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1. Einleitung

1.1 Zweck des Dokuments

Die Kurzanleitung zeigt, wie mit dem Package Handler, eine Applikation, die durch das Schweize-
rische Bundesarchiv (BAR) entwickelt wurde, digitale Dossiers, gesichtet werden kdnnen. Sie wendet
sich alle, die digitales Archivgut des BAR konsultieren méchten.

Die Kurzanleitung ermdglicht einen ersten Einstieg. Fur eine ausfihrliche Beschreibung aller Funk-
tionalitdten des Package Handlers liegt eine umfassende Benutzerdokumentation vor.

In dieser Benutzerdokumentation wird die weibliche Form der ménnlichen nicht beigestellt. Der Grund
dafir ist allein die bessere Lesbarkeit. Es ist selbstverstandlich immer auch die weibliche Form
mitgemeint.

1.2 Zweck des Package Handlers

Der Package Handler kann grundséatzlich in verschiedenen Schritten des digitalen Archivierungspro-
zesses eingesetzt werden. Der vorliegende Release 2015 ist spezifisch fur den Einsatz bei der Er-
stellung und der Qualitatsprifung von digitalen Ablieferungen realisiert worden, kann aber auch fur die
benutzerfreundliche Sichtung von digitalen Unterlagen verwendet werden.

1.3 Sprache der Applikation

Der Package Handler ist zurzeit (Release 2015) auf Deutsch und Franzdsisch erhéltlich.

1.4 Aufbau der Benutzerdokumentation

Kapitel 1 enthalt allgemeine Hinweise. Kapitel 2 erlautert die ersten Schritte bei der Bedienung des
Package Handlers. Kapitel 3 und 4 zeigen wie ein DIP mit dem Package Handler gedffnet und
geschlossen wird. Kapitel 5 gibt eine Ubersicht tiber die Benutzeroberflache und behandelt niitzliche
Funktionalitaten fir die Sichtung von DIP. Kapitel 6 bietet weitere Hinweise zum Package Handler, wie
z. B. die Hilfe und weitere Einstellungsmoglichkeiten.

1.5 Verwendete Symbole und Beschreibungselemente

Die Bezeichnungen der Befehle im Menl und in der Toolbar, der Icons, der Dialoge und der anderen
Steuerelemente des Package Handlers sind in der Benutzerdokumentation immer kursiv gedruckt.
Zur Beschreibung der Schritte beim Offnen von Meniibefehlen etc. wird eine Kurzform verwendet.
Wenn es zum Beispiel heisst: ,Uber das Menii mit dem Befehl Paket > Beenden wird der Package
Handler geschlossen®, dann bedeutet dies, dass zuerst im Menl Paket und dann aus dem daraufhin
erscheinenden Untermeni der Eintrag Beenden gewéhlt werden muss.

In dieser Dokumentation kommen Abschnitte vor, die weitergehende Informationen enthalten. Diese
sind immer mit einem speziellen Symbol gekennzeichnet:

Tipp! Dieses Symbol weist auf einen Textabschnitt hin, der nitzliche Informationen zu einer
& bestimmten Funktion oder einem bestimmten Vorgang im Package Handler enthalt.

Die Informationen sollen dazu beitragen, den Umgang mit dem Package Handler zu er-

leichtern oder Fehler zu vermeiden.




2. Erste Schritte mit dem Package Handler

2.1 Systemvoraussetzungen

Der Package Handler basiert auf der Eclipse RCP Technologie und lauft unter Java. Er kann somit auf
unterschiedlichen Hardware- und Softwarekombinationen installiert und betrieben werden. Folgende
Betriebssysteme wurden vom Bundesarchiv getestet und werden offiziell unterstiitzt;

e Windows XP 32bit
e Windows 7 32bit
e Mac OS X, v10.8.5

Der Package Handler lauft offiziell auf x86 Rechner-Architekturen (inklusive 64-bit Erweiterungen).
Nicht getestet und nicht offiziell unterstitzt sind andere Betriebssysteme wie Linux.

