docuiware System | | £l General
j Docu'Ware —liTarget
} General Target Defaulk Web Site
i Licenses Target directory Db Clinnh
_%_}-Web Instances ""'"I'—T___Itu;eacclldress hkkp: Y e 1Dt e B liEr g
H- £l Ma ireCEary TPl ||
i Ek el Inst -1
"J nEtance Temp path i\ Temp
H +| Access
~RalfTest10 +|/File Cabinets
“RalfTestz +| Technical Settings
- RalfTest3 +| Appearance
DAl Tt [v
o [ [y

Slika 68. HTTP adresa Web instance u administraciji
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URL parametri

Parametri se dodaju na kraj osnovnog URL-a i uvek po€inju znakom pitanja (?). Pri
tome, podeSavanja u DocuWare administraciji uvek imaju prednost nad parametrima u
URL-u.

U sledecoj tabeli se mogu videti moguci parametri. Neki od njih su uvek potrebni, a neki
su potrebni ili korisni jedino ako ne postoji odgovaraju¢e podeSavanje u administraciji,
dok su neki opcionalni.
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Parametar | Opis / Mogucée vrednosti Potreban? Komentar

Identifikator
svih Web
instanci;
podeSava se
u DocuWare
administraciji

[ identifikator integracije DA

Elementi koji mogu biti

integrisani: ]
e V= Viewer only administraciji
p e RLV = Result List and DA mora b',t'
Viewer omogucen
e D = Download (Plugin) Zeljeni tip
e SRLV = Search dialog, Integracije
Result List and Viewer
DocuWare Login; Potreban je jedino ako
opcija ,Use guest login“ nije | Login mora
Ic Moguée vrednosti su sva selektovana u administraciji | biti Base64-
postojeéa korisni¢ka imena i i ukoliko nije definisan URL Sifrovan
Sifre. Windows Login

Result list = Lista rezultata;
Potreban je jedino ukoliko

rl Moguce vrednosti su sve lista rezultata nije izabrana
vrednosti GUID za liste u administraciji za datu Web
rezultata koje su publikovane Instancu

(published) za tu web instancu

Ime okvira (frame) ili prozora u
kome ¢e Viewer biti otvoren;

Potrebno samo ako se
Viewer treba da bude
otvoren u nekom prozoru ili
Moguca vrednost je bilo koje ramu posebno, a prozor i

validno JavaScript window ime | ram nisu definisane u
administraciji

tw

Query = Upit;

) o . Potreban samo ako dijalog
q Moguca vrednost je bilo koji za pretragu nije definisan u
ispravan upitu UTF-8 formatu, URL-u

koji mora biti Base64-URL
Sifrovan
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za tu web instancu

identifikator svakog dokumenta; | Potreban ako nikakav upit . o
preko task liste ili parametra samojedan
did ] _ ) nije definisan i ako nikakav
postojeéi Doc ID-jevi u fajl definisan zadatim Doc
kabinet ID-jem
Jezik internet pretrazivaca; g\k]? nije
. ) efinisan,
culture , _ _ Nue_ potrle_ban, vee koristi¢e se
Moguce vrednosti: en, de, sritd. | opcionalni parametar deafult jezik u
pretrazivacu
Ako je ,D“ defisano kao
vrednost za parametar ,p*,
Download type; ,plugin® ée biti definisan kao
dt podrazumevani tip, pa ovaj
Moguée vrednosti: Download parametar nije potreban.
Jedino je potreban ako
zelimo da tip bude
,Download”
Search dialog = Dijalog za .
pretragu I?o'greban J€ samo .ako Otvara se
, . . zelimo da korisnicima damo diial
S0 | Urednost diaioga za prewagu | QP da pokrenu pretragu i | g oS
koji su publikovani (published) | 02 SaMi kucaju kriterjume | §.-) qati GUID

pretrage.

Tabela 10. Moguci parametri u URL integraciji

NAPOMENA: Parametri moraju biti napisani malim slovima, dok vrednosti parametra p
moraju biti napisana velikim slovima (recimo, V za Viewer Integration).

