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Merkblatt Änderungen StrucTool Version 2.0 

1 Ziel und Zweck 
Die Benutzeroberfläche hat sich ab Version 2.0.2 von StrucTool geändert. Das vorliegende Merkblatt 
hält die wichtigsten Änderungen in StrucTool als Übersicht fest.   

2 Startseite StrucTool 
Die Registerkarte, auf der Sie Zugriff auf die Suchmöglichkeiten haben, wurde durch den neuen Button 
«Erweiterte Suche» ersetzt.   

 

3 Struktur-Sicht 

 Status der Struktur und Prozessabbildung 
Der Status der Struktur wird oben rechts im grünen Feld angezeigt. Wenn die Struktur im Status «ge-
nehmigt» ist, hat der berechtigte Nutzer die Möglichkeit die Struktur zu aktualisieren.  
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Wenn die Struktur im Status «OS-Aktualisierung» ist, kann der berechtigte Nutzer den nächsten Pro-
zessschritt mittels des Buttons unter der Prozessabbildung auslösen.  

 

 
 
 
 
Die «Prozessabbildung» zeigt den ganzen Prozess an und den aktuellen Prozessschritt. 
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 Import und Export der Struktur 
 
Die Funktionen «Import» oder «Export» einer Struktur sind durch klicken des Symbols (drei Punkte und 
Pfeil) ersichtlich.   
 

 

 Oberste Strukturebene 
Auf der obersten Strukturebene sind die Metadaten der Struktur und die Verantwortlichkeiten nun in 
Reiter aufgeteilt.  
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 Ansichten (Baum, Prüfung, Bewertung, Massenbearbeitung, Eigene An-
sicht) und Spaltenauswahl 

Sie können zwischen «Baumansicht» und «Tabellenansicht» mittels der jeweiligen Buttons wechseln. 
Neben der Baumsicht finden Sie alle weiteren Ansichten in der Tabellenansicht.  
 

 
 
In der Tabellenansicht können Sie vordefinierte Ansichten («Bewertung», «Prüfung») im Dropdown-
menu auswählen, die Spalten der vordefinierten Ansichten individuell anpassen oder auch eigene An-
sichten erstellen und speichern. Mittels des Buttons «Massenbearbeitung» können berechtigte Nutzer 
die Metadaten direkt als Tabelle bearbeiten.  
 

 
 
Durch klicken des Stift-Symbols können Sie die Spalten in den vordefinierten Ansichten «Bewertung» 
und «Prüfung» anpassen. Dies ist auch in der Ansicht «Massenbearbeitung» möglich.  
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Durch klicken des Buttons «Spalten auswählen» können Sie die angezeigten Spalten selber auswäh-
len und optional als «Eigene Ansicht» speichern und benennen. Die gespeicherten eigenen Ansichten 
können mit Namen im Dropdownmenu «Spalten auswählen» ausgewählt, bearbeitet oder gelöscht 
werden.  
 

 

 

 
 
Dies ist auch in der Ansicht «Massenbearbeitung» möglich 
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 Detailbereich vergrössern und verkleinern 
Im Detailbereich der Metadaten werden jeweils die Metadaten zu einem angeklickten Element aus der 
Struktur angezeigt. 
 
Sie können die Grösse dieses Bereichs mit der Maus anpassen und den Detailbereich ganz «weg-
schieben». Klicken Sie auf die doppelten vertikalen Linien zwischen den Bereichen und halten Sie die 
Maus im Stand «geklickt». Nun können Sie den Bereich vergrössern (verschieben nach links) oder 
verkleinern (verschieben nach rechts). 
 

 
 
 
 

 Metadaten zu den Strukturelementen 
Die Anzeige der Metadaten zu einem ausgewählten Strukturelement ist abhängig von der Stufe des 
Elements in der Struktur: Es werden nur die relevanten Metadaten angezeigt. Die Metadaten sind in 
Reiter aufgeteilt.  
 
Auf Stufe Position (Hauptgruppe oder Gruppe) sind die Metadaten in den Reitern «Strukturdaten», «Me-
tadaten» und «Fachanwendungen / aut. Ablagen» aufgeteilt.   
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Auf Stufe Rubrik kommen zwei weitere Reiter dazu: «Dossierbildung» und «Archivwürdigkeit».   
 