Der Package Handler belegt rund 260 MB Speicherplatz. Fir ein reibungsloses Funktionieren wird ein
Arbeitsspeicher von mindestens 1 GB vorausgesetzt. Dies vor allem hinsichtlich grosser Metadaten-
Dateien, die mit grossem Arbeitsspeicher performanter verarbeitet werden kénnen.

2.2 Package Handler installieren

Aktion Vorgehen

Package Handlerim  Der Package Handler wird vom >

ZIP BAR als ZIP zugeschickt. tf
Das ZIP mit dem Package Rackeds

Handler extrahieren und auf
den Desktop oder auf ein
Laufwerk legen.

2.3 Package Handler starten

Aktion Vorgehen

Package Handler 1. Der Package Handler wird —

starten mit Klick auf Package- 2 e —
Handler.exe gestartet. b

e
P2
plugins

= antifacts

+ 7 eclipsec

& PackageHandler
5 PackageHandles \

2. Die leere Oberflache des
Package Handlers o6ffnet
sich.




Aktion

Vorgehen

Shortcut auf Desk-
top

Wenn haufig mit dem Package
Handler gearbeitet werden
muss, empfiehlt es sich, einen
Shortcut auf dem Desktop ein-
zurichten.

Rechtsklick auf PackageHand-
ler.exe und dann Befehl Sen-
den an - Desktop (Verknup-
fung erstellen)

3. Paket 6ffnen

01209:08 Erstelldaturn: 25.04.20

W Scannen auf Bedrohungen...
An Taskleiste anheften
An Startmena anheften

Vorgangenversionen wiederherstellen
Senden an v @ Bluetooth

(T = e ety
[5 Dokumente

_J E-Mail-Empfanger

Ausschneiden

Kopieren

Package
Handler

Ein DIP (Dissemination Information Package), ein digitales Paket flr die Bereitstellung kann mit dem
Package Handler auf unterschiedliche Arten gedffnet werden, welche im untenstehenden Abschnitt
genauer erlautert werden. Bevor ein DIP mit dem Package Handler getffnet werden kann, muss es
entzippt werden. Der Package Handler kann keine gezippten DIP 6ffnen.

3.1 Paket 6ffnen

Aktion Vorgehen
Paket 6ffnen Uber die Toolbar: T PackageHandler
M|t einem KlICk an den Befeh| ‘ Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
Paket 6ffnen...wird das Paket SHIY A BE: 2 By 2B~
geoﬁnet == [ Paket offnen.,.(S[rg-O;”g =0
vieEEeBa 2d G

Uber das Menii:

Das Paket wird mit dem Befehl
Paket = Paket ¢ffnen... aufge-
rufen.

Paket | Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

']
-

)
.”

Paket ffnen... € — Strg+0

Paket schreibgeschiitzt 6ffnen...
Neues Paket erstellen

Paket schliessen Strg+W



Aktion

Vorgehen

In beiden Fallen anschliessend:

1. Den Toplevel Ordner (= Ord-
ner tber den beiden Ordners
content und header) des DIP
auswahlen.

2. Mit OK bestatigen.

Per Drag&Drop:

Der Toplevel Ordner (= Ordner
Uber den beiden Ordners con-
tent und header) des DIP wird
per Drag&Drop in den grauen
Bereich des Package Handlers
(Editor) gezogen.

Das Paket 6ffnet sich und kann
gesichtet werden

Hinweis: Fir die Sichtung des
DIP wechselt der Package
Handler die Aufteilung der
Benutzeroberflache.

p
Paket &ffnen...

4 | DIP sichten o
i, DIP_29111 1_20130426

I, DIP_32453_1_20130521

\. DIP_33215_1_20130416

. DIP 55674 1 20130405

ko 019_55432_1_20130505|<D

. content

I, header

< m »

Ordner:  AMT

Neuen Ordner erstelen | [ oK @[ Abbrechen

@) PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

OHPD 4t BB D v e @Y~
=2 Ordnungssystem-Naviga &3 =8
v BEEBEB|<dE @

& » DIPsichten »

Extras 7
n Brennen Neuer Ordner

& Name

/. DIP_29111_1_20130426
). DIP_32453_1_ 20130521
4. DIP_33215_1 20130416

ety

Paket schreib-
geschutzt 6ffnen

Im Meni Paket > Paket
schreibgeschutzt 6ffnen...

