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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

Das Copyright an diesem Programm gehort der ELO Digital Office
GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Lizenzverein-
barungen kopiert und eingesetzt werden.

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise das Programm ELOoffice
als Vollversion zu kopieren, zu reproduzieren oder zu Ubertragen.

Kein Teil dieses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zu-
stimmung der ELO Digital Office GmbH reproduziert, Gbertragen,
Ubersetzt oder irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt
des Buches begrindet keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELOoffice ist eingetragenes Warenzeichen der ELO Digital Office
GmbH.

Microsoft Windows, Microsoft Word und Microsoft Excel sind ein-
getragene Warenzeichen der Microsoft Corporation. Alle anderen
Produktnamen sind urheberrechtlich geschiitzt und eingetragene
Warenzeichen/Markennamen der jeweiligen Inhaber.

Wir sind bemuht, Ihnen eine maglichst Gbereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber ELOoffice
standig weiterentwickeln und parallel auch mehrere Versionen
herstellen, verandern sich Programmzustande sehr schnell. Klei-
nere Darstellungsfehler im Handbuch sind daher hin und wieder
unvermeidbar.

HierfOr bitten wir um Ihr Verstandnis.

Einleitung



Konventionen

Hinweise
f'T'i
AN\
Y
Kursiv

Tastenkombinationen

Dieses Handbuch beschreibt zahlreiche Interaktionen, Programm-
dialoge, Ments und Oberflachen. Daflr gelten diese Konventio-
nen:

Wichtige Informationen werden in einem grauen Kasten mit Hin-
weis-Symbol dargestellt. Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

Hinweis: Dies ist eine Zusatzinformation, die lhnen den Umgang
mit ELO vereinfacht.

Bitte beachten Sie: Berlicksichtigen Sie diesen Hinweis, um einen
reibungslosen Programmablauf zu gewahrleisten.

Achtung: Berlcksichtigen Sie diesen Hinweis unbedingt, sonst
kommt es zu erheblichen Beeintrachtigungen im Programmab-
lauf.

Die Namen von Mends, Optionen, Dialogfeldern, Ordnern, Kapi-
telhinweisen, Pfaden und Dateiendungen werden kursiv darge-
stellt.

Beispiel: Klicken Sie auf ELO-Schaltfldche > Konfiguration und wah-
len Sie die Registerkarte Mail.

Tastenkombinationen werden in GROSSBUCHSTABEN dargestellt.
Gleichzeitig gedrlckte Tasten werden durch Pluszeichen (+) ge-
kennzeichnet.

Beispiel: STRG + C

Fett Hinweise und Uberschriften werden im Handbuch durch Fett-
druck hervorgehoben.

Courier Programmiercode, Programmausgaben, Eingaben und Skripte
werden in der Schriftart Cour i er dargestellt.
Beispiel: MsgBox "Hell o worl d!"

8 Einleitung



Pfadangaben

Dieses Handbuch unterscheidet drei Arten von Pfaden:

Navigationspfade: Beschreiben Abfolgen von Schaltflachen und
MenUpunkten, durch die Sie sich klicken, um bestimmte Funk-
tionen zu nutzen. Navigationspfade erkennen Sie an den spitzen
Klammern (>) und der kursiven Schrift.

Beispiel: Klicken Sie auf ELO-Schaltfldche > Konfiguration > Notizen
> Randnotizen drucken.

Ablagepfade: Beschreiben Speicherorte innerhalb des ELO-Ar-
chivs. Ablagepfade erkennen Sie am Pilcrow-Zeichen (T]).

Beispiel: Speichern Sie das Dokument unter § Ablage q[ Jahr § Mo-
nat.

Dokumenten- und Speicherpfade: Beschreiben Speicherorte
von Dateien innerhalb des Betriebssystems. Wir verwenden eine
Schreibweise mit Backslashes (\).

Beispiel: Speichern Sie das Dokument unter C:\Eigene Dateien\Fe-
rienplanung.

Einleitung



Hinwelse

Was Sie erwartet

Funktionen

Dialoge

Inhalt und Index

Damit Sie ELO mdglichst schnell verwenden koénnen, haben wir
flr Sie dieses Handbuch geschrieben. Es erldutert Ihnen erste Ar-
beitsschritte. In den einleitenden Kapiteln erfahren Sie alles, um
mit ELO erfolgreich zu arbeiten.

In der Funktionsibersicht finden Sie eine Zusammenstellung aller
in ELO verfigbaren Funktionalitaten.

Im Abschnitt Dialoge erlautern wir Ihnen die Optionen und Funk-
tionalitdten, die Sie in den einzelnen Programmdialogen von ELO
finden. Die Informationen zu den Dialogen finden Sie nur in der
Online-Hilfe.

Ein Inhaltsverzeichnis und ein Index ermdglichen Ihnen den Zu-
griff auf die einzelnen Funktionen und Themenbereiche in ELO.

In den folgenden Abschnitten werden verschiedene Themen und
Anwendungsszenarien beschrieben, die die Arbeit mit ELO er-
leichtern. Beachten Sie auch die Hinweise im Anhang.

10
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Installation

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu:

. Start der Installation

o Installationsmethoden

Installation

1M



o

Installationspro-
gramm starten (DVD)

Installationspro-
gramm starten
(Download)

Installation starten

Das Installationsprogramm fuhrt Sie durch die Installation. Wie
Sie das Installationsprogramm starten, hangt davon ab, wie Sie
ELO erworben haben. Haben Sie ELO als DVD erworben, lesen Sie
weiter unter Installationsprogramm starten (DVD). Haben Sie ELO
als Download erworben, lesen Sie weiter unter Installationspro-
gramm starten (Download).

Hinweis: Sie bendtigen den Windows Internet-Explorer, um die
Installation starten zu kénnen.

Legen Sie die ELO-DVD in lhr DVD-Laufwerk.

Das Installationsprogramm startet in aller Regel automatisch.

Alternativ: Wenn das Installationsprogramm nicht automatisch
startet: Offnen Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie
dann auf Ihr DVD-Laufwerk. Mit einem Doppelklick auf die Datei
autostart.exe starten Sie das Installationsprogramm.

Ist das Installationsprogramm gestartet, lesen Sie weiter unter In-
stallation starten.

Klicken Sie doppelt auf die heruntergeladene Datei.

Die Installationsdateien werden automatisch entpackt. Das Instal-
lationsprogramm startet automatisch.

Ist das Installationsprogramm gestartet, lesen Sie weiter unter /In-
stallation starten.

Die folgenden Schritte fihren Sie vor jeder Installation durch, so-
bald Sie das Installationsprogramm gestartet haben (siehe oben).

12
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N ELOoffice 10

ELO:office 10

Please select your language

- xlz II
LA IS

©2014 Alle Rechte vorbehatten | Imp

Abb.: Installationsprogramm starten

1. Ist das Installationsprogramm gestartet, wahlen Sie eine Spra-
che.

) ELOoffice10 = =

ELO-office 10 Sreckucnaii. PHVO

ELOoffice Lernvideos » Fachhéndler in lhrer Ndhe »

Einfach und anschaulich: Die kostenlosen Lemvideos Hier finden Sie zerliiziere ELOoffice-Fachhandler in Ihrer
erleichtern Ihnen den Einstieg in ELOoffice und sind die Nahe. Diese verfiigen aber tiefgreifendes Know-now, um
perfekte Erganzung zur Anwenderschulung. ELOofice perfekt auf Inre Bedirfnisse anzupassen. Somit
Lesen Sie mehr ist ein effektiver Einsatz gewahrleistet

Lesen Sie menr

ELOoffice-Schulungen » Ergénzungen zu ELOoffice »
Haben Sie den Eindruck, noch nicht alle Maglichkeiten von Weitere Infomaterialien wie z.B. Biicher, FAQ und
h ELOoffice zu nutzen? Im Rahmen unserer ELOoffice- Datenblatter stehen Innen hier zur Verfigung. Zudem
SR :ryungen lemen Sie alie Funktionen kennen. Hier finden finden Sie eine Auswahl an Zusatziosungen und Modulen
unserer Partner, um ELOoffice noch efizienter mit Ihren

Sie die nachsten Termine und Veranstaltungsorte.
Lesen Sie menr bestehenden IT-Systemen zu nutzen
Lesen Sie mehr

©2014 Alle Rechie vorbehalien | Impressum

Abb.: Hauptseite der Installation

Die Hauptseite des Installationsprogramms erscheint.

2. Klicken Sie auf ELOoffice jetzt installieren.

Installation
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Installationsmetho-
den Einzelplatz-Instal-
lation

N ELOoffice10 = =

¢ A Sprachauswahl: |,
ELO»office 10 chasuat: EEVD)
4 Zuriick zur Hauptseite
ELOoffice 10 ELOOffIce 1 0
* ELQoffice 10 -—————————————————

Weitere Module
* Drucker Bei dieser Installations-Art werden alle wichtigen Funktionen, wie z.B. die MS Office-Integration,

* Makros [ m) automatisch installiert und stehen nach Abschluss der Installation sofort zur Verfugung.

« signatur Diese Option ist fiir die meisten Benutzer geeignet.
& [ Zum Installieren hier Klicken. Im nachsten Schritt wahlen Sie die Option "Ausfuhren”
Dokumentation e
Benutzerdefiniert =
- Dokumentation fur
ELOofice 10
+ Weiterfiihrende Links und < Wahlen Sie mit dieser Option die zu installierenden Anwendungs-Features manuell aus.
Informationen - Diese Installation ist fiir erfahrene Benutzer geeignet.

Zum Installieren hier klicken. Im nachsten Schritt wahlen Sie die Option "Ausfiihren”

©2014 Alle Rechte vorbehalten | Impressum

Abb.: Ubersichtsseite fiir die Installation

Eine Ubersichtsseite erscheint. Uber diese Seite wahlen Sie, was
Sie installieren (Hauptprogramm, Drucker, Makros und zusatzliche
Programme).

Um das Hauptprogramm zu installieren, haben Sie grundsatzlich
zwei Installationsmethoden zur Auswahl:

. Standard Installation: Die schnelle Variante. Alle wich-
tigen Programmbestandteile werden automatisch instal-
liert. Diese Installationsmethode eignet sich, wenn Sie
ELO nur auf einem Rechner verwenden wollen.

J Benutzerdefiniert: Sie bestimmen selbst, welche Pro-
grammbestandteile installiert werden sollen. Eine Instal-
lation im Netzwerk ist moglich.

3. Um eine der beiden Methoden zu starten, klicken Sie in den
jeweiligen Kasten unter Standard Installation oder Benutzerdefi-
niert.

Folgende Tabelle zeigt die beiden Installationsmethoden fur die
Einzelplatzinstallation in der Ubersicht.

14
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Far Informationen zu den Installationsmethoden lesen Sie die Ab-
schnitte Standard Installation und Benutzerdefinierte Installation.
Informationen zur Netzwerkinstallation finden Sie in dem Ab-
schnitt Installation im Netzwerk.

Standard Installation

Benutzerdefiniert

Sicherheitsabfrage durch Windows

Sicherheitsabfrage durch Windows.

InstallShield®Wizard startet

Start des InstallShield®Wizards bestatigen.

Installationsbedingungen bestatigen.

Lizenz-Vereinbarungen: Bitte aufmerksam
lesen und bestatigen.

Lizenz-Vereinbarungen: Bitte aufmerksam
lesen und bestatigen.

Informationen zur Installation: Bitte auf-
merksam lesen und bestatigen.

Seriennummer eingeben.

Seriennummer eingeben

Einzelplatz-Installation ist automatisch ge-
wahlt.

Wahlen Sie die Option Einzelplatz-Installa-
tion. Zur Netzwerkinstallation lesen Sie den
Abschnitt Installation im Netzwerk.

Programm-Verzeichnis wahlen.

Postbox-Verzeichnis wahlen.

Archiv-Verzeichnis wahlen.

Demo-Archiv wird automatisch installiert.

Demo-Archiv installieren.

Programmordner auswahlen/erstellen.

Weitere Installationsoptionen wahlen.

Information zum Volltext

Information zum Volltext.

Wahlen Sie aus, ob Sie die Drucker und
Makros installieren wollen.

InstallShield(R) Wizard fir ELO Makros
startet.

InstallShield(R) Wizard fur ELO Makros
startet.

Wahlen Sie aus, ob Sie alle Makros instal-
lieren wollen.

Starten Sie die Makro-Installation.

Aktivierung

Aktivierung

Installation
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Standard Installation

Haben Sie das Installationsprogramm gestartet und sich fir die
Standard Installation entschieden, fihren Sie die Installation wie
folgt durch:

Standard Installation

Bei dieser Installations-Art werden alle wichtigen Funktionen, wie z.B. die MS Office-Integration
E_| automatisch installiert und stehen nach Abschluss der Installation sofort zur Verfiigung.

Diese Option ist fir die meisten Benutzer geeignet

Zum Installieren hier klicken. Im nachsten Schritt wahlen Sie die Option "Ausfiihren”

Abb.: Standard Installation wahlen

Start 1. Klicken Sie auf den Kasten unter Standard Installation.
| Downloads anzeigen - Internet Explorer = =
Downloads anzeigen und nachverfolgen Downloods durchsuchen p
Mame Speicherort Altionen

StartSetup.exe 994KB  Méchten Sie das - -
DELOSERVER Programm ausfiihren Ausfihren Speichern 7

oder speichern?

EB Der SmartScreen-Filter ist deaktiviert. Einschalten

Opticnen Liste laschen Schliefen

Abb.: Der Dialog 'Downloads anzeigen'

Optional: Falls der Dialog Downloads anzeigen erscheint, klicken
Sie auf Ausfihren.

16 Installation



Der Dialog Benutzerkontensteuerung erscheint.

2. Bestatigen Sie mit Ja.

Der InstallShield® Wizard startet. Der eigentliche Installationsvor-

gang beginnt.

ELOoffice Setup

Lizenz-Yereinbarungen

kit der BILD-MACH-UMTEM T aste kihnen Sie den Rest der Vereinbarung sehen.

Eoftware Mutzungsbedingungen

Dwrch Offnen der versiegelten Datentragerpackung erklaren Sie sich mit

den nachfolgenden Software Mutzungsbedingungen ausdriicklich einverstanden.
Bitte lezen Sie deshalb den Vertrag vallstandig und genau durch.

Sind Sie mit diezen Yertragsbestimmungen nicht einverstanden,

durfen Sie die D atentragerpackung nicht offnen. Geben Sie in diesem Fall

die ungedffnete D atentragerpackung und alle anderen zum Lieferumfang
gehidrenden Teile [einschlieblich allen schiiftichen Materials und der Werpackung)

urwerzuglich dort zurlick, wo Sie das Produkt erworben haben; der Kaufpreis wird
Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung eitwerstanden? Bl
Wenn Sie 'Mein' auswahlen, wird das Setup beendet, Um ELD office
installieren zu konnen, misszen Sie diezer Yereinbarung zustimmen.
< Zuriick Ja Mein

Abb.: Lizenzvereinbarungen ELOoffice

Der Dialog Lizenzvereinbarungen erscheint.

3. Lesen Sie die Lizenzvereinbarungen aufmerksam durch und be-

statigen Sie mit Ja.

Installation
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>

ELOoffice Setup

Eingabe Serien-Mummer

I diezem Dialoglenster geben Sie bitte die Senen-Mummer von [hrer Registierkarte ein,
F.eine Eingabe der Seren-Mummer installiert eine T estverzion,

Serien-MNr.

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Seriennummer eingeben

4. Geben Sie die Seriennummer ein. Sie finden die Seriennummer
auf Ihrer Lizenzurkunde.

5. Klicken Sie auf Weiter.

ELOoffice wird auf Ihrem Rechner installiert. Gleichzeitig wird eine
Demo-Archiv angelegt.

Bitte beachten Sie: Verwenden Sie das Demo-Archiv nicht fur Ih-
re Produktivdaten. Ihre Produktivdaten im Demo-Archiv werden
Uberschieben, wenn Sie spater erneut ein Demo-Archiv installie-
ren.

Installationsverzeichnis: C:.\ Program Files
(x86)\ ELCof fi ce.

Postbox-Verzeichnis:C: \ ProgranData\ELO Digital O-
fice\ ELOof fi ce\ Post box.

Archiv-Verzeichnis: C:\ ProgranData\ELO Digital O -
fice\ ELOof fi ce\ Archi vDat a.

18
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ELOoffice Setup n

Bitte bauen 5ie die Volltextdatenbank fir das Demo-Archiv neu auf,
wenn Sie ELO starten. Sie finden diese Funktion im ELO-Meni unter
Kenfiguration auf dem Reiter Suche, Dies ist notig um eine
Volltextsuche zu ermaglichen.

Abb.: Hinweis zur Aktualisierung der Volltext-Datenbank des Demo-Archivs

Sie sehen einen Hinweis zur Aktualisierung der Volltext-Daten-
bank des Demo-Archivs.

6. Klicken Sie auf OK.

Die Installation wird fortgesetzt. Nach der Installation des Haupt-
programms startet die Installation der ELO-Drucker und der ELO-
Makros.

Bitte beachten Sie: Unter Windows 8 verwendet ELO einen
Ghostscript-Drucker. Sie missen Ghostscript nachtraglich instal-
lieren.

Danach ist die Installation fast abgeschlossen. Sie mussen
ELOoffice noch aktivieren.

7. Wahlen Sie aus, ob Sie die Liesmich-Datei lesen und ob Sie ELO
starten wollen.

8. Beenden Sie die Installation mit Fertigstellen.

Installation
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Aktivierung

N Aktivierung von ELOoffice = =

Um mit der Vollversion von ELOoffice 10.0 arbeiten zu kdnnen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
iiblicherweise iiber das Internet durchgefiihrt, dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Ser und eine i 1D an den Aktivierungsserver bermittelt. Es werden keinerlei
personenbezagene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitét schlieBen lassen kénnten, tbertragen.

® Onfine-Aktivierung per indung
Bitte stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind, bever Sie fortfahren. Um ELOoffice jetzt uber das Internet zu
aktivieren und die volle Funktionalitat freizuschalten, klicken Sie auf "Jetzt aktivieren!".

() Telefonische Aktivierung

Spater erinnern! I T
Weiterhin die Testversion o Jetztaktivieren!
benutzen : |

Abb.: ELOoffice aktivieren

Der Dialog Aktivierung von ELOoffice erscheint beim ersten Start
von ELO.

9. Wahlen Sie eine der Optionen:

. Online-Aktivierung: lhre Seriennummer wird Uber das
Internet gepruft. Klicken Sie auf Jetzt aktivieren.

. Telefonische Aktivierung: Sie erhalten einen Freischal-
tecode per Telefon. Klicken Sie auf Jetzt aktivieren.

o Spater erinnern: Klicken Sie auf Spdter erinnern! Weiter-
hin die Testversion benutzen. ELOoffice steht Ihnen als
Testversion zur Verfligung.

Der Dialog schlieBt sich. Sie kdnnen ELOoffice nun verwenden.
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Benutzerdefinierte Installation

Installation starten

Haben Sie das Installationsprogramm gestartet und sich fur die
benutzerdefinierte Installation entschieden, fihren Sie die Instal-
lation wie folgt durch:

Benutzerdefiniert

= Wahlen Sie mit dieser Option die zu installierenden Anwendungs-Features manuell aus.
Diese Installation ist fir erfahrene Benutzer geeignet.
Zum Installieren hier klicken_ Im nachsten Schritt wahlen Sie die Option "Ausfuhren”

Abb.: Standard Installation wahlen

1. Klicken Sie auf den Kasten unter Benutzerdefiniert.

E Downloads anzeigen - Internet Explorer = =
Downloads anzeigen und nachverfolgen Downloads durchsuchen »
Name Speicherort Altionen

StartSetup.exe 904KE  Machten Sie das - -
. Programmm ausfihren Ausfihren Speichern v
oder speichern?
[# Der SmartScreen-Filter ist deaktiviert. Einschalten
Opticnen Liste laschen SchlieBen

Abb.: Der Dialog 'Downloads anzeigen'

Optional: Falls der Dialog Downloads anzeigen erscheint, klicken
Sie auf Ausfihren.
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Der Dialog Benutzerkontensteuerung erscheint.

2. Bestatigen Sie mit Ja.

ELOoffice Setup H

ELOoffice 10.0 Installation

InstallShield(R) Wizard installiert ELO office auf Threm
Computer. Klicken Sie auf “Weiter', ura fortzufshren.

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Start des Installations-Assistenten bestatigen

Der InstallShield® Wizard startet. Der eigentliche Installationsvor-
gang beginnt.

3. Klicken Sie auf Weiter.
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Installations-Bedingungen

['a bei der Ingtallation won ELD office Systemeinstellungen vorgenommen werden, miiszen Sie
Administratoren-Rechte besitzen. Falls dies nicht der Fall sein solle, beenden Sie bitte das
Setup-Programm, eignen Sie sich diese Fechte an und starten Sie die Installation ermeut.

£ Zuriick Installieren Abbrechen

ELOoffice Setup

Abb.: Hinweis auf fur die Installation benotigte Rechte

4. Klicken Sie auf Installieren.

Installation
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ELOoffice Setup

Lizenz-¥ereinbarungen

tit der BILD-MACH-UMTEM T aste konnen Sie den Rest der Wereinbamung sehen.

Eoftware Mutzungsbedingungen

Dwrch Offnen der versiegelten Datentragerpackung erklaren Sie sich mit

den nachfolgenden Software Mutzungsbedingungen auzdriicklich einverstanden.
Bitte lezen Sie deshalb den Vertrag vollstandig und genau durch.

Sind Sie mit diezen Yertragsbestimmungen nicht einverstanden,

durfen Sie die Datentragerpackung nicht offnen. Geben Sie in diezem Fall

die ungedfinete D atentrdgerpackung und alle anderen zum Lieferumfang
gehorenden Teile [einschliellich allen schriftichen Matenals und der Werpackung)
urwerzuiglich dort zurlick, wo Sie das Produkt erworben haben; der Kaufpreis wird

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden?
Wenn Sie 'Mein' auswahlen, wird das Setup beendet, Um ELO office
installieren zu konnen, miissen Sie dieser Yereinbarung zustimmen.

< Zuriick Ja

Drucken

Mein

Abb.: Lizenzvereinbarungen ELOoffice

Sie sehen die Lizenzvereinbarungen von ELOoffice.

5. Lesen Sie die Lizenzvereinbarungen aufmerksam durch und be-

statigen Sie mit Ja.
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ELOoffice Setup

Information
Bitte lezen Sie den nachfalgenden Text.

Wichtige Hinweize zur Inztallation

1. Update

Var einer Update- hstallation won ELD office 10.0 zollten Sie,
wie wor jedem Software-Update, eine D atensichenung
durchfuhren. Sokionnen Sie sicher sein, notfalls auf diezse
Datenzsicherung zurlickgreifen zu konnen.

Wenn Sie lhre Daten noch nicht gesichert haben, brechen Sie
das Installationsprogramm ab und holen dies nach.

Bitte beachten Sie, dab Archive, welche voh neueren
Versionen von ELDoffice geotfnet werden, nicht mehr

mit alteren Yersionen von ELO office verwendet werden kionnen.

Abbrechen

Abb.: Wichtige Hinweise zur Installation

6. Lesen Sie die Hinweise zur Installation aufmerksam durch und
bestatigen Sie mit Weiter.
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ELOoffice Setup H

Eingabe Serien-Mummer

I diezem Dialoglenster geben Sie bitte die Senen-Mummer von [hrer Registierkarte ein,
F.eine Eingabe der Seren-Mummer installiert eine T estverzion,

Serien-MNr.

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Seriennummer eingeben

7. Geben Sie die Seriennummer ein. Sie finden die Seriennummer
auf Ihrer Lizenzurkunde.
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Ingtallationz-0ptionen

Bitte wahlen Sie die gevilinzchte Installation. Die Metzwerk-Installation setzt voraus, dal ein
zentrales Verzeichnis mit vollen Zugriffsrechten freigegeben sein mul.

) Einzelplatz-Installation

() Netzwerk-Installation

£ Zuriick Abbrechen

ELOoffice Setup

Abb.: Auswahl: Einzelplatz-Installation oder Netzwerk-Installation

Sie haben die Wahl zwischen Einzelplatz-Installation und Netz-

werk-Installation.

Hinweis: Diese Anleitung beschreibt die Einzelplatz-Installation.
Far die Netzwerk-Installation lesen Sie den Abschnitt Installation

im Netzwerk.

8. Klicken Sie auf Weiter.
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ELOoffice Setup

Programm-Yerzeichnis wahlen

Setup wird ELDoffice in folgendes Yerzeichnis inztallieren.

Klicken Sie auf weiter zur Installation in diesem Yerzeichniz, auf Durchsuchen zur Auswahl
eines anderen Verzeichniszes.

Zielordner

C:\Program Files [x86)A\ELOoffice Durchsuchen...

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Programmverzeichnis wahlen

9. Wahlen Sie das Verzeichnis, in das ELO installiert werden soll.
Uber die Schaltflaiche Durchsuchen wéahlen Sie einen Zielordner
aus.

Das Standardinstallationsverzeichnis ist: C:\ Program Files
(x86)\ ELOof fi ce.

10. Haben Sie ein Verzeichnis gewahlt, klicken Sie auf Weiter.
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Zentrales Postbox-Verzeichnis wahlen

W ahlen Sie hier das Werzeichnis aus, unter welchem ELD seine Postiacher anlegt. Das
Werzeichnis muld exakt "Postbox” lauten.

Klicken Sie auf weiter zur Installation in diesem Werzeichniz, auf Durchsuchen zur Auswahl
eines anderen Yerzeichnizzes.

Zielordner

C:A L MELO Digital DfficeMELOoffice\Postbox’ Durchzuchen...

£ Zuriick Abbrechen

ELOoffice Setup

Abb.: Postbox-Verzeichnis wahlen

11. Wahlen Sie das Verzeichnis, in welchem das Postbox-Verzeich-
nis angelegt werden soll. Uber die Schaltflache Durchsuchen wah-

len Sie einen Zielordner aus.

Als Standard legt ELO das Postbox-Verzeichnis unter fol-

gendem Pfad an: C:\ProgranData\ELO Digital
fice\ ELOof fi ce\ Post box.