 
 
 
Metadatenfelder, die mit der Farbe grau hinterlegt sind, können in dem ausgewählten Reiter nicht bear-
beitet werden. Sie werden angezeigt, weil sie im Kontext relevant sind. Zur Bearbeitung dieser Metada-
ten wechseln Sie bitte in die zutreffende Registerkarte oder Reiter. 
 
Beispiel Datenfeld «Beschreibung Position» auf Ebene Rubrik. Dieses Datenfeld wird im Reiter «Fach-
anwendungen / aut. Ablagen» angezeigt und ist grau hinterlegt. 
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Zur Bearbeitung der «Beschreibung Position» wechseln Sie bitte in den Reiter «Strukturdaten». 
  

 
 

 Erstellen und Verschieben von Strukturelementen 
Element-Aktionen (neue Positionen hinzufügen, kopieren oder löschen; Dossiers auf Rubrikebene hin-
zufügen) führen Sie neu in allen Ansichten (inkl. Tabellenansicht) mit einem Rechtsklick der Maustaste 
aus. 
 

 
  
Beim Hinzufügen von Positionen und Dossiers haben Sie die Möglichkeit, im gleichen Modalfenster 
weitere Positionen oder Dossiers anzulegen, indem Sie auf «Weitere Position hinzufügen» bzw. «Wei-
teres Dossier hinzufügen» klicken. 
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Positionen verschieben Sie in der Baumsicht mit der Maustaste, indem Sie auf ein Strukturelement 
klicken und die Position am gewünschten Ort verschieben (Drag&Drop). 
 

 
 

 Kommentare 
Auf Stufe Rubrik können Kommentare für die Reiter «Strukturdaten», «Metadaten» und «Archivwürdig-
keit» individuell erfasst werden. Sie können auf einen Kommentar antworten. Die Kommentare werden 
in einem Chat-Verlauf (Thread) angezeigt 
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Kommentare können Sie «als erledigt markieren» und «ältere Kommentare verbergen».  Beide Aktionen 
können rückgängig gemacht werden. 
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 Versionsübersicht und -vergleich 
Sie erhalten eine Übersicht der Versionen einer Struktur beim Klicken von «Versionsübersicht».  

 
 
Bei der Anzeige der Änderungen zwischen zwei Versionen sind die Änderungen pro Strukturelement 
gruppiert und die Positionsnummer wird angezeigt.  
 

 

 OS prüfen 
Bei der Erarbeitung eines Ordnungssystems kann in den Phasen «Struktur erarbeiten», «Struktur prü-
fen» und «Qualitätssicherung Struktur» überprüft werden, ob alle erforderlichen Metadaten erfasst 
worden sind. Dies sind folgende Metadaten: 
 

• Zugriffsrechte 
• Datenschutz 
• Federführende Organisationseinheit 
• Öffentlichkeitsstatus Zugangsgesuch 
• Schutzfristkategorie 
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• Zusatzkomponentenart 
• Beschreibung Dossierbildung  

 
Zur Prüfung der Metadaten drücken Sie den Button «OS prüfen». In der «Prüfliste» sind die Positionen 
aufgezeigt bei denen Metadaten fehlen.  
 

 
 
Im Status «OS genehmigt» ist eine Prüfung der Metadaten und der Bewertungsdaten möglich. 

4 Ablieferungen 

 Gefilterte Metadaten initial anzeigen 
Beim Verzeichnen von Dossiers werden in der Regel nicht alle Metadaten benötigt. Die meist benutzten 
Metadaten werden standardmässig angezeigt. Die vollständige Metadatensicht kann mittels des But-
tons «Alle Metadaten anzeigen» eingeblendet werden. 
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 Erweiterte Eingabemaske 
 
Um eine bessere Übersicht über die zu erfassenden Bänder je Dossier zu erhalten, wurde die Eingabe-
maske «Dossier hinzufügen» um die Metadaten «Erfassungszeitraum» (Zeitraum von/ bis) und «Band-
nummer» ergänzt.  
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 Verzeichnen von Dossiers in Tabellenansicht 
Wenn Sie als Nutzer zuvor ein Dossier verzeichnen wollten, so mussten Sie in die Baumansicht wech-
seln. Neu können Sie Dossiers auch direkt in den Tabellenansichten erfassen.  
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