Auf diese Weise gedffnet, ist
keine Bearbeitung des Pakets
moglich.

[ Paket| Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

) Paket &ffnen... Strg+0
®) Paket schreibgeschitzt 6ffnen... €——
") Neues Paket erstellen

Paket schliessen Strg+W



Aktion Vorgehen

Meldung bei Wird ein Paket mit der anderen ! Do o
Wechsel der XSD-  XSD-Version? geoffnet, wird der '
Version Package Handler automatisch
neu gestartet.
Die entsprechende Meldung mit
OK bestéatigen.

Der PackageHandler wurde in der Version 'bar.admin.ch/arelda/v3.13.2" gestartet
&' und muss far die Version 'bar.admin.ch/arelda/v4.0' neu gestartet werden.

ok | [ Abbrechen

Anmerkung:

Defaultmassig wird der
Package Handler mit der XSD
Version 4.0 gestartet.

Ausgelieferte DIP sind in der
Version 4.0. Es sollte also kein
Wechsel der XSD-Version statt-
finden.

& Pakete sind als Ganzes nicht schreibgeschutzt.

1 Fir Pakete gibt es zwei mogliche XSD-Versionen (Grundlage fiir den Aufbau der Metadatendatei im Paket), die Paket-Version
1.0 mit der XSD v3.13.2 sowie wie die Paketversion 4.0 mit der XSD v4.0.
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4. Paket / Package Handler schliessen

Aktion

Vorgehen

Paket schliessen

Uber die Toolbar:

Mit einem Klick auf den Befehl

Paket schliessen wird das
Paket geschlossen.

Uber das Menii:

Mit dem Befehl Paket > Pa-
ket schliessen wird das Paket
geschlossen.

@) PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

PUBD BB D R-ied

=3 Ordnung| Paket schliessen (Strg+W) [ O 201172 -0

Editor / Paket
schliessen

Mit einem Klick auf das X im
Register des Editors wird das
Paket geschlossen.

| & = = a® 5 | .
v @& 2@ @ A Ub

Paket | Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

%) Paket offnen... Strg+0

%) Paket schreibgeschitzt 6ffnen...

") Neues Paket erstellen
| @  Paket schliessen C— Strg+W

Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+ W
+ Bxtras Huk:
o Ay PV~
| 2 =0 4 2011/2 - Metadaten-Editor 23
S| %@l @ Uberblick e
SchiieBen

samt fur Ideen (1) X )—“—‘J
7 Dossiers) Ablieferungstyp FILES

Package Handler
schliessen

Uber das Menii:

Mit dem Befehl Paket - Be-
enden werden der Package
Handler und das darin offene
Paket geschlossen.

Der Package Handler kann
auch ganz normal Gber das
Anzeige-Fenster geschlossen
werden.

Um ein neues Paket anzu-
schauen, muss der Package
Handler wieder gestartet wer-
den.

Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

L eevee

& dC

Paket offnen... Strg+0
Paket schreibgeschitzt 6ffnen...

Neues Paket erstellen

Paket schliessen Strg+W
Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+W
Speichern Strg+S
Paket zippen...

metadataxml 6ffnen...

metadata.xml exportieren
Reports »
1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]

Beenden -

:S-ch]icﬁtn:

=5

Der Package Handler erlaubt nicht, zwei Pakete gleichzeitig zu 6ffnen, oder ein Paket zu
erstellen, wenn bereits ein erstes Paket offen ist. Wird ein zweites Paket gedffnet oder er-
stellt, wird das bereits getffnete Paket im Package Handler geschlossen.




Dossiers im DIP mit dem Package Handler sichten

Ubersicht Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache des Package Handlers ist in
drei Bereiche aufgeteilt.

Fir die Sichtung eines DIP sind folgende Elemente
natzlich:

Navigatoren

Im Dossier-Navigator sind alle im Paket
enthaltenen Dossiers mit Titel und Entste-
hungszeitraum aufgelistet.