12. Haben Sie ein Verzeichnis gewahlt, klicken Sie auf Weiter.

of -
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ELOoffice Setup

Zentrales Archiv-Yerzeichnis wahlen

ELOoffice wird zeine Archive unter diesem Verzeichniz ablegen.

Klicken Sie auf weiter zur Installation in diesem Yerzeichniz, auf Durchsuchen zur Auswahl
eines anderen Verzeichniszes.

Zielordner

C:A . MELO Digital DfficeELOoffice’rchivD ata Durchsuchen...

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Archiv-Verzeichnis wahlen

13. Waéhlen Sie das Verzeichnis, in welchem das Archiv-Verzeichnis
(ArchivData) angelegt werden soll. Uber die Schaltflache Durchsu-
chen wahlen Sie einen Zielordner aus.

Als Standard legt ELO das Archiv-Verzeichnis unter folgen-
dem Pfad an: C:\ProgranDat a\ ELO Di gi t al O -
fice\ELOof fi ce\ Archi vDat a.
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ELOoffice Setup

Installation Demo-Archiv

Sie haben hier die Moglichkeit wom Installationsprogramm ein Demo-archiv mit
Beizpieldokumenten erstellen zu laszen. Dieses wird bei einer Deinstallation wieder gelozcht,

Demo-archiv installieren

£ Zuriick Abbrechen

Abb.: Demo-Archiv installieren

Ein Demo-Archiv ist sinnvoll, wenn Sie sich zunachst mit den
Grundfunktionen von ELOoffice vertraut machen wollen. Im De-
mo-Archiv sehen Sie, wie ein Archiv aufgebaut sein kann und fin-
den einige Beispielsdokumente.

Bitte beachten Sie: Verwenden Sie das Demo-Archiv nicht fr Ih-
re Produktivdaten. Ansonsten droht Datenverlust. Ihre Produktiv-
daten im Demo-Archiv werden Uberschieben, wenn Sie spater er-
neut ein Demo-Archiv installieren.

14. Entscheiden Sie, ob Sie ein Demo-Archiv installieren wollen
und bestatigen Sie mit Wejter.
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ELOoffice Setup “

Programmordner auswahlen

Bitte: wahlen Sie einen Programmordiner aus.

Setup fugt dem unten aufgefuhrten Programmordner neus Symbole hinzu, Sie konnen einen
neuen Ordnermamen eingeben oder einen vorhandenen Ordner aus der Liste auswahlen.

Programmordner;

Worhandene Ordner:

Il Ik
Accessones
Administrative Tools
HyperSnap 7
Maintenance
Microzoft Office 2013
StartlUp

System Tools

Tablet PC

InztallS higld

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Programmordner wéhlen

15. Wahlen Sie einen Programmordner aus und klicken Sie auf
Weiter.
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ELOoffice Setup “

Ingtallationz-0ptionen

D az Installationsprogramm ermoglicht hier die Auswahl folgender O ptionern;

lcon auf Desktop erstellsn.

Esplorer Erweiterung ""Senden an'
Yerkniipfung mit ECD-Dateien erstellen
[ Schnelstarttaste [Alt+4) einichten

£ Zuriick Abbrechen

Abb.: Optionen fur die Installation

16. Wahlen Sie die Optionen fur die Installation und klicken Sie
auf Weiter.

ELOoffice wird auf Inrem Rechner installiert.

ELOoffice Setup H

wenn Sie ELO starten. Sie finden diese Funktion im ELO-Mend unter
Konfiguration auf dern Reiter Suche, Dies ist ndtig um eine
Volltextsuche zu ermaglichen.

o Bitte bauen Sie die Volltextdatenbank fir das Demo-Archiv neu auf,

Abb.: Hinweis zur Aktualisierung der Volltext-Datenbank des Demo-Archivs

Sie sehen einen Hinweis zur Aktualisierung der Volltext-Daten-
bank des Demo-Archivs.

17. Klicken Sie auf OK.
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@

Makros installieren

Die Installation wird fortgesetzt.

ELOcffice Setup

Installationz-0ptionen

Inztallation beendet

Installiere ELO Makros

ELO Drucker installieren

ELO Pdi-Drucker installiersn
Datei "Ligzmich.tet'" anzchauen
[ 1m'web nach Update suchen
[JELD starten

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Drucker und Makros fir Installtion auswahlen

18. Nach der Installation des Hauptprogramms stehen Ihnen wei-
tere Optionen zur Auswahl. Hier wahlen Sie beispielsweise, ob Sie
die ELO-Drucker und die ELO-Makros installieren wollen.

Hinweis: Drucker und Makros kénnen nachtraglich installiert be-
ziehungsweise deinstalliert werden.

19. Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf Weiter.

Haben Sie die Option Installiere ELO Makros gewahlt, startet der
Assistent fur die Installation der Makros.
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i ELO Macros - InstallShield Wizard “

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir ELO
Macros

Der Installshield{R) Wizard wird ELO Macros auf Threm
Computer installieren. Klicken Sie auf "Weiter”, um
fortzufahren,

Um die Makros fir weitere Benutzer zu aktivieren, miissen
diese die MSI-Datei 6ffnen und "Programm reparieren”
ausfiihren,

WARMUNG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Vertrége geschitzt.

< Zuriick Weiter = | | Abbrechen

Abb.: Assistent fur die Installation der Makros

20. Klicken Sie auf Weiter.

Die Installation der Makros wird vorbereitet.
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i ELO Macros - InstallShield Wizard “
Setuptyp /

Wiahlen Sie den Setuptyp, der Ihren Anforderungen am besten entspricht.
Wahlen Sie einen Setuptyp aus.
(@ vollstsndig

Alle Programmfeatures werden installiert. (Bendtigt den meisten
Speicherplatz.)

() Benutzerdefiniert

Wahlen Sie aus, welche Programmfeatures installiert werden sollen
und wo diese gespeichert werden sollen. Empfohlen fir erfahrene
Benutzer,

Installshield

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Setuptyp wahlen

21.Wahlen Sie die vollstandige oder die benutzerdefinierte Instal-
lation fUr die Makros. Bei der benutzerdefinierten Installation be-
stimmen Sie in einem zuséatzlichen Schritt, welche Makros instal-
liert werden. Wir wahlen fir die Anleitung die Option Vollstandig.

22. Haben Sie lhre Auswahl getroffen, klicken Sie auf Weiter.
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Bereit das Programm zu installieren
Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurlick”™, wenn Sie Thre Installationseinstellungen Gberprifen oder andern
wollen, Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

Installshield

Abb.: Installation der Makros starten

23. Klicken Sie auf Installieren.

Die Makros werden installiert.
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TIFF-Drucker installie-
ren iz ELO Tiff Printer - Installation u

Willkommen beim Installationsprogramm fiir
den ELO Tiff Printer

Der Drucker ermiglicht die Archivablage bei allen
druckféhigen Programmen. Das erzeugte Tif-Dokument kanin
sowohl in schwarz/weil3, als auch in Farbe erzeugt werden,

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren.

F
EI_O < Zuriick Vieiter = | | Abbrechen
Digital Office

Abb.: TIFF-Drucker installieren

Haben Sie die Option ELO Drucker installieren gewahlt, startet der
Assistent fUr die Installation des TIFF-Druckers.
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i ELO Tiff Printer - Installation “

Drucker-Name
Geben Sie hier bitte den Namen fiir den Drucker ein.

Drucker-Mame  [ELO Tiff Drucker

F|
ELO <z bbrechen
Digital Office

Abb.: Druckername eingeben

24. Wahlen Sie den Druckernamen fir den TIFF-Drucker und be-
statigen Sie mit Weiter.
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i ELO Tiff Printer - Installation “

Bereit das Programm zu installieren

Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurlick™, wenn Sie Thre Installationseinstellungen Gberprifen oder dndern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

F
ELO <k bbrechen
Digital Office

Abb.: Installation des TIFF-Druckers starten

25. Klicken Sie auf Installieren.

Der TIFF-Drucker wird installiert.
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PDF-Drucker installie-
ren

Willkommen beim Installationsprogramm fiir
den ELO PDF Printer (GS)

Der Drucker ermiglicht die Archivablage bei allen
druckféhigen Programmen. Der Drucker verwendet
Ghostscript, Dieses ist nicht im Setup enthalten und und mul
separat installiert werden,

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren.

< Zuriick

Abb.: PDF-Drucker installieren

Haben Sie die Option ELO Pdf-Drucker installieren gewahlt, startet
der Assistent fur die Installation des PDF-Druckers.
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i ELO PDF Printer (GS) - Installation H

Drucker-Name

Geben Sie hier bitte den Namen fiir den Drucker ein.

Drucker-Name

ELO PDF Drucker G5

Vﬂ-ag

< Zuriick

—

Abb.: Druckername eingeben

26. Wéhlen Sie den Druckernamen fuir den PDF-Drucker und be-

statigen Sie mit Weiter.
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i ELO PDF Printer (GS) - Installation H

" 4
Bereit das Programm zu installieren /

Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen.
Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurlick”™, wenn Sie Thre Installationseinstellungen Gberprifen oder andern
wollen, Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

ELO <z bbrechen
Digital Office

Abb.: Installation des PDF-Druckers starten

27.Klicken Sie auf Installieren.
Der PDF-Drucker wird installiert.

28. Wahlen Sie im nachsten Dialog aus, ob Sie die Liesmich-Datei
lesen und ob Sie ELO starten wollen.

29. Beenden Sie die Installation mit Fertig stellen.
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Aktivierung

N Aktivierung von ELOoffice = =

Um mit der Vollversion von ELOoffice 10.0 arbeiten zu kdnnen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
iiblicherweise iiber das Internet durchgefiihrt, dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Ser und eine i 1D an den Aktivierungsserver bermittelt. Es werden keinerlei
personenbezagene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitét schlieBen lassen kénnten, tbertragen.

® Onfine-Aktivierung per indung
Bitte stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind, bever Sie fortfahren. Um ELOoffice jetzt uber das Internet zu
aktivieren und die volle Funktionalitat freizuschalten, klicken Sie auf "Jetzt aktivieren!".

() Telefonische Aktivierung

Spater erinnern! I T
Weiterhin die Testversion o Jetztaktivieren!
benutzen : |

Abb.: ELOoffice aktivieren

Der Dialog Aktivierung von ELOoffice erscheint beim ersten Start
von ELO.

30. Wahlen Sie eine der Optionen:

. Online-Aktivierung: lhre Seriennummer wird Uber das
Internet geprift.

. Telefonische Aktivierung: Sie erhalten einen Freischal-
tecode per Telefon.

o Spater erinnern: Klicken Sie auf Spdter erinnern! Weiter-
hin die Testversion benutzen. ELOoffice steht Ihnen als
Testversion zur Verfligung.

o Jetzt aktivieren: Starten Sie die Aktivierung um ELO be-
nutzen zu koénnen.

31. Klicken Sie auf Jetzt aktivieren.

Der Dialog schlie3t sich. Sie kdnnen ELO nun verwenden.
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Installation im Netzwerk

Vorbereitungen zur
Netzwerkinstallation

Verzeichnisse anlegen

Verzeichnisse freige-
ben

Wenn Sie ELO im Netzwerk nutzen wollen, wahlen Sie die Instal-
lationsmethode Netzwerk-Installation. Die Installation von ELO im
Netzwerk ist zu einem groBen Teil identisch mit der benutzerdefi-
nierten Installation. Zunachst mussen Sie jedoch einige Vorberei-
tungen treffen.

Folgende Vorbereitungen sind notwendig:

. Verzeichnisse anlegen
. Verzeichnisse freigeben

Erstellen Sie zuerst auf dem zentralen Rechner (Server) ein Ver-
zeichnis ELOoffice. In diesem Verzeichnis legen Sie zwei weitere
Unterverzeichnisse an: ArchivData und Postbox. AnschlieBend ge-
ben Sie alle drei Verzeichnisse frei.

Bitte beachten Sie: Dies ist nur ein einfaches Szenario in einem
kleinen Netzwerk. Haben Sie bitte Verstandnis dafur, dass wir kei-
nen Support fur die Rechtekonfiguration etc. in komplexen Win-
dowsnetzwerken geben kdnnen.

Damit andere Benutzer lhres Netzwerks auf die Archivdaten zu-
greifen kdnnen, mussen die angelegten Verzeichnisse ELOoffice,
ArchivData und Postbox freigegeben werden.

Bitte beachten Sie: Windows muss so eingestellt sein, dass eine
Freigabe maoglich ist. Wahlen Sie die Option Datei- und Druckfrei-
gabe aktivieren im Windows-Dialog Erweiterte Freigabeeinstellun-
gen (Systemsteuerung > Netzwerk und Internet > Netzwerk- und
Freigabecenter > Erweiterte Freigabeeinstellungen).

1. Offnen Sie das Kontextmeni zum Verzeichnis ELOoffice.
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Bl Deskiop . Benutzer

j, Downloads . Dokumentation
== = office
Offnen
llaticnsdateien
In neuem Fenster 6ffnen
Logs
& SkyDrive Pro 3
Jramme
a Freigabe beenden Freigeben fiir b Jrammme (x86)
Andrea Andersson In Bibliothek aufnehmen b dows
Emil Eilig An "Start" anheften
Franziska Frohlich Senden an 5

Jonas Jupiter
Ausschneiden

Konrad Kant
Luise Lind pfea
Renate Richter Verknipfung erstellen
Susi Sorglos Laschen
5 Umbenennen
2% Bestimmte Personen...
Eigenschaften

Abb.: Verzeichnis freigeben

2. Wahlen Sie im KontextmenU Freigeben fir und im erweiterten
KontextmenU anschlieBend Bestimmte Personen.

Der Dialog Dateifreigabe erscheint.

3. Fligen Sie die Benutzer hinzu, die Uber das Netzwerk auf das
Archiv zugreifen sollen.
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ELO vom Client aus in-
stallieren

# Dateifreigabe

Personen fur die Freigabe auswéhlen

Geben Sie einen Mamen ein, und klicken Sie dann auf "Hinzufiigen®, eder klicken Sie auf den Pfeil, um
nach Personen zu suchen,

v|  Hinzufigen

Name Berechtigungsebene G
1 Andrea Andersson Lesen/Schreiben +

1 Bernhard Byte Besitzer

2 Emil Eilig Lesen/Schreiben +

2 Franziska Fréhlich Lesen/Schreiben +

2 Jonas Jupiter Lesen/Schreiben »

2 Konrad Kant Lesen/Schreiben +

2 LuiseLind Lesen/Schreiben ¥ w

lch habe Probleme beim Freigeben

Freigabe Abbrechen

Abb.: Benutzer fur Freigabe auswahlen

Bitte beachten Sie: Um einen problemlosen Zugriff von ELO zu
gewabhrleisten, sollten Sie einen Vollzugriff der Benutzer auf den
Ordner ELOoffice und alle Unterordner einrichten. ELO garantiert
keinen Support fur Falle, die aufgrund einer falschen Rechtekon-
figuration entstehen.

4. Klicken Sie auf Freigabe.
Windows bestéatigt die Freigabe.
5. Klicken Sie auf Fertig.

Das Verzeichnis ELOoffice und die Unterordner sind nun freigege-
ben.

Sobald die notwendigen Verzeichnisse auf dem Server angelegt
wurden, installieren Sie ELO auf den einzelnen Rechnern im Netz-
werk.
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ELOoffice Setup

Installations-Optionen

Bitte wahlen Sie die gewlinzchte Installation. Die Metzwerk-Installation setzt voraus, dal ein
zentrales Verzeichnis mit vollen Zugriffsrechten freigegeben sein mul.

) Einzelplatz-Installation

Metzwerk-|nstallation

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Installationsart auswahlen - Installieren im Netzwerk

1. Fihren Sie die benutzerdefinierte Installation durch, bis Sie
den 8. Schritt (Eingabe der Seriennummer) abgeschlossen haben.
Wahlen Sie nach dem 8. Schritt der benutzerdefinierten Installati-
on die Option Netzwerk-Installation und klicken Sie auf Weiter.

2. Wahlen Sie einen Ordner fur das lokale Programmverzeichnis-
ses aus. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit Weiter.

48

Installation



ELOoffice Setup

Postbox-Yerzeichnis wahlen

‘wiahlen Sie hier bitte das zentrale Postbos-Verzeichnis aus. Der
Werzeichhizhame mul} exakt "Postbax' lauten. Das Verzeichniz muf flir
alle srwwender zum Zugniff freigegeben worden sein,

E’_i_i Metzwerk.

-l- DELOSERWER
+‘ ArchivD ata

+ ELOoffice

o Postbox

-y Users

aktuelles Verzeichnis
YWWOELOSERWERPostbos

£ Zuriick Abbrechen

Abb.: Postbox-Verzeichnis auswahlen

3. Wahlen Sie das Postbox-Verzeichnis aus, das Sie auf dem Server
bereits angelegt und freigegeben haben.

EloMDb.txt fehlt

Frage

Die Datei "EloMDb.tt", die sich normalerweise in diesem Verzeichnis
befindet, kannte im Verzeichnis "\\DELOSERVER\Postbox" nicht
gefunden werden. Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung normal, und Sie kénnen den Dialog
durch Betdtigung der Mein-Taste beenden,

Méchten Sie das Postbox-Verzeichnis erneut auswihlen?

Abb.: 'EloMDb.txt' - Sicherheitsabfrage
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Nach Auswahl des Postbox-Verzeichnisses erscheint bei der ersten
Installation eine Sicherheitsabfrage: Die Datei EloMDb.txt fehlt, da
das Postbox-Verzeichnis eben erst angelegt wurde. Die Datei wird
wahrend der Installation angelegt. Die Sicherheitsabfrage sollte
bei der Installation weiterer Clients nicht mehr erscheinen.

4. Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzusetzen.

ELOoffice Setup

Archiv-Werzeichniz wihlen

‘wighlen Sie hier bitte das zentrale Archiv-Werzeichniz aus. Das Verzeichnis
il Fur alle Arwvender zum Zugnff freigegeben worden zein,

ei_-l Metzwerk,
=8 DELOSERVER
H- ) ArchivData
ELOoffice
Pasthox
Users

[
[

aktuelles Verzeichnis
WWDELOSERYER ArchivData

< Zuriick Abbrechen

Abb.: Archivverzeichnis auswahlen

5. Wahlen Sie das Archivverzeichnis Ar chi vDat a aus, das Sie auf
dem Server bereits angelegt und freigegeben haben. Klicken Sie
auf Weiter.

Hinweis: In aller Regel wird das von Ihnen auf dem Server ange-
legte Verzeichnis bereits als Vorgabe angezeigt. Falls nicht, kén-
nen Sie in dem Dialog das Verzeichnis im Netz auswahlen oder
unter aktuelles Verzeichnis direkt eintragen.
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Syslog.esp fehlt

Installation beenden

Weitere Clients instal-
lieren

Frage

Die Datei "Syslog.esp”, die sich normalerweise in diesemn Verzeichnis
befindet, konnte im Verzeichnis "\\DELOSERVERNArchivData" nicht
gefunden werden, Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung nermal, und Sie kénnen den Dialeg
durch Betdtigung der Mein-Taste beenden.

Machten Sie das Archiv-Verzeichnis erneut auswahlen?

Abb.: 'Syslog.esp' Sicherheitsabfrage

Nach Auswahl des Archiv-Verzeichnisses erscheint bei der ersten
Installation eine Sicherheitsabfrage: Die Datei Syslog.esp fehlt, da
das Archiv-Verzeichnis eben erst angelegt wurde. Die Datei wird
wahrend der Installation angelegt. Die Sicherheitsabfrage sollte
bei der Installation weiterer Clients nicht mehr erscheinen.

6. Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzusetzen.

FUhren Sie anschlieBend die weiteren Schritte wie bei der benut-
zerdefinierten Installation durch.

FUhren Sie fur alle weiteren Clients im Netzwerk die oben be-
schriebenen Schritte aus. Damit ist die Netzwerk-Installation be-
endet.
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Update Installation

Beachten Sie

Bei der Installation eines Updates sollten Sie folgende Punkte be-
rlcksichtigen:

Eine Deinstallation einer alteren ELOoffice-Version ist nicht erfor-
derlich, Sie kdnnen einfach die neue Installation starten, ohne die
alte Installation zu l6schen. Ein Export oder Import der Daten ist
hierbei nicht notwendig.

Ein gemischter Betrieb von ELOoffice mit einer seiner Vorganger-
versionen ist grundsatzlich nicht moglich. Beachten Sie, dass eine
Datenbank, die einmalig mit ELOoffice 10 gedffnet wurde, nicht
mehr mit der vorher betriebenen Version gedffnet werden kann.

Verwenden Sie das Demo-Archiv nicht fur Ihre Produktivdaten.
Ansonsten droht Datenverlust. Ihre Produktivdaten im Demo-Ar-
chiv werden Uberschieben, wenn Sie spater (beispielsweise bei ei-
nem Update) erneut ein Demo-Archiv installieren.

Flhren Sie eine Datensicherung der ArchivData- und Postbox-Ver-
zeichnisse und aller Verzeichnisse, in denen ELOoffice Daten ab-
legt sind (ELO-Mend > Konfiguration > Pfade) aus. Die Datensiche-
rung muss vor der Update ausgefihrt werden.

Der Automatische Systemeinstieg (ELO-Ment = Konfiguration >
Allgemein ) muss deaktiviert sein.

Sie mussen sich flr das Update als Administrator bei ELOoffice an-
melden.

Der Windows-Benutzer, der das Update vornimmt, muss mindes-
tens lokale Windows-Administratorenrechte besitzen. Beachten
Sie dazu auch die Sicherheitseinstellungen lhres Betriebssystems
(Firewall etc.).

Nach erfolgreichem Update betreten Sie jedes lhrer Archive mit
dem Benutzer Administrator, damit eventuell notwendige Daten-
bankerweiterungen vom System durchgefihrt werden kénnen.
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Grundlagen und
- Anwendungsbeispiele

Vorbemerkung In diesem Kapitel zeigen wir lhnen mit Beispielen aus der Praxis die
verschiedenen Themenbereiche von ELO. In den Anwendungsbei-
spielen werden Sie jeweils zu Beginn Uber den Inhalt informiert.
Nach dem eigentlichen Textabschnitt finden Sie gegebenenfalls
Hinweise auf dhnliche Inhalte oder vergleichbare Funktionalita-
ten.

ELO besitzt eine Ubersichtliche und einfach zu handhabende Do-
kumentenorganisation, die der gewohnten Arbeitsweise im Blro-
alltag entspricht. Mit ELO kénnen Sie jedes Dokument vor unbe-
fugten Zugriff und vor Datenverlust schiitzen. Dieses Sicherungs-
konzept beginnt eigentlich bereits mit dem Systemeinstieg.
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ELO starten

Das Programm starten Sie, wie Sie es von anderen Windowspro-
grammen gewohnt sind. Klicken Sie zweimal auf das ELO-Symbol
auf dem Desktop.

1. Klicken Sie auf die Start-Schaltflache.

Der Start-Bildschirm von Windows 8 erscheint.
2. Klicken Sie auf die Kachel ELOoffice.

ELO startet. Der Anmeldedialog erscheint.

b ELOoffice - Anmeldedialog = =

ELO»office 10

Simply. Better. Organized.

Name: |Administrator

Archiv: | Demo v

2 Hife & Frci... %€ Beenden

Abb.: Startbildschirm von ELOoffice

3. Fullen Sie den Anmeldedialog aus. Beim ersten Start von
ELOoffice melden Sie sich als Administrator an. Das Eingabefeld
Kennwort lassen Sie frei. Im Feld Archiv wéahlen das Archiv aus, in
dem Sie arbeiten wollen. Je nachdem, ob Sie bei der Installation
eine Demoarchiv anlegen haben, ist beim ersten Start von ELO ist
noch kein Archiv vorhanden. Wahlen Sie beim ersten Start daher
Demo oder Neues Archiv.
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4. Bestatigen Sie anschlieBend mit OK.
ELO startet.

Optional: Haben Sie Neues Archiv gewahlt, missen Sie einen Na-
men fUr das Archiv vergeben.

Bitte beachten Sie: Der Name des Archivs lasst sich nicht nach-

i "_-. traglich andern.
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Im Archiv navigieren

ELOoffice 10

Schnellstartleiste Multifunktionsleiste

Registertab Gruppe
S —— Comm

ELO-Schaltflache P
%
X . =— Verschlagwor-
Funktionsbereiche — e tungsvorschau
| — Viewer-Leiste
Baumansicht
Digital Office
£L0 Digta Offce GmbH
1502 D.70191 Stutgar T . .
<Firma> — Anzeigebereich
B 070191 Stutgan
info@elo.com
<PLZ> <Ort> T soscsss
- Rechnung
[ =

Statusleiste Mittelbalken

Im folgenden Abschnitt bekommen Sie einen ersten Eindruck
Uber die Benutzeroberflache von ELO. Die Oberflache verdndert
sich je nach gewahltem Funktionsbereich und ausgefthrter Akti-
on. Nachfolgend ist die Benutzeroberflache beschrieben, die beim
Start des Programms erscheint.
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Die ELO-Schaltflache

w
& &L HEHE -

ELO | START COKUMENT ARCH

<:_‘ nﬂﬁkuf das Klemmbrett legen

£ Archivanfang
Einen Schritt
Turiick Vorlagen
Mavigation

Abb.: Die ELO-Schaltflache

Uber die ELO-Schaltfliche 6ffnen Sie das ELO-Mendi. Im ELO-Me-
ni haben Sie Zugriff auf zahlreiche Funktionen. Diese Funktionen
helfen Ihnen, Ihre ELO-Archiv zu verwalten.

=
(¢ & » ==

START DOKUMENT ARCH

<:_‘ @Auf das Klemmbrett legen

Die Schnellstartleiste

41
e

£iy Archivanfang
Einen Schritt
Turiick Worlagen
Mavigation

Abb.: Die Schnellstartleiste

In der Schnellstartleiste finden Sie wichtige Funktionen. Sie konfi-
gurieren die Schnellstartleiste Gber die Schaltflache Weijtere Funk-
tionen (Pfeil-Symbol rechts). Wahlen Sie aus, welche Schaltflachen
in der Schnellstartleiste erscheinen sollen.

Die Multifunktions-
leiste

Abb.: Die Multifunktionsleiste
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Registertabs

Uber die Multifunktionsleiste haben Sie Zugriff auf nahezu alle
Funktionen von ELO. Die Multifunktionsleiste ist in Registertabs
gegliedert.