Base64 URL sifrovanje
Vrednosti za ,Ic* i ,q“ URL parametre moraju biti Sifrovani pre nego $to se iskoriste u
URL-u. DocuWare koristi Base64 URL Sifrovanje. Posto se karakteri ,+“ i ,/“ ne smeju

koristiti u URL-u, moraju biti konvertovani u ,-“i,,_

Primer funkcije koja konvertuje u base64URL string, pisan u PHP izgleda ovako:

function base64url encode (SplainText)

{

Sbase64 = base64 encode (SplainText);
Sbase6d4url = strtr (Sbaseo6d, -

return (Sbase6durl) ;

"/, =)
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U jeziku C#:

public string base64Encode (string data)

{
try
{
byte[] encbhata byte = new byte[data.Length];
encData byte = System.Text.Encoding.UTF8.GetBytes (data);
string encodedData = Convert.ToBaset4String(encData byte);
return encodedData;

}

catch (Exception e)

{

throw new Exception ("Error in base64Encode" + e.Message);
}
}

Parametri za logovanje
String za prijavljivanje mora da se sastoji od UTF-8 stringa, kodiranih u Base64 URL
string. Nesifrovani string za logovanije je u obliku:

User=<username>\nPwd=<password> (\n ozna€ava novi red).

String za prijavljivanje za korisnicko ime milica i Sifru mojpassword bi izgledao ovako:
User=milica\nPwd=mojpassword

Posle Sifriranja, u Base64 URL obliku, string ¢e izgledati ovako:
VXNlcjltaWxpY2FcblB3ZD1tb2pwYXNzd29yZA==

| to je vrednost za “Ic” parametar.

Parametri za upite

Parametri za upite, takode, moraju da se sastoje od UTF-8 stringa, kodiranih u Base64
URL string.

Nekodirani string ima oblik:

[Ime polja u bazi]<bilo koji broj belina><relacioni operator>< bilo koji broj belina
>"<Kriterijum za pretragu DocuWare polja>"

Npr.
[PREDMET] = “Matematika”
[NAZIV] LIKE “ST*”

Moguci relacioni operatori su: <=, >=, <, >, =i LIKE; gde je LIKE validan operator samo
za tekstualna polja. Ako se koristi samo operator LIKE, kriterijum pretrage mora sadrzati
bar jedan karakter * (asterisk).

Jednostavni izrazi za pretragu se mogu kombinovati u slozenije upite pomocu
operatora, npr.:

[PREDMET] = “Matematika” AND [Dokument] = “Kontolna vezba” AND Razred] = “V1”
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A moguci logicki operatori su:
AND, OR, NOT

Mora postojati najmanje jedan razmak pre i posle svakog logi¢kog operatora, ukljuCujudi
i operator LIKE.

Potrebno je za kraj svaki od ovih upita za pretragu kodirati pomoc¢u Base64 kodiranja.
Na primer:

[PREDMET] = “Matematika”
tada postaje:
W1BSRURNRVRdID0g40CcTWF0ZW1hdGIrYeKANQ==

3.2. Primeri

Sve Sto je potrebno za ove primere je, instaliran testni fajl kabinet, publikovana Web
instanca u IS (Internet Information Services) default sajtu i u DWWebClient (dafault)
target folderu. Ime integracije je Mylntegration i ono se mozZe promeniti u DocuWare
administraciji. Potrebno je naravno, uneti pravo ime servera, a ostale vrednosti, kao sto
su, recimo, vrednosti GUID-a dijaloga za pretragu se moraju poklapati sa vrednostima u
DocuWare instalaciji.

Svi URL-ovi u sledeéim primerima po¢inju sa:
http://<servername>/DWWebClient/Integration.aspx?i=Mylntegration
gde je Mylntegration ime integracije dato u DocuWare administaciji.
Windows prijava

— http://<servername>/DWWebClient/NTLM/Integration.aspx?i=MyIntegration&p=RL
\Y

Korisni¢ko ime i Sifra
User=milica\nPwd=mojpassword
Base64 URL kodiranje daje string:

VXNIcjltaWxpY2FcbIB3ZD1th2pwYXNzd29yZA==
Pa konacno parametar izgleda:

—> &p=RLV&Ic= VXNIcjltaWxpY2FcbIB3ZD1th2pwYXNzd29yZA==

Integracija samo Viewer-a, bez liste rezultata i otvaranje odredenog dokumenta
(Ciji je Docld 8):

—> &p=V&rl=a60d2279-227d-454b-815c-14d64eb165a1&did=8

Integracija dijaloga za pretragu, viewer-a i liste rezultata:
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—> &p=SRLV&sed=0c825e8b-e21f-48e8-b31f-590bf60a6c59

Ovde nema potrebe za posebnim definisanjem liste rezultata s obzirom na to da je
otvoren dijalog za pretragu. Svaki dijalog za pretragu ima listu rezultata koja je mu je
dodeljena. Vrednost koja je dodeljena parametru ,sed je GUID dijaloga za pretragu.