Im Ordnungssystem-Navigator wird das ge-
samte Ordnungssystem dargestellt.

Metadaten-Editor
Hier werden alle Metadaten angezeigt.

Aktionsviews
In der Aktionsview Suche werden die
Resultate einer Suche angezeigt.

5.1

Metadaten zu einem Objekt anzeigen

Navigatoren sind mit dem Editor und durch diesen auch mit den Aktionsviews verlinkt. Aufgrund dieser
Verlinkung ist es moglich, sich die Metadaten im Editor zu angewéhlten Objekten in den Navigatoren
und in den Aktionsviews anzeigen zu lassen.

Aktion

Vorgehen

Metadaten von

einem Navigator aus  Navigatoren wird im Editor
anzeigen das Register angezeigt, das

die Metadaten zum angewahl-

ten Objekt enthalt.

Mit Klick auf ein Objekt in den

ooz

Paket Typ

Erscheinungsform

Metadaten von einer  Mit Doppelklick auf ein
Aktionsview aus an-  Objekt in den Aktionsviews

zeigen

wird im Editor das Register
angezeigt, das die Metadaten
zum angewahlten Objekt
enthalt.

T

Paket Typ

Erscheinungstorm




5.2 Dossierinhalte anzeigen

Die Inhalte der Dossiers sind mit dem Package Handler direkt zug&nglich und kénnen tber die Datei-
en in einem Viewer oder Editor gedffnet und gesichtet werden.

Aktion Vorgehen

=5 Ordnungssystem-Navigator &1 vigEBE B $sdad@=0

Datei 6ffnen Es gibt zwei Moglichkeiten eine 4 =205
Datei zu 6ffnen:

ie Berufe in der Schweizpdf
n

Im Navigator bis auf die Ebene
Datei herunterklicken.

Uber das Kontextmenii des Ob-

jektes:

1. Rechtsklick auf die Datei im
Ordnungssystem-Navigator,
Dossier-Navigator oder
Paket-Navigator.

2. Kilick auf Datei zeigen.

Oder mit Doppelklick auf die
Datei.

Der Viewer oder Editor ist nicht Bestandteil des Package Handlers. Um Dateien anzu-
& schauen, braucht man einen Viewer fur die gangigen archivtauglichen Formate aus dem

Archiv, fir PDF-Dokumente ist dies z. B. ein PDF-Viewer.

Die archivtauglichen Formate sind auf der Webseite des BAR publiziert.

53 In den Metadaten suchen

Der Package Handler bietet zwei verschiedene Arten der Suche in den Metadaten eines Pakets an:
einerseits die Einfache Suche (Suche Uber alle Metadaten im Paket), andererseits die Erweiterte Su-
che (Suche, mit der gezielt nach einzelnen Attributen in verschiedenen Elementen der Metadaten ge-
sucht werden kann). Der Package Handler bietet keine Mdglichkeiten fir die Suche in den Dokumen-
ten selbst (Priméardaten).

Der Package Handler sucht genau nach dem eingegeben Suchbegriff. Das bedeutet, dass
keine Ersatzzeichen wie z. B. ?, * oder ! eingegeben werden kénnen.

& Die Eingabe des Suchbegriffs pferd findet alle Begriffe, die den Suchbegriff enthalten, also
z. B. Reitpferd, Pferdestall, Blumentopferde. Bei der Eingabe von Suchbegriffen wird nicht
zwischen Gross- und Kleinschreibung unterschieden.




5.3.1

Aktion

Eine einfache Suche machen

Vorgehen

1.

Einfache Suche
aufrufen

In der Toolbar:

Mit Klick auf den Befehl Su-
chen wird die Suchmaske
aufgerufen.

Im Menu:

Die Suchmaske kann tber
den Befehl Extras = Suchen
aufgerufen werden.

i) PackageHandler
Paket Bearbeiten

3@ o

=3 Ordnungssystem-MNavigator 2

Ansicht  Bxtraz  Hilfe

& ~ ﬁ*ﬁ‘%

7! PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe

SH9 o]

=2 Ordnungssystem-Mavigate

4 =5 (2 Dossiers)

Suchen

Benutzervorgaben...