S =1 I

m START DOKUMENT  ARCHIV ~ AUFGABEM ANSICHT }
<_| &5 Auf das Klemmbrett legen (:b % i

{3y Archivanfang
Einen Schritt Dokument  Meuer Zur Ansicht
zuriick Verlagen aus Vorlage  Ordner affnen
Mavigaticn Meu A

Abb.: Registertabs auf der Multifunktionsleiste

Je nach gewahltem Funktionsbereich erscheinen verschiedene
Registertabs in der Multifunktionsleiste. Haben Sie einen Regis-
tertab gewahlt, sehen Sie alle in diesem Registertab zusammen-
gefassten Funktionen. Alle Registertabs sind in Gruppen unter-
gliedert.

Gruppen
ARCHIV AUFGABEM ANSICH
(& fo
Dokurment  Meuer Zu
aus Vorlage  Ordner
Meu
Abb.: Die Gruppe 'Neu'
In den Gruppen der Registertabs finden Sie jeweils Funktionen,
die thematisch zusammenpassen.
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Funktionsbereiche

Abb.: Die Funktionsbereiche. Hier hervorgehoben: Der Funktionsbereich 'Archiv'

Uber die Leiste am linken Bildrand rufen Sie die verschiedenen

Funktionsbereiche auf.
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Baumansicht

4 E Dok
. - Ahbteilung Geschaftsfubing
4 - Ahbteilung Dokumentation
> Elﬂ Gezcannte Dokumente
> Elﬂ B arcodedaokumente
----- Handbiicher
> Elﬂ Dakumentenyaorlagen
JEB Beizpieldokumente
----- E 07.10.2013 ELO Digital Office GrbH [mht)
@ 07102013 Bestellunag [TIF, mehrseitia, sw, 200
[L] 07102013 Meszsestand ELO [jpa)
@ 083102013 Schreiben Renz [docsx)
@ 023.10.2013 Matenalizte [«lzx)
@ [L]08.10.2013 ELO Unternehmensprasentatior
----- [ 08102013 Angebaotzanfordering [msg])
@ 29.08.2M13 Paychedeliz-Space [wav]
@ 2210.2M2 Schulze & Chef 1 [mov]
s - Ahteilung Marketing
p - Ahbteilung Finanzen
b - Abteilung Wertrish
- [l E-Mail Ablage
" - ELO Scan Connector

Abb.: Die Baumansicht; Hier ge6ffnet: Der Ordner 'Beispieldokumente’

Die Baumansicht zeigt das Archiv in einer Baumstruktur. Im Funk-
tionsbereich Suchen erscheint an dieser Stelle eine Listenansicht.
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Der Mittelbalken

== PR:
L . [ Abteilung Geschifsfihnng 07.10.2013 Bestellung (TIF, mehrsei
4 [l Abteiung Dokumentation

o [l Gescannte Dokumente
b [l Barcodedokumente
L1 Handbiicher

L i [IH] Dokumertenvoriagen O
4[]l Beispieldokumente

b [ 07.102013 ELD Digital Office GmbH (mht)

[5]] 07.10.2013 Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200
—\ {2 [L107.10.2013 Messestand ELD fjpg)

1 02.102013 Schreiben Rene [docx)

1 02102013 Materialiste ()

@ [L]02.10.2013 ELD Untermehmensprasentatior

Rechnungsnummer 1

Rechnungsbetrag 1

BEEE &

— L] 08.10.2013 Angebaotsanfordenung [meg)
P @ 29.08.2013 Psychedelic-Space (wav) . " Y 0.
@ 22102012 Schulze & Chef 1 [mav) ELO Digilal Office GmbH
Suchen Abteilung Marketing Heilbronner Str. 150

bteilung Finanzen
btsilung Vertrish D-70181 Stuttgart
E-Mail Ahlage

» [ ELD Scan Connector

Sehr geehrte Damen und Hg

mit diesem Schreiben mocht

I Pos. I Artikelnr,
1 |A0BO-PO-DE [ELQoffice Prosy
2 |ADB0-PP-DE LO|
3 |A0BO-PE-DE [ELOenterprise

4 |ADDO-KUGEL-00  |ELO Kugeischrd

§ |ADD0-QUAD-00 [ELO Notizquadd

—

Abb.: Der Mittelbalken; Hier mit allgemeiner Randnotiz

Der Mittelbalken erscheint bei der Vorschau zu einem Dokument.
Aufdem Mittelbalken werden Randnotizen abgelegt. Ein Doppel-
klick auf den Mittelbalken 6ffnet das gewahlte Dokument zur An-
sicht.
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Die Verschlagwor-
tungsvorschau

Der Anzeigebereich

s [ Doku
o i Abteilung Geschiltsfiihung 07.102013  Messestand ELO (ipg)
4 [{8 Abteilung Dokumentation Contenttyp Grafic
> [l Gescannte Dokumente
>[Il Barcodedokumente
{411 Handbiicher

> [l Dokumentenvorlagen = EBEEE &

Zielgruppe Partner
Produkt _ Sonstige

o [ili] Beispieldokumerte
@] 07.10.2013 ELO Digial Offics GmbH froht)
18] 07102013 Bestellung (TIF, mekrssitig, sw, 200
HEI 07102613 Messestard ELD Gipgl|
-7 02.10.2013 Schreiben Ren (docs)
L] 02.10.2013 Materialste fuse)
{6 [L] 08:10.2013 ELD Untenehmensprsisentatior
1[0 03.10.2013 Angebotsanforderung (msg)
L] 23.08.2013 Psychedslic-Spacs (nay)
) 22102012 Schulze & Chef 1 (mav)
o i Abteilung Marketing
» [ Abteilung Finanzen

D lﬂ Abteilung Verieb
Abb.: Die Verschlagwortungsvorschau

In der Verschlagwortungsvorschau sehen Sie eine Ubersicht tiber
alle Verschlagwortungsinformationen eines Dokuments.

5 ELGoffice - Doku - o IEH|
e uEE -
ERll S7ART | DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT @
Y, ] Auf das Kiemmbrett legen [hl B = Dokument versenden (1) Kopieren
@ H i b
@ s seiniong o K s & ] B Vesenden stk | [ Rt sl
wock B Voriagen ausVorage Ordner | offnen  Versionen x| und bearbeiten e [ VersendenalsPOF | B Eintrag verschieben
= Eo R
J [ Abteiung Geschatsiibvung 07402013 Messestand ELO (ipg) ELOvoffice 10
L +-8 Abtelong Dekumertaion Contenttyp Grafk
R i svebmric S M
™ i Handsiicher -
L ] Dokumentenvoragen
Kemmbre + [l Beipiskckun

] 07102013 ELO Digal Ot G (nr)
5 07102013 Bestebrg (TF. mehsety . 20
- (I U0710203 et 10 )
) 03102013 Schreen e e
) 03102013 it )
] L1 08T0201 ELD Unisnehrenrontsion
] 0B 102013 Argstetarfocung i)
£ 220821 PrychodoleSpace )
& 2102012 Sch L Cht 1 )

Suchen P
- 8 Aving Frrcen
— - 8 Avitna Vi
¥ + B EMaiabioe

-8 ELO Seen Comectc

Bearbeitung

Abb.: Der Anzeigebereich mit Viewer-Leiste

Im Anzeigebereich sehen Sie die Vorschau des gerade in der Bau-
mansicht gewahlten Dokuments.
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Die Viewer-Leiste

07.102013 Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi)
Rechnungsnummer 1

Rechnungsbetrag 1

DE=cOREEE & X6k VB8 < 0 0 & [ 0

Abb.: Die Viewer-Leiste

Die Viewer-Leiste erscheint, wenn Sie zu einem Bilddokument
(TIFF,JPG, ...) eine Vorschau anzeigen lassen. Die Viewer-Leiste bie-
tet Ihnen verschiedene Bearbeitungsoptionen.

Die Statusleiste

Sehr geehrte Damen und Herrg

mit diesem Schreiben méchte i

Pos. Artikelnr.
1 |a0ao-Po-DE [ELOoffice Prospekt
2 |ADB0-PP-DE ELOprotessional Pr
3 |A060-PE-DE ELOentarprise Pros
4 |AODO-KUGEL-0D  [ELO Kugetschreived
5 |ADOG-QUAD-OD  [ELO Notizquader

el < > MG GomsimAdlinbadl P rian
[5 Doku // Abteilung Dokumentation // Beispieldokumente /7 Bestellung [TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi)

Abb.: Die Statusleiste

In der Statusleiste sehen Sie, wo das gewahlte Dokument im ELO-
Archiv abgelegt wurde. Wenn Sie ein Dokument wahlen, das als
Referenz vorliegt, sehen Sie in der Statusleiste den Ablagepfad
zum Original-Dokument. Wenn Sie ein Dokument mit gedriickter
STRG-Taste auswahlen, sehen Sie in der Statusleiste den Speicher-
ort des Dokuments.
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Kontextmenus

Uber Kontextmenis haben Sie schnellen Zugriff auf haufig beno-
tigte Befehle. Das KontextmenU 6ffnen Sie Uber einen Rechtsklick
auf einen Eintrag (Ordner oder Dokument).
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Verschlagwortung
Berechtigungen
Archiveintrige z5hlen

Zur Ansicht éffnen
Auschecken und bearbeiten
Einchecken
PDF-Konvertierung
TIFF-Kanverierung
Sortierung

Meuer Ordner

Kopieren

Referenz erstellen

Eintrag verschigben
Dokument drucken

Drates speichern wnter
Wiedervorlage
Wiedervorlagen rum Eintrag
Verinkung

Weitere Referenzen

Léschen

Abb.: Kontextmenl zu einem Dokument
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Welche Funktionen das Kontextmen( bietet, hangt von mehreren
Faktoren ab:

Funktionsbereich: Manche Funktionen sind beispiels-
weise nur im Funktionsbereich Postbox verfligbar. Ande-
re nur im Funktionsbereich Suche usw.

Eintragstyp: Manche Funktionen gelten beispielsweise
nur flr Ordner. Andere Funktionen gelten hingegen nur
fur Dokumente.

Zustand des Dokuments: Manche Funktionen hangen
davon ab, in welchem Zustand oder Modus sich eine Ein-
trag gerade befindet. Ist ein Dokument beispielsweise
eingecheckt, steht die Funktion Einchecken nicht zur Ver-
figung.

Rechte und Berechtigungen: Der Hauptadministrator
hat die Moglichkeit, fir jeden Benutzer einzustellen, wel-
che Rechte aktiviert sind. Dadurch stehen entsprechend
nicht alle Funktionen fur alle Benutzer zur Verfligung. Zu-
dem kdnnen einzelne Eintrage Zugangsbeschrankungen
erhalten. Auch das schrankt den Funktionsumfang im je-
weiligen Kontext flr einzelne Benutzer ein.

Zudem existiert neben dem Anzeigebereich ein Kontextmena fir
Randnotizen. Dieses 6ffnen Sie Uber einen Rechtsklick auf den
Mittelbalken. Uber dieses Kontextmenl haben Sie Zugriff auf
samtliche Funktionen mit Bezug auf Randnotizen.

Mehr Informationen zum Kontextmenu flr Randnotizen finden
Sie im Abschnitt Randnotizen anbringen.
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Der Anzeigebereich

Funktionen im Anzei-
gebereich

Aktuelles Dokument
durchsuchen

Text mit OCR in Ver-
schlagwortungsmas-
ken Gbernehmen

Im Anzeigebereich werden Dokumente angezeigt. Flr diese Do-
kumente kénnen verschiedene Funktionen genutzt werden.

Der Anzeigebereich unterstitzt die Anzeige (fast) aller Rastergra-
fikformate: BMP, DCX (Multipage-PCX), DIB , ELO, EMF, G3/G4,
ICO, J2C (JPEG 2000), JPC (JPEG 2000), JPG, LDF (LuraDocument),
MME (ELO-COLD), MMF (ELO-COLD), PCX, PDS (NASA-Format),
PGM, PNG, PNM, PPM, RAS, RLE, SGI/RGB (Silicon Graphics-For-
mat), TIF (Kompressionen: Hufman RLE, G3, G4, RLE, Packbits,
Thunderscan, JPEG 6, JPEG 7), Vicar2 (NASA-Format), WMF, XBM ,
XWD, ZBR.

B ERED & B PXGRL B M -0 & & [ 1)

Abb.: Viewer-Leiste

Diese Funktionen enthalt der Anzeigebereich:

=

Abb.: Schaltflache 'Aktuelles Dokument durchsuchen'

Uber die Schaltflache Aktuelles Dokument durchsuchen finden Sie
Text im angezeigten Dokument.

Uber die Schaltfliche OCR-Bereich festlegen kénnen Sie den Text
eines TIFF-Dokuments, z.B. das Adressenfeld einer Rechnung, als
Information in lhre Verschlagwortungsmaske Gbernehmen.
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Hinweis: Ein gescanntes Dokument liegt im TIFF-Format vor. Al-
le Informationen, also auch Buchstaben eines gescannten Textes,
sind als einzelne Punkte (Pixel) gespeichert. Mittels OCR (Opti-
cal Charakter Recognition) werden diese Bildinformationen (Pixel)
in computerlesbare Zeichen umgewandelt. AnschlieBend kénnen
sie im PC weiterverarbeitet werden, zum Beispiel fir Indexinfor-
mation in einer Verschlagwortungsmaske in ELO. Wichtig fir die
OCR-Erkennung ist ein gutes Schriftbild und eine Auflésung von
mindestens 200 dpi des gescannten Dokuments.

1. Klicken Sie auf das Dokument, von dem Sie einen Teil per OCR
einlesen mochten.

Es wird im Anzeigebereich angezeigt.

Abb.: Schaltflache 'OCR-Bereich festlegen'

2. Klicken Sie auf OCR-Bereich festlegen.

HEEEE AR X &

* T )=
ELO Digital Office GmbH
Heilbronner Str. 150

D-70181 Stuttgart

Abb.: OCR-Bereich aufziehen

3. Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste einen Rahmen um
den Bereich, den Sie per OCR Gbernehmen mochten.
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4. Offnen Sie den Verschlagwortungsdialog. Wéhlen Sie die Ver-
schlagwortungsmaske, in der Sie den OCR-Text verwenden mdch-
ten.

5. Klicken Sie in der Verschlagwortungsmaske in das Eingabefeld,
in das Sie den Text einfligen wollen. Hier zum Beispiel in das Ein-
gabefeld der Registerkarte Zusatztext.

Eidller [F3)

g |

(] ]

Laden

m

Speichern

1 .
2z | Dokumentversionen

Abb.: Schaltflache 'OCR' im Verschlagwortungsdialog

6. Klicken Sie in der Verschlagwortungsmaske auf die Schaltflache

OCR.
b Verschlagwortung
@ Barcodeerkennung Basis  Zusatztest | Optionen | Yersionzgeschichte
E Dokumente Allgemein | || Conteln GmbH = Musterstr. 100 § D-53100 Musterort
- . ELO Digital Office GmbH
\E EMail Heilbronner Str. 150
E Freie Eingabe 0707197 Stuttgart

Abb.: Zusatztext mit OCR-Text

Damit wird der erkannte Text des TIFF-Dokuments in das Eingabe-
feld der Verschlagwortungsmaske eingeftigt.

OCR-Text kopieren

Abb.: Schaltflache 'OCR-Text kopieren'
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Ansicht zoomen

Uber die Funktion OCR-Text kopieren wird der von der OCR er-
kannte Text in die Windows Zwischenablage kopiert. Vorausset-
zung ist ein markierter OCR-Bereich.

Dokumente sind oft nur teilweise oder zu klein sichtbar.

Deshalb lasst sich ihre DarstellungsgroBe in mehreren Zoomstufen
einstellen. Klicken Sie dazu auf das entsprechende Symbol.

=

Abb.: Schaltflache 'Auf Breite anpassen'

Auf Breite anpassen: Das Dokument wird Uber die gesamte Breite
des Anzeigebereichs abgebildet.

Abb.: Schaltflache 'Auf Seite anpassen’

Auf Seite anpassen: Das ganze Dokument wird gréBtmaglich in
den Anzeigebereich eingepasst.

Abb.: Schaltflache 'Auf Rechteck zoomen'

Auf Rechteck zoomen: Die Dokumentenansicht richtet sich nach
der vom Cursor markierten Flache auf dem Bildschirm.

=R

Abb.: Dokument auf 25, 50 oder 100 % zoomen

Zoom 25, 50 oder 100 %: Die Dokumentenansicht wird prozentual
verkleinert. Bei der Einstellung 100 % wird das Dokument in Ori-
ginalgroBe angezeigt.
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Ansicht drehen

EEEB
B

Abb.: Zoomstufe auswéhlen

Mit einem Klick auf das Dreieckssymbol hinter der Schaltflache 6ff-
nen Sie ein Drop-Down-Menti. Uber das Drop-Down-Ment wah-
len Sie aus, ob das Dokument auf 25, 50 oder 100% gezoomt wer-
den soll.

Hinweis: Mit gedrickter linker Maustaste lasst sich, je nach einge-
stellter VergréBerung, das Dokumentim Anzeigebereich verschie-
ben.

Uber die nachfolgenden Schaltflachen drehen Sie die Ansicht des
gewahlten Dokuments.

Hinweis: Die Drehung der Seite bezieht sich ausschlieBlich auf die
aktuelle Ansicht. Das Dokument wird nicht tatsachlich gedreht.
Die Einstellung wird nicht gespeichert. Um ein Dokument dauer-
haft zu drehen, benutzen Sie die Funktion Drehen/Sortieren (Mul-
tifunktionsleiste > Dokument > Drehen/Sortieren).

r
€]

Abb.: Seite um 90° nach links drehen

90° nach links drehen: Die angezeigte Seite wird um 90° nach links
gedreht.

=
L

Abb.: Seite um 90° nach rechts drehen
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Anmerkungen

90° nach rechts drehen: Die angezeigte Seite wird um 90° nach
rechts gedreht.

5

Abb.: Seite um 180° drehen

180° drehen: Die angezeigte Seite wird um 180° gedreht, steht
danach also auf dem Kopf.

In der Viewer-Leiste erstellen, bearbeiten oder |6schen Sie Anmer-
kungen (beispielweise Notizen, Markierungen oder Stempel) auf
einem Dokument mit folgenden Werkzeugen:

Hinweis: FUr jeden Anmerkungstyp gibt es Varianten. Diese Va-
rianten wahlen Sie Gber ein Drop-Down-MenU aus. Das Drop-
Down-MenU rufen Sie Uber das Dreieckssymbol hinter dem je-
weiligen Werkzeug in der Viewer-Leiste auf. Sie andern auf diese
Weise beispielsweise die Farbe, Starke oder TextgroBe der Anmer-
kung. Weitere Einstellungen nehmen Sie Gber ELO-Meni > Konfi-
guration > Notizen > Anmerkungen vor.

X

Abb.: Markierte Anmerkungen I6schen

Markierte Anmerkungen Iéschen: Uber diese Schaltflache 16schen
Sie die auf dem Dokument ausgewahlte Anmerkung.

B

Abb.: Anmerkungen anzeigen

Anmerkungen anzeigen: Hiermit machen Sie die auf den Doku-
menten befindlichen Anmerkungen sichtbar oder unsichtbar.

B

Abb.: Auf normalen Mauszeiger wechseln
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Markierung: Uber diese Schaltfliche wechseln Sie nach dem Bear-
beiten oder Erstellen einer Anmerkung zurlick auf den normalen
Mauszeiger. Nur mit dem normalen Mauszeiger kénnen Sie An-
merkungen auf dem Dokument auswahlen.

Abb.: Haftnotiz anbringen

Haftnotiz: Mit diesem Werkzeug kdénnen Sie eine rechteckige
Haftnotiz auf einem Dokument anbringen.

Falgil

Abb.: Die beiden horizontalen Marker

Horizontaler Marker: In der Viewer-Leiste gibt es zwei Werkzeuge
mit der Bezeichnung Horizontaler Marker. Sie funktionieren iden-
tisch: Mit beiden Markern bringen Sie horizontale, halbtranspa-
rente Linien auf einem Dokument an. Da die Funktion zweimal
vorhanden ist, kbnnen Sie zwei unterschiedliche horizontale Mar-
ker definieren. Die Marker konnen Sie - wie Marker-Stifte auf dem
Schreibtisch - schnell wechseln.

-

b

Abb.: Durchstreichung anbringen

Durchstreichen: Dies ist ein Werkzeug um auf einem Dokument
eine Textstreichung vorzunehmen.

B /s &

Abb.: Zwei Varianten der Schaltfléche 'Freihand-Marker/Marker'
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Seitenzahlanzeige

Freihand-Marker/Marker: Hinter dieser Schaltflache in der View-
er-Leiste finden Sie zwei Werkzeuge:
o Mit dem Werkzeug Freihand-Marker zeichnen Sie freie
Markierungen.

. Mit dem Marker ziehen Sie rechteckige Markierungen
auf.

Abb.: Textnotiz anbringen

Textnotiz: Ziehen Sie einen Bereich auf. In diesem Bereich bringen
Sie Anmerkungen in Textform auf dem Dokument an.

<-

Abb.: Stempel anbringen

Stempel: Mit diesem Werkzeug bringen Sie einen Stempel auf ei-
nem Dokument an.

Hinweis: Voreingestellt sind einige Stempel vorhanden. Sie kdn-
nen eigene Stempel nach lhren Wiinschen im Stempel-Dialog er-
zeugen. Offnen Sie (iber einen Rechtsklick auf die Schaltflache
Stempel den Dialog Stempel.

146

Abb.: Durch eine mehrseitiges Dokument blattern

Die Seitenzahlanzeige ermdglicht das Blattern durch mehrseitige
TIFF-Dokumente. Die erste Ziffer zeigt die aktuelle Seite, die zwei-
te Ziffer die Gesamtseitenzahl.

Die Seitenzahlanzeige ist nur sichtbar, wenn ein mehrseitiges Do-
kument markiert ist.
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Berechtigungen Es gibt zwei Wege Berechtigungen auf Anmerkungen anzuwen-
den:

o Uber die Konfiguration: Wenn Sie einer Anmerkungs-
variante mit Berechtigungen versehen, gelten diese Be-
rechtigungen generell. Nur Benutzer mit entsprechender
Berechtigung kdnnen eine Anmerkung dieser Art sehen,
erstellen, bearbeiten und/oder [&schen.

. Per Rechtsklick auf eine ausgewahlte Anmerkung:
Haben Sie eine Anmerkung auf einem Dokument an-
gebracht, kdnnen Sie nachtraglich Berechtigungen auf
die Anmerkung legen. Die Berechtigungen gelten aus-
schlieBlich fur die gewahlte Anmerkung.

o= Hinweis: Generelle Berechtigungen fir Stempel kénnen nur wah-
@ rend der Erstellung eines neuen Stempels vergeben werden.
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Dokument aus dem Dateisystem im ELO

ablegen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fir Schritt

Ihre Dokumente sind sehr verschieden: Papierbelege, Bilder,
Sounddateien und Videosequenzen. ELO bietet Ihnen mehrere
Maoglichkeiten zur Archivierung threr Dokumente an. Sie kénnen
ein Dokument z.B. direkt aus Microsoft Word in ELO ablegen oder
aber das Dokument aus dem Explorer per Drag&Drop in ELO zie-
hen. Dabei haben Sie die Mdglichkeit das Dokument zunachst in
die Postbox oder direkt in das Archiv zu legen. Von der Postbox
kann das Dokument jederzeit noch nachtraglich im Archivabge-
legt werden.

Im folgenden Beispiel soll ein Dokument per Drag&Drop vom Win-
dows Explorer direkt in das Archiv gezogen und dort abgelegt
werden.

Sie bendtigen ein Dokument, das sich in einem Ordner auf lhrem
Computer oder auf einem USB Stick usw. befindet. Die Datei bzw.
das Dokument wird im folgenden immer Dokument genannt.

1. Verkleinern Sie das ELO-Fenster und das Windows Explo-
rer-Fenster. Ordnen Sie beide Fenster nebeneinander an.

2. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv, falls Sie sich noch
nicht dort befinden.

3. Markieren Sie im ELO den Ordner, in dem Sie das Dokument ab-
legen mdchten.

4. Klicken Sie auf das Dokument im Windows Explorer und ziehen
Sie dieses mit gedrlckter linker Maustaste auf die Baumansicht
von ELO. Lassen Sie die linke Maustaste los.
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N Verschlagwortung = ©

5 Barcodeetkennung || Basis | Zusatztest | Dptionen | & oK
[5] Bestellung =
Kuzhezsichnung | | E 7 Ubemehmen
5] Dokumente Algemein =
B Ml Datum 1111.ams i Aktuslls Version ¢ Abbrschen
Ablagedatun Beatbeier Admiristrator -
5] Freie Eingabe: %) Hife
B Kontake Fiechnungsnurmer !
]
(5 Marketing Fiechnungshetiag : B Fillen [F3)
E Qrdrer Kunde = 5 G
B Rechng Rechnungsdatum =
= Laden
(5 Valterteingabe Bemerkung
[ Speichen

Gesichert Systemfarbe Posthox TIF Dokument Kurzhezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsmaske auswahlen

Der Verschlagwortungsdialog 6ffnet sich.

5. Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach Art des
Dokuments eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z.B.
die Verschlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung
ablegen.

6. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Dokuments im ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informa-
tionen in die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je genauer die Verschlagwortung eingegeben wird, um-
so leichter kénnen Sie ein Dokument Uber die Suche wiederfin-
den.

7. Klicken Sie auf OK.

Der Dialog schlieBt sich und Ihre Eingaben zu dem abgelegten Do-
kument werden gespeichert.
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Ergebnis

N Versionskommentar = =

Veson ||
Kommentar ¢ Abbrechen
[ Micht lGschbare Wersion ‘? Hilfe

[ Dokumentendatum auf heutiges D atum setzen

Sie kidnnen diezen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menii unter Konfiguration im Reiter Postbox aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl "™ ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen’’.

[ Diezen Dialog nicht mehr anzeigen.

Abb.: Dialog 'Versionskommentar'

Es erscheint der Dialog Versionskommentar.

Hinweis: Von einem Dokument werden im ELO voreingestellt alle
Versionen gespeichert. Einstellungen dazu finden Sie unter ELO-
Mend > Konfiguration.

8. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

Hinweis: In der Verschlagwortung werden Informationen zu dem
Dokument gespeichert. In den Versionskommentaren werden In-
formationen zu der jeweiligen Dokumentenfassung, also zu dem
Vorgang, abgelegt.

9. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf OK.
Der Dialog schlief3t sich.
Die Datei bzw. das Dokument wurde im ELO abgelegt.
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Dokument ins Archiv scannen und ablegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

Im folgenden Beispiel soll ein Papierdokument eingescannt und
direkt im Archiv abgelegt werden.

J Sie bendtigen einen angeschlossenen Scanner.

. Der Scanner muss mit ELO zusammenarbeiten und als
Scanner erkannt werden.

o Sie bendtigen ein Dokument (z.B. Brief, Rechnung, Liefer-
schein usw.), das gescannt und im Archiv abgelegt wer-
den soll. Die durch das Einscannen entstandene Datei
wird im folgenden immer Dokument genannt.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv im ELO, wenn Sie
diesen noch nicht gedffnet haben.

2. Wechseln Sie auf den Registertab Dokument der Multifunkti-
onsleiste.

3. Markieren Sie den Ordner in der Baumansicht, in dem das noch
einzuscannende Dokument abgelegt werden soll.

4. Legen Sie das Dokument in den Scanner.

% & Profil | DIN A4 5/W 300 dpi ~

Eg, Scanner auswahlen
Ins Archiv

cannen

Scannen und ablegen i

Abb.: Gruppe 'Scannen und ablegen'
5.Waéhlen Sie einen Scanner aus (Multifunktionsleiste > Dokument
> Scanner auswahlen).

6. Wahlen Sie ein Profil fur den Scan-Vorgang aus (Multifunktions-
leiste > Dokument > Profil).

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Ins Archiv scannen auf dem Re-
gistertab Dokument der Multifunktionsleiste.
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Der Scan-Vorgang beginnt und eine Statusmeldung tber den
Fortschritt beim Scannen erscheint.

) Verschlagwortung = =
5 Barcodssikenung Basis | Zusatztest | Optionen | & OK
5] Bestellung =
. Kot = bemehmen
55| Dokumente Algemein
o e Datum 1n.arem3 i Aktuells Version &% Abbrschen
- Ablagedatum Beabsier Administrator _
5] Freie Eingabe D Hife
5] Kontakt Autor
(5 Marketing Fategorie B Fillen F3)
Bercich
5] Ordner ereic asc (OCA
g Aechuns Adressat =
= Laden
(55 Voltesteingabe Fimis
Projekt E Sspeichem
Gesichert Systemfabe  Postbox TF  Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsdialog

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

8. Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach Doku-
mentenart eine Verschlagwortungsmaske aus. Wéahlen Sie z.B. die
Verschlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung ab-
legen.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Dokuments im ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informa-
tionen in die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die sie im Verschlagwor-
tungsdialog eingeben, umso leichter kdnnen Sie ein Dokument
Uber die Suche wiederfinden.

10. Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache OK. Damit schlieBen Sie den Dialog und speichern
Ihre Eingaben zu dem abgelegten Dokument.
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b Versionskommentar = =
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[ Micht lGschbare Yersion %) Hilfe

[ Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen

Sie kidnnen diezen Dialog nach dem Deaktivieran jederzeit wieder im

@ ELD-Menii unter K.onfiguration im Reiter Postbox aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: "ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen'.

[ Diezen Dialog nicht mehr anzeigen.

Abb.: Versionsnummer und Versionskommentar eingeben
Es 6ffnet sich das Fenster Versionskommentar.
de die Dialoganzeige zuvor deaktiviert. Die Ablage mit Versions-

kommentarabfrage kann Uber ELO-Ment > Konfiguration > Post-
box wieder aktiviert werden.

:Hi Hinweis: Wird kein Fenster Versionskommentar angezeigt, wur-

11. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

12. Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf OK.
Der Dialog wird geschlossen. Die Eingaben werden gespeichert.

Ergebnis Das Dokument wurde eingescannt und im Archiv im ausgewahl-
ten Ordner abgelegt.
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Dokument in die Postbox scannen und im
Archiv ablegen

Kurzinfo Im folgenden Beispiel soll ein Ein- oder mehrseitiges Dokument
eingescannt und im Archiv abgelegt werden. Dabei wird das Do-
kument zunachst in den Funktionsbereich Postbox gescannt und
anschlieBend im Archiv abgelegt.

Voraussetzungen o Sie bendtigen einen angeschlossenen Scanner.

) Der Scanner muss mit ELO zusammenarbeiten und als
Scanner erkannt werden.

. Sie benodtigen ein mehrseitiges Dokument (z.B. Zeitschrif-
tenartikel usw.), das gescannt und im Archiv abgelegt
werden soll. Die durch das Einscannen entstandene Datei
wird im folgenden immer Dokument genannt.

o 1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.

Der Registertab Scannen/Ablegen der Multifunktionsleiste ist ak-
tiv.
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Variante A: Einzugs-
scanner

$ 92 ¥ s
START DOKUMEMNT ARCHIV AUFGABEM

% @ &5 Profil | DIN A4 S/W 300 -

E2 Scanner auswahlen
Seiten  Dokument
scannen  scannen

Scannen [F

P Tvp Mame

AMNSICHT SCAMNEN/ABLEGEM

Seiten organisieren

Abb.: Gruppe 'Scannen' im Funktionsbereich 'Postbox'

1. Legen Sie mindestens ein Blatt des Dokuments in den Einzug

Ihres Scanners.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument scannen, um das Do-

kument zu scannen.
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Variante B: Flachbett-
scanner

b
& <o v HEEH -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM AMS

% @ i Profil | DIN A4 5/W 300 -

%Scanner auswihlen
Seiten  Dokument ] Seiten Klary
scannen ccannen %Sate erneut scannen AMMern Tren

Scannen Ma S
P Tvp M ame
| 5 tif U_13114637_0000001
Archiv
Klernmbrett

Abb.: Eingescanntes Dokument in der Postbox

Nach Abschluss des Scannens befindet sich das ein- oder mehr-
seitige Dokument im Anzeigebereich der Postbox. ELO fasst beim
Scan mit einem Einzugsscanner die einzelnen Seiten automatisch
zu einem Dokument zusammen.

1. Legen Sie das erste Blatt des Dokuments auf die Scan-Flache
lhres Scanners.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument scannen.

Optional: Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 fUr weitere Blatter
des Dokuments.
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Nach dem Einscannen befinden sich eine oder mehrere Dokumen-
tenseiten im Anzeigebereich der Postbox.

== Hinweis: Die Seitenzahl eines Dokuments wird im ELO in der Sta-
@ tuszeile unten links im Programmfenster angezeigt.

P @ & Profil | DIN A4 S/W 300 -

% Scanner auswihlen

Seiten Dokurment

ccannen ccannen [ Seite erneut scannen }

Scannen Ta

Abb.: Seiten erneut scannen

der Schaltflache Seite erneut scannen den Scanvorgang fir eine
einzelne Seite wiederholen. Dies gilt nur fir Dokumente, deren
Seiten noch nicht zusammengefligt wurden.

:Ti Hinweis: Wurde eine Seite fehlerhaft gescannt, kénnen Sie mit
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Seiten klammern (Ein-
zelne Seiten zusam-
menfligen)

i

o

=
$ 0 n EHE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM AMS

% %F‘rnfil DIM A4 5W 300 - — H
= BN

%Scannerauswﬁhlen

Seiten Dokument Seiten Klar]
scannen scannen %SEitE erneut scannen klamrmern| (Tren
Scannen Ta 5
N Tep Hame
B 5 it U_13115436_0000001
_ S tif IJ_13115436_0000002
Archiv kif IJ_13115436_0000003

Dt ey
Ostoo

Abb.: Schaltflache 'Seiten klammern' in der Postbox

Mit der Funktion Seiten klammern kénnen Sie mehrere einzelne
Seiten zu einem Dokument zusammenfligen. Markieren Sie dazu
die einzelnen Dokumentenseiten in der Postbox und klicken Sie
auf die Schaltflache Seiten klammern. Die Seiten werden so zu ei-
nem mehrseitigen Dokument zusammengefasst.

Hinweis: Mit der Funktion Seiten trennen kdnnen Sie ein mehrsei-
tiges Dokument in der Postbox in Einzelseiten aufteilen. Markie-
ren Sie dazu das mehrseitige Dokument in der Postbox und klicken
Sie auf die Schaltflache Seiten trennen. Die Funktion steht nur ftr
TIFF-Dokumente zur Verfigung.
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Archivablage 1. Um das fertig eingescannte Dokument im Archiv abzulegen,
markieren Sie es in der Postbox.

Autumatischeﬁxblage [+ Seiten anflgen

e

[ Direlktablage Meue Version
Archivablage ) i
[:EDlrelctablage anocnym Connector

Ablage

Abb.: Gruppe 'Ablage' auf der Multifunktionsleiste

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Archivablage auf dem Regis-
tertab Scannen/Ablegen.

b Archivablage dber Auswahldialog - ©
Tﬂ Demo

Ahbteilung Geschaftzfiibnng | & aK |
Ahbteilung Dokumentation |
Ahbteilung Finanzen # Abbrechen
Abteiung Vertrieb p= ;
E-Mail Ablage ¢ Hife
Digitale Signatur

F_'|+ Mewer Ordner

Faworiten: Fawaritengintrag
-1 Zuletzt berutzt @ Hinzufiigen
b Eigene Favoriten
, Laschen
oD Gehezu

Demo /7 Abteilung Dokumentation

Abb.: Archivablage Gber Auswahldialog

Der Dialog Archivablage (ber Auswahldialog 6ffnet sich.
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7. Wahlen Sie den Ordner aus, in dem das Dokument abgelegt
werden soll.

b Verschlagwortung = =
(5 Barcodesikenrung Basis | Zusatetest | Dptionen | & OK
5] Bestellung . =
Kzt I | iE /) (bemehmen
(5 Dokumente Allgemein
B eMal Daturn 11.11.2013 i Aktuelle Version % abbrechen
- Ablagedatum Beatbeiter Adninistrator _
5] Freie Eingabe D Hife
] Kortakt Rechnungsnummer !
]

(5 Maksting Rechnungsbetrag . B Fiilen [F3)
] ordner funds bl =
s Fiechnungsdatum = -

P Laden
(55 Voltesteingabe Bemetkung

B speichen

Gesichert Systemfarbe Postbox TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsdialog

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

8. Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach Doku-
mentart eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z.B. die
Verschlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung ab-
legen.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Dokuments im ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informa-
tionen in die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die Sie im Verschlagwor-
tungsdialog eingeben, umso leichter kdnnen Sie ein Dokument
Uber die Suche wiederfinden.

10. Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache OK. Damit schlieBen Sie diesen Dialog und spei-
chern lhre Eingaben zu dem abgelegten Dokument.
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b Versionskommentar = =
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Sie kidnnen diezen Dialog nach dem Deaktivieran jederzeit wieder im

@ ELD-Menii unter K.onfiguration im Reiter Postbox aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: "ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen'.

[ Diezen Dialog nicht mehr anzeigen.

Abb.: Versionsnummer und Versionskommentar eingeben
Es erscheint der Dialog Versionskommentar.
die Dialoganzeige zuvor deaktiviert. Die Ablage mit Versionskom-

mentarabfrage kann Gber in der ELO-Mend > Konfiguration > Post-
box wieder aktiviert werden.

:Hi Hinweis: Wird kein Fenster Versionskommentar angezeigt, wurde

11. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

12. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfla-
che OK. Der Dialog wird geschlossen.

Ergebnis Das Papierdokument wurde eingescannt und im Archiv abgelegt.
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Ordner im Archiv anlegen

Kurzinfo Im Archiv soll eine neue Struktur angelegt werden, also neue Ord-
ner mit eventuell weiteren Unterordnern.

Schritt fir Schritt 1. Aktivieren Sie in ELO den Funktionsbereich Archiv.
Der Registertab Start der Multifunktionsleiste ist aktiv.

2. Markieren Sie im Archiv den Ordner, in dem der neue Ordner
angelegt werden soll. In unserem Beispiel soll der neue Ordner auf
der obersten Archivebene erzeugt werden.

@y -
START DOKUMENT ARCHIV ALUFGABEN AMSICHT

(g sskemmisn |y

{h,ﬂxrchivanfang
Einen Schritt Dokument Fur 4
zuriick Verlagen aus Vorlage 5
Mavigation Meu

—— ==
.- F] (ELD Demo

Ahbteilung Geschaftsfiibnng
b Abteilung Dokumentation
Ahteilung Finanzen
Abteilung Yertrieb

E-Mail Ablage

- b - Digitale Signatur

Archiv

= ]

Klemmibrett

Abb.: Schaltflache 'Neuer Ordner'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner.
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N Verschlagwortung = ©
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[5] Bestellung
5] Dokumente Algemein

v Datum i 3¢ Abbrschen
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15 Markating B Fillen [F3)
5] Ordner
5 Rechnung
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= Laden
3 Speichem

3| Dokumentversionsn

Gesichert Systemfarbe Postbox Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsdialog fiir den neuen Ordner
Der Dialog Verschlagwortung erscheint. Als Standard ist als Ver-
schlagwortungsmaske Ordner ausgewahlt.

Optional: Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach
Dokumentenart eine andere Verschlagwortungsmaske aus.

)

o Hinweis: Der Dialog Verschlagwortung zeigt in der Liste auf der
' linken Dialogseite die Verschlagwortungsmasken an, bei denenin
der Verschlagwortungsmaskenverwaltung die Option Als Ordner-

und Dokumentenmaske verwendbar aktiviert ist.

4. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Ordnersim ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informationen
in die vorhandenen Indexfelder ein.

o= Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die sie im Verschlagwor-
@ tungsdialog eingeben, umso leichter konnen Sie Ordner Gber die
Suche wiederfinden.
5. Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK. Da-
mit schlieBen Sie diesen Dialog und speichern lhre Eingaben zu
dem neu angelegten Ordner.

Ergebnis Der Ordner ist jetzt im Archiv angelegt und kann fir die Ablage
von Dokumenten oder die Anlage von weiteren Unterordnern ge-
nutzt werden.
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Standardregister definieren und einfugen

Wollen Sie mehrere Ordner gleichzeitig anlegen, kdnnen Sie dies
auch Uber die Funktion Standardregister einfligen ausfihren. In
ELO sind bereits einige Standardregister hinterlegt. Sie kénnen zu-
satzlich eigene Standardregister definieren. Ein Standardregister
kann beliebig oft an anderer Stelle im Archiv eingefligt werden.

Voraussetzung Erzeugen Sie, wie unter Ordner im Archiv anlegen beschrieben, ei-
nen Ordner (z.B. Projekt). Legen Sie nacheinander Unterordner an
(z.B. Benutzer, Administratoren, White paper, Schulung).

o

..... “White paper

..... Schulung

..... Adrniniztratoren
) Benutzer

Abb.: Ordner fur Standardregister erstellen

Standardregister defi- 1. Markieren Sie den Ordner Projekt im Archiv.
nieren
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DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

p— 1
emfarbe = @ &b é 2 &l
4 3
uell - | Verlinkung Report zum  Archiveintrige Standardregister

Eintrag zéhlen einfigen
icht Link Information Struktur

4 E Dema
» il 4bteilung Geschiftsfiibnng Projekt

Abteilung Dokumentation

=1

Als Standardregister
speichern

Abteilung Finanzen
Abteilung Vertrieh
s E-Mail Ablage
> . Digitale Signatur
i =

: El] Benutzer
El] Adminiztrataren
: g] White paper
ED Schulung

Benvtzer
Administratoren

‘white paper

Schulung

BEEEE

Abb.: Schaltflache 'Als Standardregister speichern'

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Als Standardregister speichern
(Multifunktionsleiste > Archiv).

N Als Standardregister speichern = =

Geben Sie den Mamen fur daz neus Standardregister an

3¢ Abbrechen

Abb.: Namen fur Standardregister vergeben

Der Dialog Als Standardregister speichern erscheint.

Optional: Andern Sie gegebenenfalls den Namen fir das neue
Standardregister. Beispielsweise in Pr oj ekt or dner anl egen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
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Standardregister ein-
fagen

Das Standardregister wird gespeichert und steht ab sofort Gber
die Schaltflache Standardregister einfigen jedem Benutzer zur
Verfligung.

1. Wahlen Sie im Archiv einen Ordner, in welchen Sie das Stan-
dardregister einflgen wollen.

DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

P —_— E‘ 1
femfarbe - - | =
@ B E T

huell -|| Verlinkung Reportzum  Archiveintrige Standardregister | Als Standardregister
Eintrag zdhlen einflgen speichern
sicht Link Information Struktur
A-E Demo
[l Abteilung Geschiftsfiung Handblicher

4 {8 Abtsiung Dokumentation
b Elil Beizpieldokumente
EIEl Gescannte Dokuments
EE' Barcodedokumente

.| Handbiicher

[l Dokumentenvoragen
Elil Berichte

Abteilung Finanzen
Abteilung Yertrieb

E-Mail Ablage

Digitale Signatur

> {0l Projekt

Abb.: Schaltflache 'Standardregister einfigen'

2. Um das Register einzufligen, klicken Sie auf Archiv > Standard-
register einfligen.
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Ergebnis

N Standardregister einfligen

Bitte wahlen Sie das einzufiigende Standardregister aus

m Blankoregister

m Monate Januar-Dezember
m A.Z deutsch

B A.Zvol

B A.zZz24Biat

B 1.5
B 1.10
B 1.12
B 1.20
B 1.3

m Frojektordner anlegen.

Projektordner anlegen.

syl

3¢ Abbrechen
2 Hife
’ Lischen
A

Abb.: Dialog zur Auswahl eines Standardregisters

Der Dialog Standardregister einfligen erscheint.

3. Wahlen Sie in der Liste der Standardregister das gewUlnschte
Standardregister aus. In unserem Beispiel wahlen wir das unter
Standardregister definieren erzeugte Register Projektordner anle-

gen.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
Der Dialog schlief3t sich.

Ein neues Standardregister wurde definiert und im Archiv ange-

legt.
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Dokument bearbeiten / Auschecken und
Einchecken

Kurzinfo Ein im Archiv abgelegtes Dokument soll bearbeitet und die neu-
este Version wieder im Archiv abgelegt werden. Hierfir kénnen
Sie das Dokument zur Bearbeitung auschecken. Es ist dann gleich-
zeitig fUr alle anderen Benutzer gegen Veranderungen gesperrt.
Dadurch wird auch verhindert, dass versehentlich jemand das Do-
kument zwischenzeitlich 6ffnet und verandert. Nach der Bearbei-
tung kénnen Sie das Dokument wieder einchecken.

Auschecken 1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv und 6ffnen Sie den
Ordner mit dem Dokument das bearbeitet werden soll.

Optional: Klicken Sie auf den Registertab Start der Multifunktions-
leiste, falls dieser nicht aktiviert ist.

2. Klicken Sie auf das Dokument, das Sie bearbeiten mochten.

N
o ruEE -
START ~ DOKUMENT — ARCHIV  AUFGABEN  AMSICHT
] Auf das Klemmbrett legen = 3
2 T
! &) Archivanfang © o E 1= =
Einen Schritt Dokument  MNeuer = ZurAnsicht Dokument Gehe || Auschecken ent
2urack Vorlagen ausVorlage Ordner |  offnen  Versionen zu | (und bearbeiten| besrbeiten
Navigation Neu Ansicht Bearbeiten
=== 2 [ pemo
+ [l Abteilung Geschaftsfiibung 04.02.2010 Rechnung (TIFF mit JPG Kompre
Arch o I Abteilng Dokumentation Rechnungsnummer n/a
- o [lll] Beispieldokumente Rechnungsbetrag  /a
5] 04.022010 Bestelung [TIF, mefssitp. sw. 200 | - conss
rn 04022010 Bilddatei (JP) unde onstioe
| [ 04.02.2010 Excel Tabelle (£L5) <0 2 3 |—
Klernmbrett [ 04.02.2010 Glossar DS (DOC) £ E @ 0w @ g@ e
- [ 05.02.2010 ELO lsdk Sie herzlich ein (MSG)
- ~{5] 04.02.2010 Rechnung TIFF mit JPG Kompres:

Abb.: Schaltflache 'Auschecken und bearbeiten'

3. Klicken Sie auf Auschecken und bearbeiten.
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b Dokument auschecken und bearbeiten

Das Dokument "Rechnung (TIFF mit PG Kompression, 300dpi)” wird zur

Bearbeitung ausgechedkt,

Es ist vom Typ "TIF" und wird mit dem dazugehérigen Standardprogramm # abbrechen
gedffmet, Nach der Bearbeitung finden Sie das Dokument im Funktionsbereich —
"Bearbeitung”. Von dort aus kiinnen Sie das Dokument wieder einchecken. LgJ Hilfe

Sie kiinnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Meni Konfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, kicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor "zur Ansicht
offnen’ und "Auschecken und bearbeiten’ *

["] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

Abb.: Hinweisdialog 'Dokument auschecken/bearbeiten'

4. Klicken Sie auf OK, um den gegebenenfalls erscheinenden Hin-
weisdialog zu schlieBen.

Das Dokument wird ausgecheckt und ist anschlieBend fur andere
Benutzer gesperrt.

{2,J5] 04.02.2010 Rechnung [TIFF mit JPG Komp

Abb.: Als ausgecheckt markiertes Dokument im Archiv

Wahrend der Bearbeitung des Dokuments wird der Bearbeitungs-
zustand des Dokuments im Archiv durch einen kleinen gelben
Pfeil vor dem Dokument kenntlich gemacht. Sobald jemand ver-
sucht, das Dokument zu 6ffnen, kommt der Hinweis, dass das Do-
kument von einem anderen Benutzer bearbeitet wird und fir den
aktuellen Benutzer gesperrt ist.

Das Dokument - hier eine TIFF-Datei - wird in der externen Anwen-
dung gedffnet und kann bearbeitet werden.
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Einchecken

Gl = Rechnung (TIFF mit JPG Kompression, 300dpi)_Demo_13.TIF - Paint =8

Bl o e @
pusscneiden | 1 W Zusmeden |, Jl \voOoa - = EEEEN mEEm
= & m’”AAmoeow- Follen - Mmm DD [] L] i
Enragen Auswnien FAQ [Pe] GAD Sk stenstarce | e b

P Z ELO Digital Office GmbH
0 Digital OfficexGmbH e Heilbronner Str. 150 « D-70191 Stuttgart Heilbronner Str. 150
<Firma>

<Strasse>

D-70191 Stuttgart

info@elo.com
hitp:/iwww.elo.com

<PLZ> <Ort> +49(711)806089-0

Abb.: TIFF-Datei in dem Programm 'Paint' bearbeiten

5.Haben Sie die Bearbeitung abgeschlossen, speichern Sie das Do-
kument und schlieBen Sie die externe Anwendung.

6. Wéahlen Sie in ELO das eben bearbeitete Dokument aus.

L r ¥

= L=

Auschecken CDokument  |Einchecken
und bearbeiten :

Bearbeiten

Abb.: Dokument einchecken

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken, um das Dokument
wieder in das Archiv zu Ubertragen.
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N Dokument einchecken
Tvp Mame

@ tif Rechnung [TIFF mit JPG Kompression, 300dpi]

3 Abbrechen

/ Bearbeiten

% Wenwerfen

2 Hike
Abb.: Dialog 'Dokument einchecken'
Der Dialog Dokument einchecken erscheint.
| Versionskommentar = =
Kammentar 3¢ Abbrechen
[] Micht ldschbare Wergion ‘ZJ Hilfe

[] Dakumentendatumn auf heutiges D atum setzen

Sie kinnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menii unter Konfiguration im B eiter Postbox aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: " ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen'’.

[ Diezen Dialog nicht mehr anzeigen.

Abb.: Version und Versionskommentar eintragen

Optional: Wurden mehrere Dokumente ausgecheckt, wahlen Sie
das Dokument aus, das eingecheckt werden soll.
8. SchlieBen Sie den Dialog mit OK.

Es 6ffnet sich der Dialog Versionskommentar.
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Ergebnis

9. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

Optional: Wenn das Dokumentendatum auf das aktuelle Datum
gesetzt werden soll, aktivieren Sie die Option Dokumentendatum
auf heutiges Datum setzen.

Hinweis: Auch wenn ein Dokument versionsverwaltet ist, kdnnen
einzelne Versionen von Benutzern mit entsprechender Berechti-
gung aus der Versionsgeschichte geldscht werden. Soll die aktuel-
le Version, die Sie gerade zurlck in das ELO-Archiv Gbertragen ha-
ben, nicht geldscht werden, erstellen Sie daraus eine nicht |6sch-
bare Version, indem Sie die Option Nicht [6schbare Version aktivie-
ren.

10. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfla-
che OK.

Der Dialog wird geschlossen.

@ 04.02. 2010 [[2]Frechnung [TIFF mit JPG Kormpi

Pt e = BTt B =S ol B = R 7 LR = SLENE | N B LN

Abb.: Eingechecktes Dokument

Die neue Dokumentenversion wird im Archiv angezeigt.

Im Funktionsbereich Bearbeitung ist nach dem Einchecken in das
Archiv kein Dokument mehrvorhanden. Die vorgenommenen An-
derungen befinden sich auf dem Dokument.
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Alternativ: Anderun-
gen verwerfen

Ausgechecktes Doku-
ment erneut bearbei-
ten

N Dokument einchecken = =
Tvp Mame
5 it Bestelung [TIF, mehrseitia, sw, 200 dpi) « OK

3 Abbrechen

Bearbeiten

'?/ Wenwerfen

Abb.: Anderungen verwerfen

1. Wollen Sie ein Dokument wieder einchecken, aber die vorge-
nommenen Anderungen nicht ins ELO-Archiv (ibernehmen, nut-
zen Sie im Dialog Dokument einchecken die Schaltflache Verwer-
fen.

Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
2. Bestatigen Sie diese mit Ja.

Das markierte Dokument wird aus dem CheckOut-Verzeichnis ent-
fernt. Die Originaldatei bleibt unberihrt, die Dokumentensperre
wird wieder aufgehoben. Das Dokument bleibt unverdndert im
Archiv erhalten.