Download intregracija

Sledec¢i URL otvara dokument u posebnom prozoru (plugin programu), jer ,Download*
nije eksplicitno dfinisan kao tip download-a.

—> &p=D&rl=a60d2279-227d-454b-815c-14d64eb165a1&did=8

Ukoliko zelimo da za dokument bude ponudena mogucnost preuzimanja (download)
URL c¢e ovako izgledati:

— &p=D&rl=a60d2279-227d-454b-815c-14d64eb165al1&did=8&dt= Download
Primeri upita

Nijedan od sledecih primera nema fajl kabinet ili listu rezultata definisanu u DocuWare
administraciji, vec se to definiSe pomoc¢u URL parametra. Za to je dovoljan samo GUID
liste rezultata, a posto je on jedinstven, zna se i kom fajl kabinetu ta lista pripada.

[PREDMET] = “Matematika”

—> &p=RLV&Ic=VXNIcjltaWxpY2FcbIB3ZD1tb2pwYXNzd29yZA==&rl=a60d2279-227
d-454b-815¢-14d64eb165a1&q=W1BSRURNRVRdIDOg40CcTWFOZW

1hdGIrYeKAnQ==
[NAZIV] LIKE “ST*”

—> &p=RLV&Ic=VXNIcjltaWxpY2FcbIB3ZD1tb2pwYXNzd29yZA==&rl=a60d2279-227
d-454b-815c-14d64eb165a1&9=WO05BWKIWXSBMSUtFIOKANFNUKUKANQ==
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VI Zakljuéak

Razvitkom raCunarskih tehnologija i sve vecoj prisutnosti raCunara u svim sferama
Zivota, doSlo se do nove generacije poslovanih reSenja - sistema za upravljanje
dokumentima koji uspevaju da objedine sve oblasti poslovanja i samim tim povecaju
efikasnost i produktivnost rada kompanija kroz efikasnu obradu strukturiranih podataka.

Na trziStu se pojavio veliki broj kompanija, kako lokalnih tako i svetskih koje hude DMS
(Document Management System) poslovna reSenja a medu njima trenutno jedan od

svakako DocuWare.

Prilikom odabira DMS poslovnih reSenja, neophodno je veoma pazljivo razmotriti i sve
mogucnosti integracije ovih sistema sa postojeéim IT okruZenjem, postojeCom bazom ili
eventualno postojecim ERP sistemom, jer odredeni podaci mogu biti predmet obrade
oba sistema. Cilj integracije je da se omoguci efikasno koriséenje ovih zajednickih
podataka, u smislu da se omoguéi efikasna obrada tih podataka tako da se sve
informacije od znacaja za obavljanje poslovnih procesa podrzanih ovim informacionim
sistemima, unose i obraduju samo na jednom mestu, a koriste gde god je to potrebno.
Ovakav koncept dovodi do povecanja efikasnosti, eliminisanja dupliranja istih poslova
kao i eliminisanja redudanse podataka koja moze nastati viSestrukim unosom i obradom
istih podataka u oba sistema.

Ovaj rad je u mogucnosti da pruzi veoma korisne informacije o konceptu sistema za
upravljanje dokumentima uops$teno, zatim komparativni pregled svih najznacajnih DMS
reSenja, podatke o primeni elektronskog upravljanja dokumnetima u drzavnoj upravi i na
kraju o njegovoj primeni u Skolama.

lako je do sada primena ovakvih sistema u Skolama bila malo verovatna, najnovija vest
o uvodenju elektronskih dnevnika u sve novopazarske osnovne Skole od septembra
2009.-e godine Cini ideju o primeni sistema za upravljanje dokumentima malo realnijom.

Sigurno je da su prednosti takve primene zaista velike i da bi se one vrlo brzo pokazale
u praksi.
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