Zeitrdume auf Ablieferung kumulieren

2.

3.

Einfache Suche
auswahlen

Suchbegriff ein-
geben

Mit Klick auf das Register Ein-
fache Suche kann die Such-
maske fir die einfache Suche
aktiviert werden.

1. Im Eingabefeld Such-
begriff kann nun der
Suchbegriff eingegeben
werden.

2. Umdie Suche zu starten
auf den Befehl Suchen
klicken.

Tl Suche

Suche

Bitte geben Sie die gewdnschten Suchkriterien ein

Einfache Suche||Erweiterte Suche

Suchbegriff |

T Suche

= |f=-E]
Suche

Bitte geben Sie die gewainschten Suchkiterien ein

Einfache Suche | Erweiterte Suche

Suchbegriff

@f';\ugememesl

4,

Suchresultate
anzeigen

Die Suchresultate der ein-
fachen Suche werden in der
Aktionsview Suche angezeigt.

Die Anzahl Objekte erfasst
dabei die Zahl der gefunde-
nen Objekte der Suche.

Empfehlungen 200 far Brickenangebote zwischen ob...  Titel
Kosten und Nutzen von zweijshrigen beruflichen Gru...  Titel

Empfehlungen 200 fir Brackenan...
Kosten und Nutzen von zweijahi...
Angebote im Bereich beruflicher Wiedereinstieg.pdf  Original Name
Angebote im Bereich beruflicher Wiedereinstieg.pdf ~ Mame

Angebote im Bereich beruflicher ...

{7 Validierungshilfe | % Notiz | " Stichprabe | % Suche 7 . =] Anderungen

"s Objckt %, Objekiname Metadatum Wert

=2 0 Berufsbildung Titel Berufsbildung

o Allgemeines zur Berufsbildung Titel Allgemeines zur Berufsbildung

o Berufliche Grundbildung Titel Berufliche Grundbildung

o Hahere Berufsbildung Titel Hahere Berufsbildung

ie] Start ins Berufsleben, Briickenangebote Titel Start ins Berufsleben, Briickenang

B Angebote im Bereich beruflicher Wiedereinstieg.pdf ~ Titel Angebote im Bereich beruflicher ...
|j Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz....  Titel Bericht des Bundesrates - Freie Be...
B Bericht im Auftrag des BET - Abstimmung der Ausbil..  Titel Bericht im Auftrag des BET - Abst...
B Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlenpdf  Titel Berufsbildung in der Schweiz - Fa..
& Bildung fr Nachhaltige Entwicklung in der Berufsbil..  Titel Bildung fur Nachhaltige Entwickl...
2 Broschiire - Berufsbildungsforschung Schweiz.pdf Titel Broschire - Berufsbildungsforsch...
E] Die hahere Berufsbildung.pdf Titel Die hahere Berufsbildung.pdf

=

B

g

Angebote im Bereich beruflicher ...
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5.3.2

Aktion

Vorgehen

Eine erweiterte Suche machen (ein oder mehrere Suchkriterien)

1. Suche aufrufen

2. Erweiterte Suche
auswahlen

In der Toolbar:

Mit Klick auf den Befehl
Suchen wird die Suchmaske
aufgerufen.

Im Menu:

Die Suchmaske kann tber
den Befehl Extras = Suchen
aufgerufen werden.

Mit Klick auf das Register
Erweiterte Suche kann die
Suchmaske fir die erweiterte
Suche aktiviert werden.

o PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras

S HP D ;

=3 Ordnungssystem-MNavigator 2

-

EASIILE

Tl PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe

B EHP % @ Suchen
=3 Ordnungssystem-Navigatd

4 =5 (2 Dossiers)

Benutzervorgaben...

Zeitrdume auf Ablieferung kumulieren

Tl Suche

Suche

Bitte geben Sie die gewilnschten Suchkriterien ein

Einfache Suche

Objekt

Metadatum

[ 7|

7]

[ 7|

7]

3. Suchkriterien
eingeben

1. Pro Suchkriterium die
Felder Objekt, Metadatum
und Wert eingeben. Alle
drei Felder miissen aus-
gefullt werden.

Es kénnen maximal 3
Suchkriterien miteinander
kombiniert werden. Die
Suchkriterien werden
immer mit UND kombi-
niert.