Wenn Sie ein Dokument auschecken, erscheint das Programm,
das von ELO als Bearbeitungsprogramm fur den jeweiligen Doku-
menttyp erkannt wird. Haben Sie das Bearbeitungsprogramm ge-
schlossen, aber das Dokument noch nicht eingecheckt, kann das
Dokument erneut bearbeitet werden, ohne eine neue Version des
Dokuments zu erzeugen.
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b Dokumenit einchecken - O

Tvp Mame

B it Bestelung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dp) ¥ K

3 Abbrechen

? Wenwerfen

2 Hite

Abb.: Ausgechecktes Dokument erneut bearbeiten

1. Nutzen Sie dazu im Dialog Dokument einchecken die Schaltfla-
che Bearbeiten.

Das Bearbeitungsprogramm erscheint erneut und Sie kbnnen wei-
tere Anderungen am Dokument vornehmen.

2. Haben Sie alle Anderungen vorgenommen, checken Sie das Do-
kument wieder ein, wie unter dem Abschnitt Einchecken beschrie-
ben.
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Arbeiten mit Dokumentenvorlagen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

Ein neues Dokument soll mit Hilfe einer Dokumentenvorlage er-
stellt werden.

o Die Vorlagen mussen in einem externen Programm (z.B.
Microsoft Word) bereits definiert sein.

o Sie benotigen eine im Archiv vorhandene Dokumenten-
vorlage, z.B. fir Microsoft Word-Dokumente.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv.
2. Klicken Sie auf den Registertab Start in der Multifunktionsleiste.

3. Markieren Sie in der Baumansicht den Ordner, in dem das Do-
kument abgelegt werden soll.

N
G

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AN

41

|_| nﬂﬁkuf das Klemmbrett legen Mo
N

{h Archivanfang 6 o

Einen Schritt Dokument | Meuer
zuriick Verlagen aus Varlage | Ordner

Mavigation

Abb.: Schaltflache 'Dokument aus Vorlage'
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument aus Vorlage. Der Dia-
log Verschlagwortung erscheint.

5. Fullen Sie die ndtigen Informationen der Verschlagwortung aus.
Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.

Der Dialog schlief3t sich.

Der Dialog Dokumentenvorlage auswahlen erscheint.
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6. Suchen Sie den Ordner mit Dokumentenvorlagen. Der Ordner
kann eine beliebige Bezeichnung haben, die vom Benutzer selbst
festgelegt werden kann. Offnen Sie den Ordner mit einem Dop-

pelklick.
b Dokumentenvorlage auswahlen = B
- |8 Abteilung Geschaftsfuhung ~
4 g8 Abteilung Dokumentation | « DK |
- Wl Gescannte Dokumente
+ Wla| Barcodedokumente 3 Abbrechen

+ -l Handbiicher
4- W4 Dokumentenvorlagen
[ [DOC] Besprechungspratokal
[DOCx] Bestellung Yorlage ¥ Mewer Ordner
[FL5+] Bestellung Worlage

2 Hike

[#L5+] Rechnung Worlage
[POT] elo_presentation_1024x768_de
[POTx] elo_presentation_1920:1080_ fy

JI |I. R aicnialdalormanta

< >
Favariter: Fawvoriteneintrag
[ - Zuletzt benutzt ﬂ Hinzufiigen
b Eigene Favoriten
’ Laschen
02 Gehe zu

Doku // Abtelung Dokurmentation /7 Dokumentervoragen // [DOCK] Rechrung Yorlage 2

Abb.: Dokumentenvorlage 'Rechnung Vorlage' auswahlen

7. Wahlen Sie eine Dokumentenvorlage aus, indem Sie die Vorla-
ge mit der Maus markieren. Beispielsweise die Vorlage Rechnung
Vorlage.

Hinweis: Jede beliebige Microsoft Word-Datei kann z.B. als Doku-
mentenvorlage verwendet werden. Sie muss daftr im Ordner fir
Dokumentenvorlagen abgelegt werden.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Auswahl zu bestati-
gen.
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Der Dialog wird geschlossen. Das entsprechende Anwendungs-
programm startet und die Dokumentenvorlage wird geéffnet.

e AQB AaBbt
el Tl

Digital Office

ELO Digital Office GmbH
ELO Digital Office GmbH « Heilbronner Str. 150 » D-70191 Stuttgart Heilbronner Str. 150

,,,,,,, D-70191 Stuttgart

VVVVVVV info@elo.com
hito:/jwww elo.com
D-58200 Musterort +49(711)806089-0

Rechnung

Rechnungsnummer 452367

Bestelldatum 07.11.2013 Datum 14.11.2013
Kundenbetreuer __Frank Walter Auftragsnummer ___2013.02.45

-

Abb.: Dokument aus Vorlage erstellen

9. Nehmen Sie die gewlinschten Veranderungen an dem ge6ffne-
ten Dokument vor.

10. Nach Fertigstellung des Dokuments speichern Sie Ihre Ande-
rungen und schlieBen das Dokument im externen Bearbeitungs-
programm.

Das neue Dokument wird im Archiv in dem zu Beginn ausgewahl-
ten Ordner abgelegt. Das Dokument ist als ausgecheckt markiert
und befindet sich noch in dem Funktionsbereich Bearbeitung.

11. Markieren Sie das ausgecheckte Dokument in der Bauman-
sicht.

Y,

L=

Einchecken

Abb.: Aus Vorlage erstelltes Dokument einchecken

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken auf dem Regis-
tertab Start der Multifunktionsleiste.
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13. Checken Sie das Dokument wie gewohnt ein.

Abb.: Eingechecktes Dokument

Ergebnis Es wurde ein neues Dokument aus einer Vorlage erzeugt und in
ELO abgelegt.
Verwandte Themen o Dokumente einscannen
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Anmerkungen anbringen

Kurzinfo

Voraussetzung

Vorbereitungen

Unter Anmerkungen versteht man Haftnotizen, Stempel, Markie-
rungen, Durchstreichungen und Textnotizen. Anmerkungen kon-
nen auf Dokumente angebracht werden, die im Anzeigebereich
angezeigt werden (Rastergrafikformate wie TIF, JPG, usw.).

Anmerkungen werden direkt auf eine Seite des Dokuments ange-
bracht. Bei mehrseitigen Dokumenten kdnnen Anmerkungen auf
jeder Seite angebracht werden.

Sie bendtigen ein in ELO abgelegtes TIFF- oder JPG Dokument.
1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv.

2. Offnen Sie das Dokument, auf dem eine Anmerkung ange-
bracht werden soll.

4 Il Abisitng Finarzen
9] n

BE-pERBER & CURGRL B R «E &

n
{5 18.10.2013 Rechnung Cantela GribH
a

5] 08.10.2013 Rechn
-] 18.10.2013 Rechn
> [ Abtelung Vartich
{8 EMail Ablage
+ {8 £L0 5can Connector
Digital
ELO Digital Offca GmbH « Hollbronner Str_150 « D-76191 Stuttgat ELO Digital Office Gmbt

Contelo GmbH Heibronner Str. 150

Abb.: Dokument fur Anmerkung markieren
3. Klicken Sie links in der Baumansicht auf das Dokument mit der
Anmerkung.

Das Dokument wird auf der rechten Seite im Anzeigebereich an-
gezeigt.

Ao EEEA S RGN B R w8 &

Abb.: Anmerkungswerkzeuge auf der Viewer-Leiste

108

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



Im Anzeigebereich wird oberhalb des Dokuments die Viewer-Leis-
te mit Anmerkungswerkzeugen angezeigt:
J Haftnotizen

. Horizontale Markierungen
. Durchstreichungen

. Freihand-Markierungen

J Rechtecks-Markierungen
. Textnotizen

o Stempel

Néhere Informationen zu den einzelnen Arten von Anmerkungen
finden Sie im Abschnitt Der Anzeigebereich.

Samtliche Arten von Anmerkungen bringen Sie nach demselben
Prinzip an. Dieses Prinzip wir nachfolgend beschrieben anhand ei-
ner Haftnotiz.

Haftnotiz anbringen 1. Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache Haftnotiz in der
Viewer-Leiste um den Modus zum Anbringen einer Haftnotiz zu
aktivieren. Die Farbe der Haftnotiz entspricht des Symbols auf der
Schaltflache.

P EREER &Y CIXGRJ B N »E L &
[

Renzum AG « Mysterstr, 200 « D-58200 Musterort Renzum AG
ELO Digital Office GmbH Musterstrasse 200
Heilbronner Str. 150 58200 Mustarort

D-70191 Stuttgart
]
+49 (561) 7080-0

Abb.: Farbauswahl der Haftnotizen

Alternativ: Um die Farbe zu andern, klicken Sie auf das dreiecki-
ge Symbol neben der Schaltflache Haftnotiz und wahlen aus dem
Drop-down-MenU eine Haftnotizfarbe aus.

Der Cursor verandert sich zu einem kleinen Fadenkreuz mit einer
Haftnotiz.
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I

o

Anmerkung verschie-
ben

3. Positionieren Sie den Cursor auf dem Dokument, dricken Sie
die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedruckt.

4. Ziehen Sie die neu anzulegende Haftnotiz mit dem Cursor auf
die gewtlinschte GroBe.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Haftnotiz wird erstellt.
Der Cursor befindet sich blinkend in der Haftnotiz.

6. Schreiben Sie die gewinschten Informationen in die Haftnotiz.

ErEBRER S CUX@RD B R = & &

"Mehr ELOoffice
Prospekte bestellen!
| | [ ]

Renzum AG
Musterstrasse 200

Renzum AG L, .
ELO Digital Office GmbH
Heilbrenner Str. 150

L]
D-58200 Musterort
D-70181 Stuttgart

¥,
+49 (861) 7080-0

Abb.: Haftnotiz mit Text auf einem Dokument

7. Klicken Sie auf einen anderen Bereich des Dokuments.

Die Haftnotiz befindet sich auf dem Dokument.

Hinweis: Ein Doppelklick auf die Haftnotiz schaltet diese wieder
in den Bearbeitungsmodus, sodass der Text erganzt oder geldscht
werden kann.

Anmerkungen kénnen auch nach der Erstellung beliebig auf der
gewahlten Seite des Dokuments verschoben werden. Dazu muss
sich Ihr Mauszeiger im normalen Modus (Standard: weiBer Pfeil)
befinden. Haben Sie gerade eben eine Anmerkung erstellt, klicken
Sie vor dem Verschieben in der Viewer-Leiste auf das Mauszei-
ger-Symbol.

1. Wahlen Sie die gewtiinschte Anmerkung aus.

2. Verschieben Sie die Anmerkung an eine andere Position auf der
Seite.

3. Klicken Sie auf eine Stelle auf3erhalb der Anmerkung.

Die Anmerkung befindet sich an der neuen Position.
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Anmerkung l6schen Anmerkungen lassen sich jederzeit |6schen. Dazu muss sich lhr
Mauszeiger im normalen Modus (Standard: weiBer Pfeil) befin-
den. Haben Sie gerade eben eine Anmerkung erstellt, klicken Sie
vor dem Ldschen in der Viewer-Leiste auf das Mauszeiger-Symbol.

1. Wahlen Sie die gewiinschte Anmerkung aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Markierte Anmerkung Iéschen
(rotes X-Symbol).

Die Anmerkung wird vom Dokument entfernt.
Verwandte Themen . Randnotizen

e Anzeigebereich
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Randnotizen anbringen

Kontextmeni Rand-
notizen

Randnotizen sind praktische kleine Helfer um kurze Nachrichten,
Hinweise oder Memos an einem Dokument anzubringen. Rand-
notizen verwenden Sie zu ahnlichen Zwecken wie Anmerkungen.
Allerdings werden Randnotizen nicht direkt sichtbar auf einem
Dokument angebracht, sondern erscheinen am Rand des Doku-
ments, auf dem Mittelbalken.

ELO bietet Ihnen drei unterschiedliche Arten von Randnotizen an:

o Allgemeine Randnotiz: StandardméaBig erscheint die
Randnotiz in Gelb. Sie enthélt den eingegebenen Text
und ist far jedermann sichtbar. In der FuBzeile steht das
Datum, die Uhrzeit und der Name des Benutzers, der die
Randnotiz erstellt hat.

. Personliche Randnotiz: Ist in der Standardeinstellung
Grin. Sie enthélt den eingegebenen Text und ist nur fir
den Verfasser der Notiz sichtbar. In der FuBBzeile steht das
Datum, die Uhrzeit und der Name des Verfassers.

. Permanente Randnotiz: StandardmaBig in Rot. In der
FuBzeile steht das Datum, die Uhrzeit und der Name des
Verfassers.

Bitte beachten Sie: Eine permanente Randnotiz lasst sich nicht
wieder vom Dokument entfernen und nicht bearbeiten.

FUr Randnotizen gibt es ein eigenes Kontextment. Damit lassen
sich alle notwendigen Arbeiten an einer vorhandenen Randnotiz
ausfihren und neue Randnotizen erstellen.

1. Um das Kontextmenu zu einer bestehende Randnotiz zu off-
nen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Randnotiz.

Alternativ: Um das Kontextmendi fir Randnotizen zu 6ffnen, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf den Mittelbalken.

Je nach Kontext sind folgende MenUeintrage aktiv:
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Neu: Dieser MenUeintrag dient dazu, weitere Randnoti-
zen anzubringen. Uber Neu 6ffnet sich ein Untermen(
mit den drei Randnotizarten.

Bearbeiten: Of_fnet den Dialog Notiz bearbeiten. Neh-
men Sie hier Anderungen am bestehenden Text der
Randnotiz vor.

Einstellungen: Offnet im Dialog Konfiguration die Regis-
terkarte Notizen. Sie kdnnen hier die Randnotizen indivi-
duell anpassen, beispielsweise bezlglich GréBe und Far-
be. Hinweise dazu finden Sie im Kapitel Konfiguration.

Loschen: Entfernt die gewahlte Randnotiz.
Hilfe: Ruft die Hilfe auf.

Drucken: Mit diesem Befehl 6ffnen Sie den Dialog No-
tiz drucken. Uber diesen Dialog drucken Sie den Text der
markierten Randnotiz aus.

Randnotizen anbrin- Jedes Dokument kann mit Randnotizen versehen werden. Die
gen GroBe und Farbe der Randnotizen sind Gber die Konfiguration ein-
stellbar. Die Textmenge ist auf 200 Zeichen begrenzt. Die Randno-
tizen bleiben fest mit Ihrem Dokument verbunden, auch wenn Sie
das Dokument beispielsweise vom Archiv in die Postbox Gbertra-

gen.

1. Offnen Sie einen Ordner mit mindestens einem Dokument.

2. Markieren Sie das Dokument, auf dem Sie eine Randnotiz an-
bringen wollen. Aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste den Re-
gistertab Dokument.

E

Meue |
Randnotiz =

Randnotiz ™=

Abb.: Schaltflache 'Neue Randnotiz'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Randnotiz.
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r @

Meue Dateianbindung
Randnotiz = M

Allgemeine Randnotiz
Q Persdnliche Randnotiz

E Permanente Randnotiz

Abb.: Drop-Down-Mend fur Randnotizen

Ein Drop-Down-MenU erscheint. Dort wahlen Sie, welche Art von
Randnotiz Sie erstellen wollen.

uEl

Meue
Randnotiz =

Randnotiz &

Abb.: Direkt eine allgemeine Randnotiz erstellen

Optional: Um direkt eine Allgemeine Randnotiz zu erstellen, kli-
cken Sie auf das gelbe Randnotiz-Symbol Uber der Schaltflache
Neue Randnotiz.

14
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" Allgemeine Randnotiz = B

#€ Abbrechen

% Hife

[T] &1z Haitnatiz
]

0

Abb.: Eine neue Randnotiz an einem Dokument anbringen

Der Dialog zum Erstellen von Randnotizen erscheint.

4. Schreiben Sie Ihre Notiz und bestatigen Sie mit OK.

EEERLLEL - EEEE LA K
bH [mht)

Contelo GmbH » Musterstr. 100 « D-58100 Musterort
ELQO Digital Office GmbH
Heilbronner Str. 150

)

fisentation 2013
(msg)

% D-70197 Stuftgart

Abb.: Angebrachte Randnotiz

Die Randnotiz wird sofort als Symbol auf dem Mittelbalken
links neben dem Dokument angezeigt. Verschiedene Randnoti-
zen werden untereinander angezeigt.
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gen, besitzen auch alle Referenzen dieses Dokuments die Rand-

= Hinweis: Sobald Sie an einem Dokument eine Randnotiz anbrin-
@ notiz, da alle eine gemeinsame Verschlagwortung besitzen.

Randnotizen ansehen Eine Randnotiz kann jederzeit auch wieder angesehen werden.

- [Allgemeine Randnotizen sind fur jeden
' | Benutzer sichtbar!

04.12.2013 10:13 Bernhard Byte E_ﬁl
ELO Digital Office GmbH
Heilbronner Str. 150

Abb.: Randnotiz ansehen

Um eine Randnotiz zu lesen, zeigen Sie mit der Maus auf das Rand-
notiz-Symbol im Mittelbalken. Die Randnotiz erscheint Gber dem

Dokument. Ziehen Sie die Maus weg, wird die Randnotiz wieder
geschlossen.
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Geloschte Eintrage wieder herstellen

Kurzinfo

Durch die Funktion Ldschen wird ein Ordner oder ein Dokument
im Archiv nicht geldscht. Der Eintrag wird mit einer Loschmarkie-
rung versehen und istim Archiv nicht mehr sichtbar. Die Léschmar-
kierung kann wieder entfernt werden. AnschlieBend ist das Doku-
ment oder der Ordner im Archiv wieder sichtbar.

%
Geldschte Eintrige | Wiederherstellen
einblenden

Papierkorb

Abb.: Schaltflache 'Geldschte Eintrage wieder herstellen'

1. Klicken Sie auf Archiv > Gel6schte Eintrdge einblenden.

@ MJ?.'I 0.2013 Bestellung [TIF, mehrzeitia, sw, 200 dpi]j]

Abb.: Geldschtes Dokument

Gel®schte Objekte erkennen Sie in der Baumansicht an den ecki-
gen Klammern.

2. Markieren Sie das Objekt, das Sie wiederherstellen wollen.

Gelgschte Eintrage | Wiederherstellen
einblenden

Papierkorb

Abb.: Geldschten Eintrag wiederherstellen

3.Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab Ar-
chiv auf die SchaltflacheWiederherstellen.
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o

Geldschte Eintrage
dauerhaft entfernen

Geloschte Versionen
entfernen

Die Klammern verschwinden von dem Objekt und esist wiederam
urspringlichen Ortim Archiv vorhanden. AnschlieBend sollten Sie
die Funktion Geldschte Eintrage einblenden wieder deaktivieren.

Hinweis: Es gibt keine Ubersicht der geléschten Objekte in Listen-
form. Das heif3t, Sie mUssen ungefahr wissen, wo sich Ihr gelésch-
tes Objekt befindet, um es wiederherzustellen.

1. Klicken Sie im ELO-Men( unter dem Eintrag Wartung auf Ge-
Ibschte Eintrdge dauerhaft entfernen.

Der Hinweis erscheint, dass alle geldschten Objekte nach dieser
Aktion nicht mehr wieder hergestellt werden kénnen.

2. Bestatigen Sie mit OK.

Die Dokumente werden endguiltig aus dem Archiv geldscht.

Bitte beachten Sie: Diese Funktion entfernt alle geléschten Ein-
trage des gedffneten Archivs endgultig. Ein Wiederherstellen ist
danach nicht mehr méglich. Wir empfehlen Ihnen deshalb, vorher
eine komplette Datensicherung zu machen.

Uber ELO-Mendi > Wartung > Geléschte Versionen entfernen ent-
fernen Sie dauerhaft geldschte Dokumentenversionen aus versi-
onsverwalteten Dokumenten.
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Dokumente innerhalb von ELO weitergeben

Voraussetzungen

Wenn Sie ELO mit mehreren Benutzern in einer Netzwerkumge-
bung nutzen, bietet Ihnen das Programm die Moglichkeit, Doku-
mente direkt an Kollegen zu senden. Ausgangspunkt hierflr ist
der Funktionsbereich Postbox.

Es gibt zwei Methoden, Dokumente aus lhrer Postbox in eine an-
dere Postbox zu Ubertragen:

e Verschieben in andere Postbox: Sie Ubertragen ein Do-
kument direkt an die Postbox eines Kollegen. Nach dem
Verschieben ist das Dokument nicht mehr in lhrer Post-
box.

o Kopie in andere Postbox: Sie erzeugen eine Kopie in der
Postbox eines Kollegen. Das Ursprungsdokument bleibt
in Ihrer Postbox. Auf diese Weise haben Sie die Moglich-
keit, ein Dokument an mehrere Postboxen hintereinan-
der zu verteilen.

Beide Methoden verwenden Sie auf dieselbe Weise. Wir erklaren
das Prinzip anhand des Beispiels Kopie in andere Postbox.

J Sie benotigen ein Dokument in der Postbox.

o Es mUssen mindestens zwei Benutzer in ELO angelegt
sein.

1. Wechseln Sie in die Postbox und markieren Sie dort das Doku-
ment, das Sie versenden wollen.

= Dokument drucken

[F] Datei speichern unter

“% Verschieben in andere Postbox

4 Kopiein andere Postbox ]

0 Loschen

Abb.: Schaltflache 'Kopie in andere Postbox' im Kontextmen( der Postbox
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2. Offnen Sie durch einen Klick mit der rechten Maustaste das Kon-

textmend.
3. Wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Kopie in andere Post-
box.
N Kopie in andere Postbox E
Benutzer auswahlen:
3¢ Abbrechen
£ Administrator P
(’3 Andrea Andersson 2 Hike
£ EmiEiig
(’3 Franaiska Frohklich
£ Jonas Jupiter
\'3 Konrad Kant
£ Luise Lind
\'3 Renate Richter
£ SusiSorglos
Berutzer #3: Luise Lind A

Abb.: Dialog 'Kopie in andere Postbox'

Das Auswahlfenster Kopie in andere Postbox erscheint. In diesem
Fenster werden alle Benutzer angezeigt, an die Dokumente ver-
sandt werden kdnnen.

4. Wahlen Sie einen Benutzer aus, an den Sie das Dokument sen-
den wollen und bestatigen Sie mit OK.

AnschlieBend befindet sich das Dokument in der Postbox des ge-
wahlten Empfangers.
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Dokumente verknUpfen (Verlinkung)

Das Kontextmenu im Funktionsbereich Archiv und die Multifunk-
tionsleiste Archiv enthalten die Funktion Verlinkung. Dokumen-
te kdnnen innerhalb eines Archivs mit anderen Dokumenten ver-
knlpft werden. Durch die Verlinkung werden Dokumente in den
unterschiedlichen Archivbereichen miteinander verbunden und
kdnnen einander zugeordnet oder schneller aufgefunden wer-
den.

1. Markieren Sie ein Dokument im Funktionsbereich Archiv oder
im Funktionsbereich Suchen.

T Wiedervorlage

1 Wiedervorlagen zum Eintrag

|@ Verlinkung

Weitere Referenzen »

Abb.: Schaltflache 'Verlinkung' im Kontextmeni

2. Offnen Sie das Kontextmen(.

3. Klicken Sie auf Verlinkung.
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v Verlinkung - O

Eintrag Messestand ELO [jpag) =]
Wedinken mit 3¢ Abbrechen
2 Hife
@ Werlinken
» Ldschen
B Gehezu

G lzichberechtigh verbind,
[ Gruppe gleichberechtigt verbinden @ 4t die Suchansicht

Hinweis: ‘wiahlen Sie im Archivbaum den Eintrag aus, mit dem eine Yerlinkung
hergestellt werden zoll. Klicken sie dann auf die Schaltflache erlinken' in
diesem Ferster.

Abb.: Dialog 'Verlinkung'

Der Dialog Verlinkung erscheint.

4. Markieren Sie im Hintergrund, also im ELO-Archiv, das Doku-
ment, das Sie mit dem zuvor gewahlten Dokument verknipfen
wollen.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Verlinken.

| Verlinkung = =

Eintrag Messestand ELO [jpa) =] 4’ Ok

Yerlinken mit ELD Unternehmet i 3¢ Abbrechen

% Hike

, Lischen

OB Gehezu

G leichberechtigt verbind,
[ Gruppe gleichberechtiat verbinden @ At die Suchansicht

Hinweis: Wahlen Sie im Archivbaum den Eintrag aus, mit dem eine Yerlinkung
hergestellt werden soll. Klicken sie dann auf die Schaltfliche "Werlinken' in
diesem Ferster.

Abb.: Verlinktes Dokument
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Verlinkungen abfra-
gen

Verlinkte Dokumen-
te auf die Suchansicht
legen

Verlinkung I6schen

ELO verknUpft das im Hintergrund markierte Dokument mit
dem Ausgangsdokument und zeigt die Kurzbezeichnung des ver-
knipften Dokumentsim Dialog Verlinkung an. Im Archiv erkennen
Sie ein verlinktes Dokument an einem [ L] vor der Kurzbezeich-
nung.

Im Archiv kénnen Sie die Verknlpfungen eines Dokuments Gber
das KontextmenU abfragen. Unter dem Eintrag Verlinkung 6ffnen
Sie den Dialog Verlinkung und dort eine Liste der verknipften Do-
kumente.

Mit der Schaltflache Auf die Suchansicht im Dialog Verlinkung er-
zeugen Sie eine Liste der miteinander verknUpften Dokumente im
Funktionsbereich Suchen.

Sie konnen die Links zwischen zwei oder mehreren Dokumenten
wieder |6schen.

1. Klicken Sie auf das verlinkte Dokument und 6ffnen Sie das Kon-
textmenu.

2. Wahlen den Eintrag Verlinkung.

Der Dialog Verlinkung 6ffnet sich. Alle mit diesem Dokument ver-
knlpften Dokumente werden im Bereich Verlinken mit angezeigt.

3.Umdie Verknipfung zu l6schen, markieren Sie die entsprechen-
den Dokumente und klicken Sie auf die Schaltflache Léschen.

Die Dokumente werden aus der Liste geldscht und die VerknUp-
fung wird aufgehoben.

Grundlagen und Anwendungsbeispiele 123



Dokumente verschlUsseln

@.

Im Programm kénnen Dateien verschlUsselt werden. Auf die ver-
schllsselten Dateien lasst sich nur Uber ein Passwort zugreifen.
Auch von auBerhalb, beispielsweise Gber den Explorer, ist das Le-
sen verschllsselter Dokumente nicht mehr moglich.

Bitte beachten Sie: Zum Verschltsseln der Dokumente verwen-
den Sie die Verschliisselungskreise. Legen Sie zuerst Uber ELO-Me-
nid > Systemeinstellungen > Verschlisselungskreise ihre Verschlis-
selungskreise und die dafiir vorgesehenen Passworte fest.

. Uberlegen Sie sich die Namen der Verschlisselungskreise
und das jeweilige Passwort sehr genau.

. Prifen Sie sorgfaltig, wer das jeweilige Passwort kennen
und nutzen darf.

Achtung: Bewahren Sie das jeweilige Passwort sicher auf. Wenn
Sie es vergessen, kdnnen Sie auf die verschlisselten Daten nicht
mehr zugreifen.

Die VerschlUsselung eines Dokuments kann nachtraglich nicht
mehr riickgéangig gemacht werden. Die Festlegung, ob ein Doku-
ment verschlisselt abgelegt werden soll, wird entweder beim Er-
stellen einer Verschlagwortungsmaske oder bei der Ablage ge-
troffen.

L@] 08.10.2013 Rechung Kammper GBR 2

Abb.: Verschlisseltes Dokument

Ein verschlUsseltes Dokument erkennen Sie am kleinen Schloss-
Symbol.
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Funktionen

In diesem Kapitel finden Sie alle im Programm vorhandenen Funk-
tionen in alphabetischer Reihenfolge. Jede Funktion wird kurz er-
lautert. Einige Programmbestandteile werden an anderer Stelle
im Handbuch naher erldutert. Weitere Informationen zu einzel-
nen Funktionen und Dialogen finden Sie auBBerdem in der Hilfe.

Funktionsumfang einzugrenzen. Daher sind eventuell einige der
hier beschriebenen Funktionen flir manche Benutzer nicht vor-
handen oder nicht ausfihrbar.

:‘—;i Hinweis: Der ELO-Hauptadministrator hat die Mdglichkeit, den
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FunktionsUbersicht

Aktivitat

Aktivitaten zum Ein-
trag

Aktivitatenprojekte

Sie kdnnen sowohl fir Dokumente jeglicher Art als auch fir Ord-
ner Aktivitdten anlegen. Im Dialog Aktivitdt konnen Sie die n6-
tigen Einstellungen vornehmen, beispielsweise welchem Projekt
Sie eine Aktivitat zuordnen, und dann die Aktivitat einem Empfan-
ger zuweisen.

Uber Multifunktionsleiste > Aufgaben > Aktivitaten zum Eintrag se-
hen Sie, welche Aktivitaten zu einem Dokument bereits bestehen,
wann und von wem diese angelegt wurden usw. Alle Aktivitaten,
die zu einem Dokument angelegt wurden, werden in einer Aktivi-
tatenliste angezeigt.

) Alktivitaten zum Eintrag = =
Frojekt Eintag Vesion Beabsiter | Versanddatum |Versandat  Zuiickbis  Zuiick am
ELO_RED ELD Digital Offic... 1 Bemhard Byte  11.11.2013 ¥ 0K
ELO ELO Digital Dffic Bemhard Byte  11.11.2013 D Hife

& Beaibsiten

® Gehe zu

Abb.: Aktivitdten zu einem Dokument anzeigen

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bear-
beitung zu Uberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgan-
ge genauer zu protokollieren, wurden die Aktivitdten eingefuhrt.
Aktivitaten beziehen sich immer auf ein einzelnes Dokument. Sie
kdnnen sozusagen alle Vorgange protokollieren, die ein einzelnes
Dokument betreffen.
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Aktualisieren (An-
sicht)

o

Als Standardregister
speichern

Alles markieren

Allgemeine Randno-
tiz

Um Aktivitaten zu strukturieren und in Gbergreifenden Einheiten
zusammenzufassen, werden sie jeweils einem Projekt zugeord-
net. Innerhalb eines Projektes wird die Struktur der Daten in einer
Maske definiert, die jeweils bei den Aktivitaten protokolliert wer-
den. Damit der Benutzer die Funktion Aktivitdten mit einer eige-
nen Aktivitdtenmaske nutzen kann, muss zuerst ein Projekt ange-
legt werden. Aktivitaten werden immer projektbezogen verwaltet
und sind immer an ein Dokument gebunden.

Eine ausfuhrliche Anleitung zum Erstellen eines Aktivitdtenpro-
jekts finden Sie im Kapitel Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt
Aktivitdten.

Mit einem Klick auf das Symbol Aktualisieren aktualisieren Sie die
Ansicht des gewahlten Funktionsbereichs. Dies kann nétig sein,
wenn neu eingetroffene Dokumente oder Aufgaben noch nicht
angezeigt werden.

Hinweis: Damit Ihre Postbox beim Betreten automatisch aktuali-
siert wird, aktivieren Sie diese Funktion im ELO-Mend, Konfigura-
tion auf der Registerkarte Postbox.

Siehe auch: OCR Vorverarbeitung

Diese Funktion erlaubt es Ihnen die Register bei einem ausgewahl-
ten Ordner als Standardregister zu bestimmen. Nach Eingabe ei-
nes Namens kdnnen Sie diesen als Standardregistersatz verwen-
den. Beispiel: Angenommen, Sie haben einen Ordner mit einem
selbst erstellten Register oder mit einem Standardregister, das Sie
um eigene Register erweitert haben. Mit dieser Funktion lasst sich
dieses Register komplett als Standardregister definieren. Er steht
Ilhnen dann unter Standardregister einfigen zur Verfigung.

Uber Schnellstartleiste > Alles markieren (Symbol) markieren Sie, in
Abhangigkeit von dem jeweiligen Funktionsbereich, alle vorhan-
denen Dokumente.

Voreingestellt erscheint eine in Gelb. Sie enthalt den eingegebe-
nen Text und ist fur jedermann sichtbar. In der FuB3zeile steht das
Datum, die Uhrzeit und der Name des Benutzers, der die Randno-
tiz erstellt hat.

Siehe auch: Personliche Randnotiz, Permanente Randnotiz

Funktionen
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Altdokumente entfer-
nen

Anmerkungen

@
Archivanfang

Auf das Klemmbrett
legen

Nicht mehr im Archiv bendtigte Dokumente eines Dokumenten-
pfads (zum Beispiel nach einem Backup) lassen sich hier komplett
|6schen.

Uber die Funktion Anmerkungen besteht die Méglichkeit auf Do-
kumenten im Rastergrafikformat (TIFF, BMP etc.) Notizen oder
Markierungen direkt auf dem Dokument zu platzieren. Die einzel-
nen Funktionen werden in dem Abschnitt Der Anzeigebereich er-
klart.

NI ELOoffice - Demo - sl

R 11
START | DOKUMENT | ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT @
R Y, @ ; L

tersellen

102013 Messestand ELO (ipg)
Contenttyp Logo

Zielgruppe. Pariner a
Produkt  Sonstge

@] 07.102013 ELO Digha Dfce G )
(TIF.
Thema  Veransiatung

-5 1L107.10.2013 3] Be:

1 Demo /7 Abtelung Dokumentaion // Beispistkumente // Messestand ELO (o)

Abb.: Anmerkungen anbringen

Hinweis: Anmerkungen sind keine Randnotizen.

Uber Multifunktionsleiste > Start > Archivanfang kehren Sie in der
Baumansicht auf die oberste Archivebene zurlck. Alle anderen
Ebenen werden eingeklappt.

Die Klemmbrettansicht ist eine Art Zwischenspeicher, eine tempo-
rare Ablage oder "Schwarzes Brett". Sie kdnnen jedes Objekt, vom
einzelnen Dokument bis zum Ordner samt Inhalt, auf das Klemm-
brett legen und dort temporare Infomappen zusammenstellen.
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o

Aus Volltext entfer-
nen

Archivablage

Hinweis: Wenn die Dokumente nach dem Beenden des Pro-
gramms nicht vom Klemmbrett geléscht werden sollen, missen
Sie in dem Bereich Konfiguration auf der Registerkarte Allgemein
die Option Klemmbrett speichern aktivieren.

Uber Multifunktionsleiste > Archiv > Aus Volltext entfernen ent-
fernen Sie ein Dokument aus dem Volltext. Damit verhindern
Sie, dass das Dokument Uber die Volltextsuche gefunden werden
kann. Dies ist sinnvoll, wenn der Inhalt des Dokuments nur fr be-
stimmte Benutzer sichtbar sein soll und Sie entsprechende Berech-
tigungen gesetzt haben.

Mit der Schaltflache Archivablage kénnen Sie aus der Postbox her-
aus Dokumente gezielt im Archiv ablegen.

1. Markieren Sie zuerst ein oder mehrere Dokumente in der Post-
box und klicken Sie auf das Archivablage in der Multifunktions-
leiste der Postbox. Der nachfolgende Dialog erscheint.
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b Archivablage Uber Auswahldialog - T
4 E Demo ~

{E8 Abteilung Geschaftsfiihnng ‘J ak ‘
- [g8 Abteilung Dokumnentation
B3 ~bteilung Marketing ¢ Abbrechen
-] WPG] Firmenzentrale_1 ¢ Hilfe
E [PGE] Firmenzentrale_2
-] [JPG] Firmenzentrals_3 lu_-l‘" Meuer Ordner
-] WPG] Firmenzentrale_4
E [PGE] Firmenzentrale_5
{;| [JPG] Firmenzentralz_B
-] WPG] Firmenzentrale_7
E [PG] Firmenzentrale_8
{2 WPG] Stuttgart_1

[T LIPG]Shittnart 2 hd
Favariten: Favaritensintrag
i Zuletzt berutzt @ Hinzufiigen
b Eigere Favoriten
, Laschen
0D Gehe zu
Demo A/ Abteilung Marketing /7 Bilder y:

Abb.: Auswahldialog zur Dokumentenablage in der Postbox

2. Wahlen Sie in dem Auswahlfenster den gewd{inschten Speicher-
ort fur Inre Dokumente. Markieren Sie den Speicherort mit der
Maus. Bestatigen Sie den Vorgang und klicken Sie auf OK.

Wenn Sie einen neuen Speicherort fir lhr Dokument erstellen
wollen, klicken Sie auf Neuer Ordner. ELO &ffnet einen Dialog,
in dem Sie die entsprechenden Verschlagwortungsinformationen
eintragen kénnen.

Archiveintrage zahlen Beschreibung: Uber Multifunktionsleiste > Archiv > Archiveintrage
zahlen 6ffnen Sie den Dialog Archiveintrage zahlen und gibt eine
Ubersicht Gber die Eigenschaften und den Umfang der gewahlten
Ebene.
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Archivibersicht dru-
cken

Aufgabe dndern

Auschecken und bear-
beiten

Uber ELO-Menti > Wartung > Archiviibersicht drucken kénnen Sie
verschiedene Archiviibersichten erzeugen und drucken. Dadurch
lasst sich der Aufbau eines Archivs (Archivstruktur) und die Ord-
nerstruktur Ubersichtlich darstellen.

b Archivibersicht drucken = B
Ab der aktuellen Pozition drucken |*ﬂ aK |
. _ 36 Abbrechen
() Mur Ordner (® Ordner und Dokumente

% Hire

Zuszatzlichen Informationen diucken
[ Eigentiimer [Jindexfeldvon |1 (5
[] Letzter Bearbeiter bis |1 % E,; Diucker

. a .
[ *ersionen [ In Spaltenfam drucken “A Schriftart...
[] Dakumententyp

100 = Prazent der

[ Dokumentendatum || Orginalzchriftarobe

Abb.: Archivibersicht drucken

Uber Multifunktionsleiste > Aufgaben > Aufgabe &ndern 6ffnen
Sie das Fenster Wiedervorlage oder Aktivitdt um eine existieren-
de Wiedervorlage oder eine Aktivitat zu einem Dokument zu an-
dern. Diese Funktion zeigt alle fur die Wiedervorlage/Aktivitaten
relevanten Daten an. Die Funktion Aufgabe dndern steht nur im
Funktionsbereich Aufgaben zur Verfliigung.

Uber Multifunktionsleiste > Start > Auschecken und bearbeiten 6ff-
nen Sie den gewahlten Eintrag in einer externen Anwendung zur
Bearbeitung. Das Dokument ist ausgecheckt und flr andere Be-
nutzer zur Bearbeitung gesperrt. Ausgecheckte Eintrage liegen im
Funktionsbereich Bearbeitung.

Bevor das Programm mit dem Dokument zur Bearbeitung geoff-
net wird erscheint eine Sicherheitsabfrage bzw. wird ein geson-
derter Hinweis angezeigt. Lesen Sie den Text genau durch. Klicken
Sie anschliefend auf OK.
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Automatische Ablage

Barcode-Erkennung

b ) Dokument auschecken und bearbeiten = =

Das Dokument "Rechnung (TIF sw 200 dpi))” wird zur Bearbeitung
ausgecheckt,

Es ist vom Typ "TIF" und wird mit dem dazugehdrigen Standardprogramm ¥ Abbrechen
gedffnet. Nach der Bearbeitung finden Sie das Dokument im Funktionsbereich —
"Bearbeitung”, Von dort aus kénnen Sie das Dokument wieder einchedken, Y ilfe

Sie kénnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menii Konfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, Klicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor 'zur Ansicht
Gffnen’ und ‘Auschecken und bearbeiten’ ™,

[ Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

Abb.: Sicherheitsabfrage beim Auschecken

Bearbeiten Sie das Dokument anschlieBend so, wie Sie es von Ih-
rem Anwendungsprogramm her gewdhnt sind.

Hinweis: Uber das Auschecken von Ordnern finden Sie weitere In-
formationenin dem Abschnitt Ordner auschecken und bearbeiten.

Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, speichern
Sie es im Anwendungsprogramm. AnschlieBend beenden Sie das
Programm - z.B. Microsoft Word -, um zu ELO zurlckzukehren. Um
die Anderungen zu tbernehmen wird das Dokument anschlie-
Bend wieder im Archiv eingecheckt.

Eine Moglichkeit, ein Dokument aus der Postbox in einem Ordner
abzulegen, ist die Automatische Ablage. Dazu sind allerdings zu-
erst ein spezieller Indexaufbau flr die Verschlagwortungsmasken
sowie bestimmte Bedingungen fur die Zielregister einzurichten.
ELO erkennt dann in der Postbox anhand der ausgewahlten Ver-
schlagwortungsmaske (Dokumentenart), wo die Datei abgelegt
werden soll.

Weitere Informationen zum Thema Automatische Ablage finden
Sie im Kapitel Verschlagwortungsmasken > Abschnitt Erweiterte
Verschlagwortungsmasken.

Uber Multifunktionsleiste > Scannen/Ablegen > Barcode-Erken-
nung starten Sie die Barcode-Erkennung auf einem Dokument in
der Postbox. Beachten Sie, das Sie eine entsprechende Verschlag-
wortungsmaske fur die Barcode-Erkennung vorbereiten missen.
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Baumansicht anzei-
gen

Bearbeiten (Randnoti-
zen, Mittelbalken)

Beenden

Benutzer

Uber Multifunktionsleiste > Recherchieren > Baumansicht anzei-
gen konnen Sie die Trefferliste einer Suche auch als Baumstruktur
anzeigen lassen. ELO zeigt dann alle zur Suchanfrage gefundenen
Objekte mit der jeweiligen Position innerhalb der Baumstruktur
an.

Wenn sich Randnotizen auf einem Dokument befinden, kénnen
Sie Uber Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen( > Bearbei-
ten den Dialog zum Bearbeiten dieser Randnotizen 6ffnen. Dies
gilt nicht flr permanente Randnotizen.

Uber ELO-Menii > ELO Beenden beenden Sie das Programm.

Uber ELO-Mendi > Systemeinstellungen > Benutzer 6ffnen Sie die
Benutzerverwaltung. Dem Systemadministrator und den von ihm
dazu berechtigte Personen sind fir die Benutzerverwaltung zu-
standig. Die meisten ELO-Benutzer besitzen aber aus Sicherheits-
grinden keine Berechtigung, um auf die Benutzerverwaltung zu-
zugreifen.

In der Benutzerverwaltung werden neue Benutzer eingetragen
und Berechtigungen zugewiesen. Sie haben die Moglichkeit, be-
reits eingetragene Benutzer zu bearbeiten oder aus ELO zu ent-
fernen.

=1 |

Benutzer

nutzer ELOKonto

Be
Administratar
hemehmen
Anhea Andersson Hame Bemhard Byte
Berrhard Byte Passuntt —
EnilEiia

i
(=}

| [%
Iz ||| =

Franziska Fidhlich Passwaithesialigung
Jonas Jupiter
Korrad Kant

Luise Lind [ #le Rechte akliviersn/deaktivieren & MNeuer Benutzer

FRenate Richter FRechte

~ ¥ Lisschen
Susi Serglos

Benutzerverwaltung

Haupt-Administrator {3 Rechte kopisren

Benutzerdaten bearbeiten
Passworl dndem & “Wiederorageninfo
[ Anmeldesperre aktivieren

Ordner/Dokument i v
< >

Schliissel Lesen Schreiben Lischen Bearbeiten  Schiiisselname

Lager

Benutzer-

Administrator v
Adrivistiator

Benutzer: 1: Bernhard Byt ez

Abb.: Benutzerverwaltung
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Benutzer-Skript

Die Skript-Schaltflachen kénnen auf jede Multifunktionsleiste und
dort in jede beliebige Gruppe eingeflgt werden. Erstellen Sie zu-
erst ein Skript in der Skriptverwaltung oder importieren Sie ein
Skript (ELO-Mendi > Systemeinstellungen > Skripte). Offnen Sie auf
dem in der Abbildung markierten Bereich lber die rechte Maus-
taste ein Mend, das die Skripte anzeigt. Halten Sie die STRG-Tas-
te gedrickt und wahlen Sie das Skript aus der Liste aus, das als
Schaltflache in der Multifunktionsleiste erscheinen soll.

) Skripte = =
Sapinane san eson)
DoubleView MsgBox "Hallo!" bemehmen
DoubleViewOnClickEvent
3¢ Abbrechen
Elo_Compare
ELO_OfficeMacro_Dest_Renamed D Hile
ELO_Outlook
ELO_SCANWIA = Laden
ELO_SearchListToE xcel B Soeichen
ELO_Start
D (5 Neuss Skipt
Make ECD File
MakelntemetLinksT emplates > Skipt lgschen.
MakeOpenDfficeviewsiFil:
%] Testen

[25] Berechtigungen
3= SkiptAufule..

& Dmucken

8y Sohrftart

[] Letztes Skript vorlegen

Abb.: Skript einem Button zuweisen

AnschlieBend erscheint ein Men( in dem Sie die Gruppe auswah-
len mussen, zu der die Schaltflache hinzugeflgt werden soll. An-
schlieBend erscheint die Schaltflache in der Multifunktionsleiste.

Tagesrﬂckgaben

m Uberschrittene Termine

- . Hallo
% 2ur Uberwachung anmelden

Alctivitdten
Abb.: Individueller Skript-Button
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Berechtigungen

Checksumme priifen

Dateianbindung hin-
zufligen

Mittels Zugriffskontroll-Listen werden Zugangsberechtigungen
und Sichten auf ELO-Objekte innerhalb eines Archivs eindeutig
definiert. Jedes Objekt hat seine eigenen Berechtigungen. Durch
Eintrdge in die Zugriffskontrolllisten auf bestimmte ELO-Objekte
(z.B. Dokumente oder Ordner) wird ein Zugriffsschutz ermaoglicht,
welcher bis auf die Ebene von Einzelbenutzern geregelt werden
kann.

Die Identifikation und Authentisierung von Benutzern durch die
erweiterte Zugangsschutzberechtigungen auf einzelne Benutzer
schrankt den Zugriff auf ELO-Objekte, z.B. Dokumente oder Ord-
ner, gezielt ein. Es kann unterschieden werden, ob ein Benutzer le-
senden oder einen schreibenden Zugriff auf ein spezifiziertes Ob-
jekt, z.B. ein Dokument, besitzt.

Mit dem Befehl Checksumme prifen rufen Sie den Checksum-
menreport auf, der fur jede Dokumentenversion eine Zeile mit
der Checksumme anzeigt. Gleichzeitig wird das Dokument erneut
kontrolliert. Stimmt die Checksumme, ist die Zeile schwarz. Wur-
de keine Checksumme beim Speichern ermittelt (z.B. wenn Sie
das Dokumentvor der Aktivierung dieser Option abgelegt haben),
dann ist die Zeile dunkelrot. Wurde das Dokument manipuliert,
dann erscheint die Zeile hellrot. Sie kdnnen also mit einem Blick
feststellen, ob das aktuelle Dokument oder eine der Vorganger-
versionen verandert wurde.

Jedes in ELO archivierte Dokument kénnen Sie Uber die Funk-
tion Dateianbindung mit Bild-, Klang- und Videodateien verbin-
den. Das heif3t, Sie kdnnen prinzipiell jede Datei an ein in ELO
abgelegtes Dokument anhangen, also auch normale Textdatei-
en oder ausfiihrbare Programme (exe-Dateien). Uber die Funkti-
on Versionsgeschichte kdnnen Sie die Versionsgeschichte (Veran-
derungen) einer Dateianbindung verfolgen.

Mit einem Klick auf Dateianbindung in der Multifunktionsleiste
Dokument wahlen Sie eine Datei aus, die Sie an Ihrim Archiv mar-
kiertes Dokument anhangen wollen. Die angehangte Datei wird
als Kopie in ELO archiviert. Eine eventuell bereits bestehende Da-
teianbindung wird in der Versionsgeschichte gespeichert. Wenn
die Option Freie Bearbeitung auf der Registerkarte Optionen des
Verschlagwortungsdialoges fur das Dokument eingestellt ist, wird
die Dateianbindung ohne Rickfrage von der neuen Dateianbin-
dung Uberschrieben.
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Dateianbindung 16-
schen

Dateianbindung spei-
chern unter

Dateianbindung zur
Ansicht 6ffnen

Datei einfligen

Datei speichern unter

Dateityp

In der Multifunktionsleiste Dokument klicken Sie auf die Schalt-
flache verknlpfen Dateianbindung. Mit dem MenUeintrag Datei-
anbindung I6schen kdnnen Sie eine vorhandene Dateianbindung
des im Archiv markierten Dokuments |6schen.

Beschreibung: Wahlen Sie Dateianbindung speichern unter, um
das Dokument - die Dateianbindung - auBerhalb von ELO auf ei-
nem anderen Medium, beispielsweise auf einem USB-Stick, abzu-
legen. Die Funktion finden Sie Uber die Multifunktionsleiste unter
dem Registertab Dokument in einem Unterment der Schaltflache
Dateianbindung.

Sie kdnnen jede Datei an ein in ELO abgelegtes Dokument an-
hangen. Dies ist dann eine sogenannte Dateianbindung. Uber die
Schaltflache Dateianbindung > Menueintrag Dateianbindung zur
Ansicht 6ffnen konnen Sie die Dateianbindung in einem externen
Programm anzeigen lassen.

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Datei in das Archiv importie-
ren.

Es 6ffnet sich ein Datei-Offnen-Dialogfenster. Suchen und markie-
ren Sie die Datei wie Sie es gewohnt sind. Klicken Sie dann auf
Offnen. Die Datei wird in lhre Postbox kopiert. Dabei spielt es wie-
der keine Rolle, ob es sich um einen Text, ein Bild oder ein Video
handelt.

Mit Datei speichern unter lasst sich jede Datei aus ELO exportieren
und im Dateisystem ihres Computers abspeichern.

In der Postbox legen Sie mit der Funktion Dateityp fest, welche
Dateitypen in der Listenansicht angezeigt werden sollen, z.B. nur
Grafiken oder Microsoft Office-Dokumente. Die Mdglichkeit der
selektiven Anzeige macht die Postbox wesentlich Ubersichtlicher,
wenn sie viele Dokumente und unterschiedliche Dateitypen ent-
halt.

Welcher Dateityp in der Postbox angezeigt wird, sehen Sie in der
Multifunktionsleiste im Fenster Dateityp. In der Konfiguration auf
der Registerkarte Anzeigefilter definieren Sie die Anzeigefilter in
der Postbox.

1. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Anzeigefenster. Im Drop-
Down-MenU sehen Sie die Dateitypen, nach denen Sie lhre
Postboxanzeige selektieren kénnen.
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Diashow starten

Direktablage

o Alles: Zeigt den kompletten Inhalt der Postbox an.

) Texte: Zeigt nur Dateien an, die mit einem Textverarbei-
tungsprogramm (z.B. Microsoft Word) erstellt wurden.

o Tabellen: Nur Dateien, die mit einem Tabellenkalkulati-
onsprogramm (z.B. Microsoft Excel) erstellt wurden, wer-
den angezeigt.

. Grafiken: Nur Dateien, die mit einem Grafikprogramm
(z.B. Microsoft Paint) erstellt wurden, werden angezeigt.

J Microsoft Office: Zeigt nur Dateien an, die mit einem der
Microsoft Office-Programme erstellt wurden.

2. Klicken Sie einmal auf den Dateityp, der angezeigt werden soll.
Sofort ist nur noch dieser Dokumenttyp im Listenfeld der Post-
box zu sehen.

Hinweis: Diese Vorgaben des Dateityp-Auswahlfensters lassen
sich ganz einfach Ihren BedUrfnissen anpassen. Sie kdnnen ange-
zeigte Dateitypen und die entsprechenden Dateiformate veran-
dern, von der Liste entfernen oder andere hinzufigen.

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich einen schnellen Uberblick
Gber alle in einem Ordner abgelegten Dokumente machen. Die
Dokumente werden in einer Diashow im Vollbildmodus ange-
zeigt.

b | Diashow starten = =
0 a whartezeit in Sekunden bis zur automatizchen Weiterschaltung zum
x> hachsten Dokurment [ 0 Sekunden = keine automatizche
“wheiterzchaltung) 3¢ Abbrechen

Furzbezeichnung mit dem Dokument anzeigen
] Mur auzgewahite Dokumente anzeigen

[ Mur Dakurnente mit folgender Dateikennung anzeigen
“JFG; *JPEG

Abb.: Optionen fur die Diashow konfigurieren

Mit der Funktion Direktablage werden Dokumente aus der Post-
box direkt im Archiv abgelegt.
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Direktablage anonym

Direktsuche (lber die
komplette Verschlag-

wortung)

Die Direktablage erfolgt dhnlich wie die anderen Ablageformen.
Beachten Sie jedoch, dass Sie zunachst den Zielordner im Archiv
markieren mussen, bevor Sie die Direktablage beginnen.