Tl Suche
Suche

Bitte geben Sie die gewainschten Suchkiterien ein

Einfache Suche | Erweiterte Suche

Objekt @ Metadatum @ Wert @

[Abliferung ~ | [Abliefemde Stelle -] Ban]

[ x| z]
[ x| z]

@I Suchen | [ Abbrechen

= Lo

A

[ Leerfeld
[ Leerfeld
[ Leerfeld

4. Suchresultate
anzeigen

Die Suchresultate der er-
weiterten Suche werden in der
Aktionsview Suche angezeigt.

Die Anzahl Objekte erfasst
dabei die Zahl der gefunde-
nen Objekte der Suche.

i Validierungshilfe | 7 Notiz| " Stichprobe | Suche 2% (=] Anderungen
|Anzahl Objekte: 4

Erscheinungsform  Titel

", Objekt i, Objektname

© Allgemeines zur Berufsbildung digital Allgeme
w Berufliche Grundbildung digital
o Héhere Berufsbildung digital
© Start ins Berufsleben, Brickenangebote  digital

Héhere Berufsbildung
Start ins Berufsleben, Brickenangebote

ines zur Berufsbildung
Berufliche Grundbildung
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6. Weitere Hinweise

6.1

Aktion

Sprache des Package Handler wahlen

Vorgehen

Sprache der Ap-
plikation wahlen

Die Sprache kann im Menu Hilfe >
Sprache - Deutsch / Franzdsisch ge-

wahlt werden

Bei der Anderung der Sprache wird der

Package Handler neu gestartet.

6.2  Hilfe

Paket Bearbeiten Ansicht Extras [ Hilfe

SH®D 4B
=2 Ordnungssystem-Navigator £3
4 =3 Projektablage Bundesamt fur I

4 =3 0 Berufshildung (7 Dossier
> 1 Allgemeines zur Berufst

Benutzerdokumentation Fl
Hilfe fur Tastenbelegung anzeigen
Sprache

Uber PackageHandler

v

» 1 Berufliche Grundbildung

» 1 Fachkraftemangel erkennen und beheben

Im Package Handler stehen verschiedene Arten von Hilfen zur Verfligung. Einerseits gibt es eine Be-

nutzerhilfe, des Weiteren werden auch verschiedene Elemente im Package Handler mittels Tooltips

naher erlautert und bieten so eine direkte Hilfe.

3 Deutsch
Franzésisch

Aktion Vorgehen
Benutzerhilfe aufru- 1. Uber das Meni: (& Packagetiandier N E
fen M|t K“Ck auf den Befehl Paket Bearbeiten Ansicht Extras | Hilfe

Hilfe = Benutzer-
dokumentation wird die
Benutzerdokumentation
aufgerufen.

Direkt Gber F1:

Die Benutzer-
dokumentation kann auch
direkt tber die Befehls-
taste F1 aufgerufen
werden.

Die Benutzer-
dokumentation liegt als
PDF-Dokument vor. Sie
wird in einem eigenen
Fenster angezeigt. Uber
die Kapitelliste kann in
der Benutzerdoku-
mentation nach dem
gewiinschten Thema
gesucht werden.

Um die Benutzer-
dokumentation zu
schliessen, den Viewer
schliessen.

PH®D -t BE
=2 Ordnungssystem-Navigator 2
v
=2 Projektablage Bundesamt fur I
‘ =2 0 Berufsbildung (7 Dossier:

Benutzerdokumentation
Hilfe for Tastenbelegung anzeigen
Sprache

Uber PackageHandler

T

Pacxge Hander (1252658

—— Package Handler Release 2013

Benutzerdokumentation

Datum:

06.Januar 2013
Version: Version1.2

Autorlnnen

Sagencesicnss Deparement o e 31
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6.3  Objekte im Package Handler

Verschiedene Objekte sind im Package Handler mit Icons gekennzeichnet:
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