N ELOoffice - Demo e - |

SousE -
START  DOKUMENT  ARCHN  AUFGABEN  ANSICHT | SCANNEN/ABLEGEN @

2 9 vutep e

Loschen | Alle Dateitypen anzeigen

[2L06L Proickal s
(b0 Hersson ©

& _Automatische Ablage
= Direktablage

« <

1 Deno /7 Ablekung Dokunertaton / Beispldokurents

Abb.: Direktablage

Die Funktion Direktablage anonym vereinfacht das Archivieren
mehrerer Dokumente.

Angenommen Sie haben einen ganzen Ordner voller alterer Do-
kumente (z.B. alte Rechnungen), die Sie nicht unbedingt einzeln
verschlagworten wollen. Mit der Funktion Direktablage anonym
kdnnen Sie alle Dokumente mit einer Verschlagwortungsmaske
und unter gleichen Verschlagwortungsinformationen auf einmal
ablegen.

Die Direktsuche flhrt eine Recherche lber verschiedene Bereiche
des Archivs durch. Die Recherche bezieht die Kurzbezeichnungen,
den Zusatztext im Verschlagwortungsdialog, die Indexfelder, die
Volltextdatenbank, die Randnotizen und die in der Versionskom-
mentare hinterlegten Informationen mit ein - insofern die einzel-
nen Bereiche Uber den DialogSuchoptionen (Multifunktionsleiste
> Recherchieren > Weitere Optionen) aktiviert wurden. Beachten
Sie, das bei einem umfangreichen Archiv die Suche Uber alle Ar-
chivbereiche relativ lange dauern kann.
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Dokument aus Vorla-
ge

Dokument bearbeiten

b Suchoptionen

Direktsuche
Die Direktsuche filhrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen
Archivbereichen durch. Bei griifieren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kénnen wéhrend dieser Zeit
auch keine anderen Aktionen im ELO ausfilhren.

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden

3¢ Abbrechen

D tilfe

Kurzbezeichnung
Zusatztext

Versionskommentare
Volltext

Wersionskommentare durchsuchen

[Iur Arbeitsversionen durchsuchen

Notiz durchsuchen

(®) Alle Notizen

() Nur allgemeine Randnotizen
() Mur persérliche Randnotizen

() Nur permanente Randnotizen

Abb.: Direktsuche konfigurieren

ELO ermdoglicht Ihnen, Dokumentvorlagen (fir Microsoft Word,
Excel usw.) im Archiv zu hinterlegen. So haben Sie schnellen Zu-
griff auf Ihre Dokumentvorlagen. Dokumente, die Sie direkt aus
einer in ELO hinterlegten Vorlage erzeugen, werden direkt im Ar-
chiv angelegt. Sie mussen das Dokument nach der Fertigstellung
nicht mehr ins Archiv importiren, sondern checken es wie ein be-
arbeitetes Dokument ein.

Naheres zum ThemaDokument aus Vorlage finden Sie im Kapitel
Grundlagen und Anwendungsbeispiele im Abschnitt Arbeiten mit
Dokumentvorlagen.

Uber Dokument bearbeiten im Kontextmeni oder die Schaltflache
Dokument bearbeiten in der Multifunktionsleiste unter dem Re-
gistertab Start kdnnen Sie eine Datei an die zustandige Original-
applikation Gbergeben. Daflr muss das Dokument zuvor ausge-
checkt werden. Im ausgecheckten Dokument haben Sie die Mog-
lichkeit beliebige Verdnderungen vorzunehmen, auch ein Zwi-
schenspeichern ist moglich. Solange das Dokument fir Sie reser-
viert ist, kann kein anderer Benutzer Anderungen am Dokument
vornehmen.

Siehe auch: Dokument auschecken, Dokument einchecken, Aus-
checken und bearbeiten.
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Dokument drucken

Dokumentdateien
verschieben

Mit einem Klick auf den Menieintrag bzw. die Schaltflache Doku-
ment drucken kdnnen Sie ein markiertes Dokument ausdrucken.

Mit Hilfe dieser Funktion lassen sich Dateien, Dateiversionen, Da-
teianbindungen und/oder Versionen von Dateianbindungen aus
ELO heraus auf ein anderes Medium verschieben (d. h. auf einen
anderen Dokumentenpfad). Dabei bleibt die Ablagestruktur er-
halten. Markieren Sie das ELO-Objekt, von dem aus Sie die Datei-
en verschieben wollen. Wahlen Sie ELO-Meni > Wartung > Doku-
mentdateien verschieben und klicken Sie dann auf die Schaltfla-
che Verschieben.

b Dokumentdateien verschieben = B

Yerschieben ab (@) Beizpieldokumente

() Gesamtes Archiv

¥ Abbrechen
Dratumnzbersich bis 2 Hife

Arbeitzversion verschisben

Alle Dokumentversionen verschisben
[rateianbindung verschieben

Wersionen der Dateianbindung werschieben
‘Yolltextreprasentation verschieben
Signaturen verschisben

[ Referenzierte Dokumente auch verschieben

Quellpfad Alle Plade A
Zielpfad BASIS v

Abb.: Dokumente werden im Archiv verschoben

Im Dialog Dokumentdateien verschieben ist unter Verschieben ab
das zuvor gewahlte ELO-Objekt ausgewahlt. Falls Sie die Dateien
des kompletten Archivs verschieben mochten, aktivieren Sie die
Option Gesamtes Archiv. Im Datumsbereich kdnnen Sie dariber
hinaus einen Zeitraum festlegen, so dass nur diese Dokumente (in-
nerhalb des gewahlten Bereichs) verschoben werden.

Bestimmen Sie, was verschoben werden soll und geben Sie den
Zielpfad an. Wird der Zielpfad nicht angezeigt, mussen Sie ihn
Uber ELO-Meni > Systemeinstellungen > Dokumentenpfade zuerst
anlegen. Geben Sie den Quellpfad an, falls Sie nur Dateien eines
bestimmten Pfads verschieben méchten.
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Dokumentenande-
rungen verwerfen

Dokumentenpfade

Dokument faxen

Dokument scannen

Dokument versenden

Dokumentversionen

Wenn Sie im Funktionsbereich Bearbeitung das Kontextmenu off-
nen und auf Dokumentendnderungen verwerfen klicken, wird die
Arbeitskopie geldscht. Das Dokument wird ohne Versionsande-
rung eingecheckt.

ELO verwaltet seine Medien Uber Dokumentenpfade. Hier kon-
nen Sie neue Medien einrichten, verschobene Medien wieder zu-
ganglich machen oder den Fullgrad eines Mediums kontrollieren.
Der Dokumentenpfad gibt an, wo die Dokumente physisch abge-
legt werden. Normale Benutzer brauchen sich um Dokumenten-
pfade meistens nicht zu kimmern, da in den Verschlagwortungs-
masken der Dokumentenpfad bereits eingestellt ist, beispielswei-
se als Standardpfad Basis.

Es ist unter Umstanden sinnvoll, mehrere Dokumentenpfade an-
zulegen, z.B. um bestimmte Dokumente zu Sicherungszwecken
auf einer anderen Festplatte zu speichern.

Weitere Informationen zum Thema Dokumentenpfade finden Sie
im Kapitel Administration im Abschnitt Dokumentenpfade.

Mit der Funktion Dokument faxen erzeugen Sie eine Fax-Nach-
richt, die eine Kopie des gewahlten Dokuments enthalt und Gber
ein Faxgerat versendet wird.

Mit einem Einzugscanner mit ADF-Funktion (automatische Pa-
pierzufuhr) scannen Sie Uber die Schaltflache Dokument scannen
mehrere Seiten nacheinander. Nach dem Scan-Vorgang fasst ELO
die einzelnen Seiten zu einer Datei zusammen. Scannen Sie die
Seiten gleich in der richtigen Reihenfolge um unnétige Trenn- und
Sortierarbeiten zu vermeiden.

Die Funktion erzeugt eine E-Mail und hangt das markierte Doku-
ment als Anhang an die E-Mail. Tragen Sie die ndtigen zusatzli-
chen Angaben in die E-Mail und versenden Sie das Dokument.

Zeigt die Geschichte eines Dokuments oder eventuell friiher vor-
handener Dateianbindungen an. Sie finden die Funktion auf der
Multifunktionsleiste unter Start > Dokumentversionen.
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o

Drehen/Sortieren

Einchecken

| Dokumentversionen - O
Yersion Dratumn Eearbeiter Kommentar
3 3010.201310:37... Bemhard Byte
L] &rzan 2810.201313:30.. Bemhard Byte 2 Hilie
L] 1 07102013 (07.1... Administrator -
L@ Zurfnsicht difnen
E Speichern unter...
Lrbeitzversion
Kaommentar...
O Wergleichen...
¥ Lischen
) Wiederherstelen
2| Frifen
[0000000E] - (00000000] A

Abb.: Dokumentversionen anzeigen

Den einzelnen Versionen in der Versionsgeschichte konnen Gber
die Schaltflache Kommentar Versionskommentare hinzugefligt
werden.

Hinweis: Die Versionen von Dateianbindungen lassen sich Gber
die Funktion Dokumentversionen nicht rekonstruieren. Die Versio-
nen der Dateianbindungen finden Sie auf der Multifunktionsleiste
unter dem Registertab Dokument im Untermenu der Schaltflache
Dateianbindung.

Die Funktion 6ffnet den Dialog Drehen/Sortieren. Uber den Dialog
sortieren, drehen und invertieren Sie TIF-Dokumente und |16schen
einzelne Seiten aus mehrseitigen TIFF-Dokumenten.

Mit dieser Funktion Ubertragen Sie ein Dokument aus dem Funkti-
onsbereich Bearbeitung wieder in den Archivbereich. Dadurch ist
das Dokument nicht mehr fir die anderen Benutzer gesperrt und
kann auch von anderen Benutzern bearbeitet werden. Nach dem
Einchecken wird das bearbeitete Dokument bei versionsverwalte-
ten Dokumenten als neue Version abgelegt.
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Einen Schritt vor

Einen Schritt zuriick

Einstellungen (Rand-
notizen, Mittelbalken)

Eintrag verschieben

Wenn Sie im Funktionsbereich auf die Schaltflache Einen Schritt
vor klicken, gehen Sie zur nachfolgenden Dokumentenanzeige in
der Verlaufsanzeige der Dokumente vor.

Wenn Sie im Funktionsbereich auf die Schaltflache Einen Schritt
zurtick klicken, kehren Sie zur letzten Anzeige eines Dokuments in
der Verlaufsgeschichte zurlick

Mit einem Rechtsklick auf den Mittelbalken &ffnen Sie das ent-
sprechende Kontextmenii. Uber den Menlieintrag Einstellungen
wechseln Sie in dieKonfiguration auf die Registerkarte Notizen.
Dort kdnnen Sie das Erscheinungsbild der Randnotizen definieren.

Sie kdnnen mit der Funktion Eintrag verschieben einen Eintrag
an einen anderen Ort im Archiv verschieben. Markieren Sie einen
Ordner oder ein Dokument im Archiv. Uber Multifunktionsleiste >
Start> Eintrag verschieben 6ffnen Sie den RegistertabVerschieben.
Wahlen Sie einen Ordner im Archiv aus, in den die Dokumente
oder der Ordner verschoben werden soll.

N ELOoffice - Demo = B
oo uEE
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT ERSCHIEBEN @
Original el B
Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) D | selektieren Sie den Zielordner im Archiv

Abbrechen
Verschieben Abbrechen |~

3 2B vero

— . [ Abteiling Beschattfubiung 07402013 ELO Digital Office GmbH (mht) ELOvoffice10
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Abb.: Eintrag verschieben

Bestatigen Sie das Verschieben der Dokumente mit einem Klick
auf die Schaltflache Eintrag verschieben.
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Export

Freie Anordnung

Gehe zu

Geloschte Eintrage
dauerhaft entfernen

Geloschte Eintrage
einblenden

Geldschte Versionen
entfernen

Hilfe

Import

Mit dieser Funktion kann ein Teil oder das gesamte Archiv aus ELO
exportiert werden. Dabei wird ein Exportdatensatz erzeugt, der
gegebenenfalls wieder in ELO importiert werden kann. Dabei soll-
ten Sie bericksichtigen, das ein Exportdatensatz kein Ersatz fir ei-
ne Datensicherung ist. Sie finden die Funktion im Unterment Da-
tenaustausch des ELO-Mendis.

Siehe auch: Abschnitt Export-Assistent.

Mit der Funktion Freie Anordnung 6ffnen Sie eine zweites ELO-
Fenster. So haben Sie die Mdglichkeit mit verschiedenen Ansich-
ten des Archivs zu arbeiten.

Bringt Sie direkt von dem markierten Objekt zu dem entsprechen-
den Objekt im Funktionsbereich Archiv.

Diese Funktion entfernt alle geldschten Objekte des gedffneten
Archivs endgultig. Ein Wiederherstellen der entfernten Eintrage
ist danach unmaglich.

Beachten Sie: Wir empfehlen Ihnen vor dem Ausfiihren dieser
Funktion eine komplette Datensicherung zu machen.

Ist die Funktion aktiv, sehen Sie Objekte, die Sie geldscht haben
wieder im Archiv. Sie erkennen einen geldschten Eintrag an den
eckigen Klammern vor und nach dem Eintrag. Eintrage, die dau-
erhaft entfernt wurden, werden nicht angezeigt.

Uber ELO-Men(i > Wartung > Geléschte Versionen entfernen kon-
nen die geldschten Dokumentenversionen aus versionsverwalte-
ten Dokumenten entfernt werden.

Mit einem Klick auf diesen Eintrag oder mit dem Drlicken der F1-
Taste rufen Sie die Hilfe auf.

Aktiviert den Import-Assistenten. Er dient dazu, ein zuvor expor-
tiertes Teilarchiv (z.B. einen Ordner oder ein einzelnes Dokument)
wieder in |hr ELO Archiv zurlck zu importieren. Sie finden die
Funktion als Menueintrag unter ELO-Men( = Datenaustausch.
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Ins Archiv scannen

In Volltext aufneh-

men

Die Funktion Ins Archiv scannen ist nur im Funktionsbereich Archiv
aktiviert. Sie scannen damit direkt ins Archiv und nicht zuerst in
die Postbox. Haben Sie einen Einzugsscanner, kdnnen Sie mehrere
Seiten hintereinander scannen. ELO fasst die Seiten zu einem Do-
kument zusammen, sobald der Scan-Vorgang abgeschlossen ist.
Sie sollten die Seiten in diesem Fall aber in der richtigen Reihen-
folge scannen, sonst mussen Sie die Seiten spater wieder trennen,
neu sortieren und wieder zusammenfassen.

Nach dem Scan-Vorgang erscheint das Dialog Verschlagwortung.
Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus und verschlagwor-
ten Sie das gescannte Dokument. Das gescannte Dokument wird
auf der zuletzt gewahlten Ebene abgelegt.

Hinweis: Diese Funktion sollte nur fur einfach ein- oder zweiseiti-
ge Dokumente verwendet werden. Umfangreichere Dokumente
sollten Sie Uber die Postbox einscannen.

Sie kénnen den Inhalt eines Dokuments nachtraglich in die Voll-
textdatenbank aufnehmen. Damitistjeder Begriff des Dokuments
recherchierbar. Das heif3t, Sie kdnnen die Volltextdatenbank nach
einem bestimmten Begriff durchsuchen lassen und erhalten dann
alle Dokumente angezeigt, in denen dieser Begriff vorkommt.

Um ein Dokumentin den Volltext aufzunehmen, markieren Sie ein
Dokument und klicken dann auf der Multifunktionsleiste Archiv
auf die Schaltflache In Volltext aufnehmen. Ein Dialogfenster er-
scheint und gibt den Verarbeitungsfortschritt bekannt. Anschlie-
Bend ist der Inhalt des Dokuments indiziert.

Hinweis: Es ist nicht empfehlenswert, alle Dokumente in den Voll-
text aufzunehmen, da sonst die Gefahr besteht, dass die Volltext-
datenbank sehr gro3 wird und die Suche extrem lange dauert.
Verwenden Sie diese Funktion daher wohliberlegt.

Sie konnen auch Dokumente direkt bei der Ablage in den Volltext
aufnehmen lassen. Hierfir haben Sie zwei Moglichkeiten:

Dakument in den Yollkext aufnehmen
[ ] Prad automatisch anlegen

Abb.: Einstellung 'Dokument in den Volltext aufnehmen'
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Klammern (Trennsei-
ten)

Konfiguration

Konsistenzpriifung
Dokumentenmanager

1. Moglichkeit: Beim Erstellen oder Modifizieren einer Verschlag-
wortungsmaske aktivieren Sie Gber ELO-Men( > Systemeinstellun-
gen > Verschlagwortungsmasken die Funktion Dokument in den
Volltext aufnehmen. Damit wird jedes Dokument, das mit die-
ser Verschlagwortungsmaske archiviert wird, automatisch in den
Volltext aufgenommen.

2. Moglichkeit: Beim Verschlagworten eines Dokuments klicken
Sie in der Verschlagwortungsmaske auf die Registerkarte Optio-
nen.

Dakumentenpfad BASIS

erfallzdatum

In den Volltext aufnehmen

Abb.: Option 'In den Volltext aufnehmen’

Hier aktivieren Sie die Option /In den Volltext aufnehmen. Beim Ab-
legen wird dieses Dokument in den Volltext aufgenommen. Befin-
det sich ein Dokument bereits im Archiv, kann es mit dieser Funk-
tion nicht in den Volltext Gbernommen werden.

In der Postbox liegen alle Seiten eines gescannten Dokuments als
einzelne Tiff-Dateien vor (Ausnahme: Sie haben die Funktion Do-
kument scannen verwendet). Hier kdnnen Sie entscheiden wie |h-
re gescannten Dokumente geklammert werden sollen. Klicken Sie
auf die Schaltflache Klammern (Trennseiten), um markierte Seiten
zusammenzufassen. Die Funktionalitdt steht nur im Funktionsbe-
reich Postbox zur Verfligung.

Uber die Konfiguration nimmt der Administrator grundlegende
Einstellungen in ELO vor. Damit ist es moglich, das Programm op-
timal Thren BedUrfnissen und den betrieblichen Anforderungen
entsprechend einzurichten.

Im Dialog Konsistenzprtifung Dokumentenmanager Gberprift der
Administrator das Archiv auf Inkonsistenzen und kann diese auto-
matisch korrigieren lassen. Ein Korrektur kann beispielsweise sinn-
voll sein, wenn durch fehlerhafte Skripte Dokumente unterhalb
von anderen Dokumenten liegen. In diesem Fall werden diese au-
tomatisch in den tbergeordneten Ordner verschoben.
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Kopie einfligen

Kopie in andere Post-
box

Kopieren

Lesekopie des Archivs

b | Konsistenzprifung Dokumentenmanager = =
Gesamtzahl Objekte 385
Aktueles Interval 365
Gelaschte Objekle 42 Priithsreich
Ordner 109 :
Dokumerte 233 285
in Ordnung Defekt
Dokumentendatei 17 115
Dateianbindungen 1] ] ¢
Wersionzgeschichte 8 1] 4 F.ein Report
Signaturen o o
" Piiifen
Dateien, gesamt 125 s Korrektur
Speicher gesamt [MB) 121
Fehlende Verschlagwortungen 1] Abbrechen
100% Liesmich

Abb.: Konsistenzpriifung Dokumentenmanager ausfiihren

Haben Sie eine Ablagestruktur kopiert erscheint auf der Multi-
funktionsleiste der Registertab Kopie einfigen. Wahlen Sie einen
Zielordner. Sie kdnnen Ordner und Dokumente auf allen Archive-
benen einfligen.

Die Postbox ermdglicht nicht nur das Empfangen von Dokumen-
ten. Sie kdbnnen Uber das Netzwerk auch Dokumente (oder Kopien
davon) an andere Benutzer versenden. Mit dieser Funktion sparen
Sie erheblich Zeit und vermindern die Papierflut, da keine Fotoko-
pien mehr notwendig sind.

Nahere Informationen zum Thema Kopie in andere Postbox fin-
den Sie im Kapitel Grundlagen und Anwendungsbeispiele im Ab-
schnitt Dokumente versenden.

Mit der Funktion Kopieren haben Sie die Moglichkeit, die kom-
plette Ablagestrukturin die ELO Zwischenablage zu kopieren. Von
dort aus lasst sich die kopierte Ablagestruktur tGber die Funktion
Kopie einfiigen in der Zwischenablage Uberall im Archiv wieder
einsetzen. Dies ist sehr hilfreich, wenn Sie z.B. flr die Buchhaltung
jahrlich dieselben Ordner und Register auch in anderen Akten-
schranken anlegen mussen.

Uber ELO-Menii > Datenaustausch > Lesekopie des Archivs kdnnen
Sie ein ganzes Archiv auf eine DVD exportieren und diese Daten
unabhangig von einem lokal installierten ELO auf einem anderen
Computer ansehen und benutzen.
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Liste auf die Suchan-
sicht legen

Liste drucken

Listenausgabe Excel

Loschen

@

Maske
Mehrspaltige Anzeige

Sie kdnnen mit dieser Menuloption Dokumente oder Ordner auf
die Suchansicht legen. In der Suchansicht stehen Ihnen verschie-
dene Funktionen zur Verfligung, die Sie auf alle in der Suchansicht
befindlichen Dokumente anwenden kénnen. Markieren Sie gege-
benenfalls vorher die Dokumente in der Suchansicht.

Die Funktion liefert einen Ausdruck der Suchergebnisse nach einer
Suchanfrage im Funktionsbereich Suchen bzw. eine Liste der auf
der Suchansicht liegenden Dokumente und Ordner. Man findet
die Option auf der Multifunktionsleiste Recherchieren.

Mit der Funktion Listenausgabe Excel koénnen Sie lhre Such-
ergebnisse als Excelliste ausgeben. Hierflir wird das Skript
ELO Sear chLi st ToExcel . VBS verwendet. Wenn Sie an dem
Format der Ausgabe etwas andern wollen, konnen Sie die ent-
sprechenden Anpassungen in der Skriptverwaltung vornehmen.

Loscht den im Funktionsbereich markierten Eintrag - aus einer Lis-
te-, egal ob es ein Wiedervorlage oder ein anderes ELO-Objekt
(Ordner oder Dokument) ist. Es kdnnen auch mehrere Objekte
gleichzeitig markiert und geldscht werden.

Hinweis: ELO |6scht die gewahlten Eintrage nicht sofort unwie-
derbringlich, sondern merkt die gewahlten Eintrage zunachst ftr
die dauerhafte Loschung vor. Erst wenn Sie die Funktion Geldschte
Eintrdge dauerhaft entfernen ausfuhren, werden die Eintrage tat-
sachlich geldscht. Bis dahin lassen sich geldschte Eintrage wieder-
herstellen.

Siehe: Verschlagwortungsmaske voreinstellen (Maske)

ELO bietet in der Suchansicht eine Mehrspalten Anzeige. Hier kdn-
nen Sie festlegen, welche Spalten angezeigt werden sollen. Uber
die Spalten erhalten Sie zusatzliche Informationen. Uber einen
Klick auf eine Spalte wird die Suchergebnisliste anhand der ge-
wahlten Spalte sortiert.
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Miniaturansicht
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Abb.: Mehrspaltige Anzeige

Uber die Funktion bei der Anzeige von Bildern und Grafiken — Pi-
xel- oder Rastergrafiken —ist die Ubersicht tiber groBe Bildbestan-
de in einzelnen Ordnern maéglich. ELO bietet eine Miniaturansicht
auf die im aktuellen Ordner enthaltenen Bilddateien.
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Abb.: Miniaturansicht eines Ordners
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Nebeneinander an-
ordnen

Neu (Randnotiz)

Neue Version laden

Neuer Ordner

Notizen (Suchen)

Nutzer-Feedback

Diese Funktion ist in der Multifunktionsleiste unter dem Register-
tabAnsicht zu finden und ermoglicht das nebeneinander Anord-
nen von zwei ELO Fenstern, um Dokumente miteinander zu ver-
gleichen oder in zweiverschiedenen Funktionsbereichen zu arbei-
ten. Die Funktion 6ffnet eine zweite Ansicht von ELO.

Mit einem Klick der rechten Maustaste auf dem Mittelbalken und
dann Neu wahlen haben Sie die Moéglichkeit Randnotizen auf ei-
nem Dokument anzubringen. Wahlen Sie eine der drei Randno-
tizarten aus. Schreiben Sie die neue Notiz und klicken Sie auf OK.

Um eine alte Version eines Dokuments durch eine neue Version
zu ersetzen, kénnen Sie in der Multifunktionsleiste Dokument die
Funktion Neue Version laden auswahlen und eine neue Version
aus einer Dateivon lhrer Festplatte in das Archiv hochladen. Durch
Versionskontrolle und Versionsgeschichte ist es Ihnen moglich die
Vorgangerversionen der Dokumente anzusehen und miteinander
zu vergleichen.

Mit der Option Neuer Ordner kénnen Sie neue Ordner im aktuel-
len Archiv anlegen. Die Option ist nur im Funktionsbereich Archiv
verflgbar. Einen Ordner kénnen Sie auf jeder Ebene erstellen.

Uber diese Funktion durchsuchen Sie samtliche Notizen im Archiv
flr die Sie zugriffsberechtigt sind. Haben Sie die Funktion auf dem
Registertab Recherchieren angeklickt, geben Sie den Suchbegriff
Uber das Suchfeld im Registertab Recherchieren ein. Die gewahlte
Suchfunktion wirkt wie ein Filter.

Die Funktion ermdglicht Ihnen, uns ein anonymes Feedback zu
ELOoffice mitzuteilen. Die Funktion starten Sie Uber ELO-Men( >
Nutzer-Feedback.
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OCR Vorverarbeitung

Online FAQ im Inter-
net

v Nutzer-Feedback H

An dieser Stelle kénnen Sie ELO direkt und anonym Ihre Meinung zum ELOoffice mitteilen. Ihre

Vorschlage, Fehlermeldungen und Ideen helfen uns das Programm weiter zu verbessern, Datenschutz

Sie erreichen diesen Dialog an jeder Stelle im Client dber die Tastenkombination Ctrl-F11.

Sie erhalten hier keine Antwort oder Hilfe.
Fir konkrete Probleme nutzen Sie bitte Thre vorhandenen Supportwege. Vielen Dank fir Ihr Interesse,

Art des Feedbacks:

.e lgemei .e) it .
J;] Allgemein v J Positives 9 x Fehler

Beschreibung:

Technische Details:

ELOoffice Version: 10.00.000.001
Dialog: ELOoffice - Demo (TEloWorkArea)
Feedback-Server: http://ufs.elo.com/UFS/UserFeedbackServer

P ilfe - Vorschau 3¢ Abbrechen & Senden

Abb.: Nutzer-Feedback

Mit der Funktion OCR Vorverarbeitung auf dem Registertab Scan-
nen/Ablegen werden die Volltextinformationen eines Dokuments
verarbeitet. Um die Funktion zu nutzen zu kdnnen, mussen Sie fur
ein Indexfeld in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung in ei-
ner Verschlagwortungsmaske unter Externe Daten ELO_FT eintra-
gen.

Weitere Informationen zum Thema OCR Vorverarbeitung finden
Sie im Kapitel Verschlagwortungsmasken im Abschnitt Verschlag-
wortungsunterstitzung durch Volltext.

Wenn Sie Fragen zu ELOoffice haben, kdnnen Sie im Internet eine
FAQ Seite aufrufen. Diese Seite ist Uber das ELO-Ment, Online FAQ
im Internet zu erreichen.
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Outlook (Synchroni-
sieren)

Outlook (Dokumente
tibertragen)

Outlook (Out-
look-Ordner archivie-
ren)

Outlook (Ordner ein-
blenden)

Passwort dndern

Mit der Funktion Synchronisieren werden neue Dokumente des
Registers nach Microsoft Outlook Ubertragen und neue Elemente
im Register in Outlook nach ELO Ubermittelt. Die Outlook Elemen-
te befinden sich anschlieBend im Archiv.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel
Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Haben Sie die Registeranbindung vorgenommen, Iasst sich der ge-
samte Inhalt des Ordners nach Outlook Ubertragen.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel
Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Damit die Dokumente zwischen ELO und Outlook auch vollstan-
dig Ubertragen werden, mUssen Sie gegebenenfalls eine Aktua-
lisierung manuell einleiten. Fur diese Funktionalitat stehen ver-
schiedene Optionen zur Verfligung. Sie sind alle Uber die Schalt-
flache Outlook in der Multifunktionsleiste Archiv verfligbar. Micro-
soft Outlook lasst sich problemlos mit ELO verbinden. Das bedeu-
tet, Sie kdnnen empfangene E-Mails, Faxe usw. direkt von Outlook
aus in lhrem ELO Archiv ablegen. Die Verbindung zwischen Out-
look und ELO kann auf unterschiedliche Arten erfolgen.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel
Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Uber diese Funktion verbinden Sie einen Ordner im Archiv mit ei-
nem Ordner in Outlook.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel
Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Alle Passworter lassen sich bei ELOoffice dndern. Aus Sicherheits-

grinden ist dies auch empfehlenswert. Sie haben die Méglichkeit
Passworter auf zwei Arten zu dndern:

J Durch den Systemadministrator unter ELO-Mend > Sys-
temeinstellungen > Benutzer.

) Vom Benutzer (falls er berechtigt ist) Gber den Befehl
Passwort dndernim ELO-Mend.

Beachten Sie: Bei der Anderung eines Passworts werden mindes-
tens 6 Zeichen fur das Passwort verlangt.
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PDF-Konvertierung

Permanente Randno-
tiz (Mittelbalken)

Persdnliche Randnotiz
(Mittelbalken)

Prioritat A
Prioritaten B

Prioritaten C

Um den aktuellen Zustand eines Dokuments festzuhalten kénnen
Sie das Dokument in das PDF-Format konvertieren. Uber den PDF-
Drucker von ELO wird eine PDF-Datei mit dem aktuellen Inhalt
der Datei erzeugt. Nach Abschluss des Vorgangs erhalten Sie eine
Meldung Uber den erfolgreich abgeschlossenen Vorgang. Die Ori-
ginalversion des Dokuments wird in die Versionsgeschichte ein-
gepflegt, die PDF-Version wird zur aktuellen Arbeitsversion. Die
Funktion finden Sie in der Multifunktionsleiste Dokument.

Entspricht einer Randnotiz, ist standardmaBig jedoch in Rosa. In
der FuBzeile steht das Datum, die Uhrzeit und der Name des Ver-
fassers.

Bitte beachten Sie: Permanente Randnotizen lassen sich nicht
mehr von dem Dokument entfernen!

Istin der Standardeinstellung Grin. Sie enthalt den eingegebenen
Text undist nur fir den Verfasser der Notiz sichtbar. In der FuBzeile
steht das Datum, die Uhrzeit und der Name des Verfassers.

Wenn Sie auf die Schaltflache Prioritdt A klicken, erscheinen die
Dokumente der Prioritat A im Anzeigebereich des Funktionsbe-
reichs Aufgaben. Uber ELO-Men(i > Konfiguration > Aufgaben >
Anzeige nach Prioritdt stellen Sie ein, ob Sie nur Dokumente der
gewahlten Prioritat oder auch Dokumente mit einer héheren Prio-
ritat anzeigen wollen.

Wenn Sie auf die Schaltflache Prioritét B klicken, erscheinen die
Dokumente der Prioritédt B im Anzeigebereich des Funktionsbe-
reichs Aufgaben. Uber ELO-Men( > Konfiguration > Aufgaben >
Anzeige nach Prioritdt stellen Sie ein, ob Sie nur Dokumente der
gewahlten Prioritat oder auch Dokumente mit einer héheren Prio-
ritat anzeigen wollen.

Wenn Sie auf die Schaltflache Prioritit C klicken, erscheinen die
Dokumente der Prioritdt B im Anzeigebereich des Funktionsbe-
reichs Aufgaben. Uber ELO-Mendii > Konfiguration > Aufgaben >
Anzeige nach Prioritdt stellen Sie ein, ob Sie nur Dokumente der
gewahlten Prioritat oder auch Dokumente mit einer héheren Prio-
ritdt anzeigen wollen.
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Profil (Scannen)

Randnotiz bearbeiten
(Mittelbalken)

Randnotiz drucken
(Mittelbalken)

Randnotiz Einstellun-
gen (Mittelbalken)

Randnotiz Hilfe (Mit-
telbalken)

Sie wahlen ein Scan-Profil Gber das Drop-Down-MenU Profil aus.
Dieses finden Sie UberMultifunktionsleiste > Scannen/Ablegen >
Profil. Scan-Profile sind sinnvoll, um schnell auf vordefinierten
Scan-Einstellungen zurlickgreifen zu kénnen. Sie haben die Még-
lichkeit, fir jeden Dokumenttypen, den Sie scannen wollen, ein ei-
genes Profil zu erstellen.

$ o rHEE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEMN ANSICHT SCANNEN/ABLEGEMN
% @ 5 Profil Mach Voraussck - = Verschlagwortung ers
E2 Scanner auswahlen Iie] od g
Seiten  Dokument . Seiten OCR Vorverarbeitung
ccannen  scannen b Seite erneut scannen ammemn ® Maske !Keine Vorgabe -
Scannen | Seiten organisieren Verschlagwortung
== Tup Name Diatum P -
o ocr! [ 100
| D tt Check_20131112131322 1211.2ma3 et BOSR E E‘
[Y 0 Check 2013112131312 12.11.203 LTS
Archiv B TKT  Check_20131112131224 1211.2m3 .,
rn D LOG  Protokoll Sitzung Nov. 2013 30.10.2m3
L ] ipg Messestand ELO 07.10.23
TIF 520081128140926 08.10.2012

Abb.: Scannen mit Profilen

Die Scan-Profile lassen sich Uber ELO-Men( > Konfiguration > Scan
Profile bearbeiten oder mit dem Assistent flir Scanner-Einstellun-
gen neu anlegen.

Das Profil Nach Vorausschau steht Ihnen als Standardprofil immer
zur Verflgung. Haben Sie das Profil Nach Vorausschau gewahlt,
kdnnen Sie alle Parameter und Einstellungen individuell vorneh-
men. Dies empfiehlt sich bei sehr schlecht lesbaren Vorlagen.

Mit dieser Funktion kénnen Sie die gewahlte Randnotiz bearbei-
ten.

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die gewahlte Randnotiz ausdru-
cken.

Sie kdnnen GroBe und Farbe der Randnotizen sowie die Schrift-
groBen von Notiz und FuBzeile verandern. Mit der Funktion Ein-
stellungen wechseln Sie in den Dialog Konfiguration auf die Regis-
terkarte Notizen. Dort kénnen Sie das Erscheinungsbild der Rand-
notizen definieren. Die Optionen flr den Ausdruck der Randnoti-
zen finden Sie im unteren Bereich der Registerkarte in Randnoti-
zen drucken.

Uber diese Funktion rufen Sie die ELO-Hilfe auf. Hier finden Sie In-
formationen zu den Randnotizen.
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Randnotiz |6schen
(Mittelbalken)

Randnotiz neu (Mit-
telbalken)

Referenz erstellen

Report zum Eintrag

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die gewahlte Randnotiz |6schen.

Wenn Sie Neu wahlen, 6ffnet sich ein weiteres Menu. Wahlen Sie
eine der drei Randnotizarten (allgemein, personlich, permanent)
aus. Schreiben Sie die neue Notiz und heften Sie diese an |hr Do-
kument an.

Mit der Funktion Referenz erstellen kdbnnen Sie im Archiv eine Re-
ferenz auf ein Dokument oder einen Ordner erstellen. Referenzen
sind keine Kopien (Dubletten), sonder Verweise. Durch Referen-
zen haben Sie die Méglichkeit, Inhalte an verschiedenen Ortenim
Archiv zur Verflgung zu stellen. Eine Referenz erkennen Sie am
kleinen, schwarzen Pfeil im Symbol des Referenzeintrags.

Haben Sie die Funktion Referenz erstellen aufgerufen, erscheintin
der Multifunktionsleiste der RegistertabReferenzieren. Dort wah-
len Sie einen Zielordner fur die Referenz. Klicken Sie anschlieBend
auf die Schaltflache Referenz erstellen.

Uber das Kontextmend finden Sie unter Weitere Referenzen eine
Liste samtlicher Referenzen zu einem Eintrag. Uber den obersten
Eintrag in der Liste springen Sie zum Originaleintrag.

Uber Report zum Eintrag erhalten Sie einen Bericht zum gewahl-
ten Eintrag. Damit Reportdaten abrufbar sind, missen Sie den Re-
port zuvor einschalten. Das Protokollieren von Vorgangen und Ab-
ldufen ist vor allem aufgrund sicherheitstechnischer Aspekte flr
ein elektronisches Archiv unumganglich. Die erzeugten Reports
kénnen Sie gegebenenfalls bei der Fehleranalyse unterstitzen.

b Report anzeigen = =
Datum Benuteer Aktion Obiektnr. Kommentar

121120131533 Bemhard Byte Dok, daten angezeigt 19 Made=30 Riechnung (TIF sw 200 il | |38 Sehlifien
111120131439 Bemhad Byte Dok daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi) > e
111120131400 Bemhard Byte  Dokument ausgecheckt 191 Lo
111120131407 Bembard Byts Dok daten angezeiot 181 Mods=12 Rechiung (TIF aw 200 dil

111120131407 Bemhard Byte Dok daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi) B Anceigen
051120131300 Bembhard Byts Dk daten angezsiat 181 Mode=30 Rechnung (TIF aw 200 dil r .
041120131436 Bemhard Byte Dok, daten bearbeitet 191 Rechnung (TIF sw 200 dpil)
41120131435 Bomhard Bts Dok daten angszeiot 181 Mode=30 Riechnung (TIF sw 200 dil D Wes
0411.201311:34  Bemhard Byte Dok, daten bearbeitet 191 Rechnung (TIF s 200 dpl) =
DA11201311:33  Bemhard Bte Dok, daten angezeigt 151 Made=30 Rrechnung (TIF sw 200 dil

0471201311:33  Bemhard Byte  Dokument verschoben 191 Einirag Diag % Diop von 188 nach 178 verschoben [ Speichern unter
D411.201311:33  BemhadByte  Dokument verschoben 191 Einlrag Drag & Diop von 178 nach 178 verschoben

04.11201311:33  Bemhard Byte  Referenz eingefiigt 191 D Gehezu
011201311:22 Bemhard Byte Dok, daten angezeigt 191 Made=30 Riechnung (TIF sw 200 deil

31.10.201310:40  Bemhard Bpte  Dokument eingecheckt 191

01020131306 Bemhard Byte  Dokument ausgecheckt 191

01020131306 Bemhard Byts Dk daten angezeiot 181 Mods=12 Rechiung (TIF sw 200 dil

901020131306 Bemhard Byte Dok daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi)

251020131540 Bembard Byts Dk daten angezsiat 151 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dil v

y

Abb.: Report zu einem Archiveintrag anzeigen
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Report einschalten

Riickgabe

Scanner auswahlen

Scanseiten anfligen

Schlissel

Schriftfarbe

Seite erneut scannen

Klicken Sie im ELO-Mend auf Report einschalten. Die Schaltflache
wird farblich hervorgehoben, die Option ist aktiv. Um die Funktion
zu deaktivieren, klicken Sie erneut auf den Mendleintrag. Ist die
Option aktiviert protokolliert ELO ab sofort alle Archivvorgénge.

Wenn Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab Auf-
gaben die Schaltflache Rickgabe anklicken wird eine Aktivitaten-
liste angezeigt. Diese Liste enthélt aber nur die Aktivitdten, de-
ren Rlckgabe noch nicht erfolgt ist. Wollen Sie also eine Aktivitat
abschlieBen, kdnnen Sie diese Option wahlen und dann die ge-
winschte Aktivitat durch einen Doppelklick zur Bearbeitung auf-
rufen.

Falls Sie mehrere Scanner an einem Computer angeschlossen ha-
ben, wechseln Sie Uber die Schaltflache Scanner auswdéahlen (Mul-
tifunktionsleiste > Scannen/Ablegen) zwischen den Geraten.

Hiermit lassen sich einzelne Seiten scannen und im Funktionsbe-
reich Archiv an das im Archiv gewahlte Dokument (im TIFF-For-
mat) anhangen. Sie finden die Funktion in der Multifunktionsleis-
te unter dem Registertab Dokument.

Der Systemadministrator kann bis zu 255 Zugriffs-Schltssel defi-
nieren und Benutzern zuweisen. Benutzer sehen nur die Archivin-
halte, fUr die sie einen Schlissel besitzen.

Naheres zu Thema Schltssel finden Sie im Kapitel Administration
unter dem Abschnitt Schltisselverwaltung.

Sie kdnnen jedem Eintrag im Archiv eine Schriftfarbe zuweisen. Als

Standardvorgabe ist immer die Systemfarbe Schwarz eingestellt.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, einem Eintrag eine Farbe zuzuweisen:
. Uber die Verschlagwortungsmaske

. Uber den Registertab Archivauf der Multifunktionsleiste

Nahere Informationen zum Thema Schriftfarbe finden Sie im Ka-
pitel Administration unter dem Abschnitt Farbverwaltung.

Wurde eine Seite nicht richtig gescannt, kdbnnen Sie hiermit diese
Seite neu scannen.
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Seiten anfligen

Seiten klammern

Seiten scannen

Seiten trennen

Seiten verschranken

Klicken Sie auf die Schaltflache Seite erneut scannen um den Scan-
Vorgang zu wiederholen. Sie finden die Funktion auf der Mul-
tifunktionsleiste unter dem Registertab Scannen/Ablegen. Die
Funktionalitat steht nur im Funktionsbereich Postbox zur Verfi-

gung.
Diese Funktion ermoglicht es, ein TIFF-Dokument aus der Postbox

an ein bereits archiviertes TIFF-Dokument im Funktionsbereich Ar-
chiv anzuhangen. Wechseln Sie dazu in den Archivbereich.

Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv oder im Funktionsbe-
reich Suchen das entsprechende TIFF-Dokument, an das Sie das
Dokument aus der Postbox anfligen wollen. Dann gehen Sie wie-
der in die Postbox und markieren dort das TIFF-Dokument, das
Sie anhangen wollen. Klicken Sie dann in der Multifunktionsleiste
auf dem Registertab Scannen/Ablegen auf die Schaltflache Seiten
anfugen. Diese Funktion steht nur fir TIFF-Dokumente zur Verfi-

gung.
Markieren Sie in der Postbox die TIFF-Dokumente, die zusammen-
gefasst werden sollen. Mit einem Klick auf die Schaltflache Seiten

klammern wird aus den TIFF-Dateien ein mehrseitiges TIFF-Doku-
ment erstellt.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Seiten scannen scannen Sie
einzelne Seiten in die Postbox. Jede Seite erzeugt ein eignes Do-
kument.

Mehrseitige TIFF- und PDF-Dokumente lassen sich wieder tren-
nen. Markieren Sie das Dokument.

AnschlieBend klicken Sie auf das SymbolSeiten trennen.

Die Funktion Seiten verschrdnken vereinfacht das Scannen und
Sortieren beidseitig beschrifteter Dokumente.

Sie scannen mit einem Einzugsscanner vier beidseitig beschrifte-
te Seiten. Zuerst die Seiten 1, 3, 5, 7 (Vorderseiten). Dann drehen
Sie den Stapel um und scannen die Riickseiten, also die Seiten 8,
6, 4, 2. AnschlieBend markieren Sie die Seiten in der Postbox und
wahlen im KontextmenU den Befehl Seiten verschranken. ELO sor-
tiert die gescannten Seiten in der richtigen Reihenfolge. Mit dem
Befehl Seiten klammern konnen Sie dann die acht Seiten wieder
zu einem Dokument verbinden.
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Signatur erstellen

Skripte

Sortierung

Signieren eines Dokuments mit Hilfe der Signaturkomponente.
Die Funktionalitat steht nur zur Verfligung, wenn Sie eine Signa-
turkomponente installiert haben. Nahere Informationen erhalten
Sie in der Dokumentation zur Signaturkomponente.

Uber dies Funktion 6ffnen Sie die Verwaltung der Skripte. Wei-
tere Informationen finden Sie in der Dokumentation zur Skript-
ing-Schnittstelle.

Die Sortierung bestimmt, in welcher Reihenfolge Eintrage im Ar-
chiv erscheinen. Sortierungseinstellungen kénnen Sie auf ver-
schiedenen Ebenen vornehmen. Zum einen ist es mdglich, eine
Sortiereinstellung flr das gesamte Archiv (Konfiguration > Anzei-
ge) zu wahlen. Zusatzlich kdnnen Sie jedem Ordner eine eigene
Sortierung zuweisen.

ELOoffice - Demo - oIl

ARCHIV | AUFGABEN  ANSICHT @

@ B Y Geenchte Enugesnbenden. =}

Outlock | Mot

Papietkors

(07102073 LD Digal Ofice G ()
w03 ey 5w, 200 )

21112013 shutie
Menuel

‘Alphabetisch

Datum sbatigend

s Do // Astiurg Dekumontaon 1/ Seiokiskments

Abb.: Sortierung einstellen fir einen Ordner im Archiv

Folgende Sortiereinstellungen stehen zur Auswah!:
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Sprachnotiz

Manuell: Mit dieser Einstellung, kdnnen Sie jeden Eintrag
per Drag&Drop verschieben. Dies ist vor allem bei indivi-
duell erstellten Registern nitzlich.

Alphabetisch: A-Z.
Alphabetisch absteigend: Z-A

Ablagedatum: Die Eintrage werden entsprechend dem
Ablagedatum sortiert. Als Ablagedatum gilt das Datum
an dem die Dokumente erstellt wurden. Der Eintrag mit
dem aktuellsten Ablagedatum steht unten.

Ablagedatum absteigend: Die Eintrdge werden ent-
sprechend dem Ablagedatum in umgekehrter Reihenfol-
ge sortiert. Der aktuellste Eintrag steht oben.

Datum: Die Einstellung gilt nur fir Dokumente. Die Do-
kumente werden entsprechend dem Dokumentendatum
sortiert. Das Dokument mit dem aktuellsten Datum steht
unten.

Datum absteigend : Die Einstellung gilt nur fir Doku-
mente. Die Dokumente werden entsprechend dem Do-
kumentendatum umgekehrt sortiert. Das Dokument mit
dem aktuellsten Datum steht oben.

Bei einem Dokument kann eine Sprachnotiz als Dateianbindung

hinterlegt werden.

Dauer in Sekunden

Sprachnotiz

Sprachnatiz | Bernhard Byte : 12.11.2013 13:56

L

3¢ Abbrechen

Abb.: Sprachnotiz anfligen
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Standardregister ein-
fagen

Startdatum

Stichwortliste global

Markieren Sie das Dokument, das mit einer Sprachnotiz verse-
hen werden soll im Archiv. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste
im Registertab Dokument auf Dateianbindung und wéahlen Sie im
Untermenl den Menleintrag Sprachnotiz. Ein Dialog 6ffnet sich.
Zum Start der Aufnahme klicken Sie auf die runde, rote Aufnah-
me-Schaltflache. Beachten Sie, dass hierzu ein Mikrophon nétig
ist. Zum Abspielen der Aufnahme klicken Sie auf die griinen, drei-
eckige Abspielen-Schaltfladche. Bestatigen Sie die Aufnahme mit
einen Klick auf OK. Die Aufnahme wird automatisch an das aktu-
elle Dokument als Dateianbindung hinzugefugt.

Flgt bei einem ausgewahlten Ordner einen Registersatz aus dem
Standardregisterdialog ein. . Sie finden die Funktion in der Multi-
funktionsleiste unter dem Registertab Archiv.

Uber diese Funktionalitit kénnen Sie das Datum definieren, von
dem ab die Aufgaben und Wiedervorlagen im Funktionsbereich
Aufgaben angezeigt werden.

T

~
ELOvoffice 10

e

6 1 Wiedervorlagen gefunden.

Abb.: Datum definieren fur anzuzeigende Aufgaben

ELO bietet Ihnen die Moglichkeit, eine verschlagwortungsmas-
kenUbergreifende Stichwortliste mit Untergruppen anzulegen
(ELO-Men( = Systemeinstellungen > Stichwortlisten > Stichwortlis-
te global). Ist bei der Verschlagwortung keine andere Stichwortlis-
te flr ein Indexfeld definiert, steht Ihnen die globale Stichwortlis-
te (Rechtsklick ins jeweilige Feld) zur Verfigung.
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Stichwortliste Versi-
onskommentar

Stichwortliste Versi-
onsnummern

_—y |

b Stichwortliste Global

Tentfilter: ,

4 - Stichwortliste: ELOSTDSWL % Abbrechen
- Betreff D Hike
- Bibdb = —
- BMWw Motarrad
- B PR / Bearbeiten...
- MF1 + -
. MF2 1" Meuer Eintrag...
- MINI
- Projektplan , Liischen
- SEAT
- Skoda Laden...
- Sonstige

=)
E Speichern unter...
2 Auf-"Zuklappen
bl

‘3 Zugang erzwingen

m A

Abb.: Globale Stichwortliste anzeigen

Haben Sie die Stichwortliste flr Versionskommentare befillt,
steht allen Benutzern die Stichwortliste beim Ausfillen der Ver-
sionskommentare zur Verfligung. Die Stichwortliste der Versions-
kommentare (ELOSTDCOM) bearbeiten Sie Uber ELO-Meni > Sys-
temeinstellungen > Stichwortlisten > Stichwortliste Versionskom-
mentar.

Die Stichwortliste fir Versionsnummern verschafft Ihnen die Mog-
lichkeit, individuelle Versionsnummern zu verwenden. Versions-
nummern mussen nicht zwangslaufig aus Ziffern bestehen. Ha-
ben Sie die Stichwortliste flr Versionsnummern befullt, steht al-
len Benutzern die Stichwortliste fir die Versionsnummer zur Ver-
flgung. Sie bearbeiten die Stichwortliste der Versionsnummern
Uber ELO-Mend > Systemeinstellungen > Stichwortlisten > Stich-
wortliste Versionsnummern.
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Such-Schaltflachen

(individuelle Konfigu-
ration)

b Stichwortliste Versionsnummern = B
FE S_tichwortliste: ELOSTDVER

it

€ pbbrechen

% Hife
/ Bearbeiten...

D+ Mever Eintrag...

, Lischen

=

E Speichern unter...
2, Auf-"Zuklappen
bl

‘3 Zugang erzwingen

1.0 A

Abb.: Versionskommentare der Stichwortlisten

Im Dialog Versionskommentar rufen Sie mit einem Rechtsklick in
das Feld Version die Stichwortliste fir die Versionsnummern auf.

Hinweis: ELO vergibt die Versionsnummern automatisch, jede
Version eines Dokuments bekommt eine neue Nummer. Die Uber
die Stichwortliste definierte Versionsnummer kommt zusatzlich
hinzu. Beide Nummern sehen Sie im Dialog Dokumentversionen.

Sie haben die Mdglichkeit bis zu vier individuelle zusatzliche
Schaltflachen flur die Verschlagwortungssuche einzurichten. Das
heiBt, Sie kdnnen die Schaltflachen mit haufig verwendeten Such-
masken verbinden. AuBerdem ist es moglich, die Schaltflache Ver-
schlagwortung durchsuchen neu zu belegen. Die individuell kon-
figurierten Schaltflachen erscheinen auf der Multifunktionsleiste
unter dem Registertab Recherchieren in der Gruppe Verschlag-
wortungssuche.
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Suche starten (Su-
chen)

System Infocenter

Systemdiagnose

b Konfiguration = =

$¢ Abbrechen

Allgemein | Anzeige | Anzeigefiter | Notizen | Mail | Plade | Posthox | Soan Parameter

Scan Profile  Suche | Aufgaben

% Hile
Suchmodus £

) Einen Begrlf suchen

(D) Folge mit "und" verbinden  |Yoltextsingabe
Suche

clge mit "oder” verbinden B arcodesrkennung

(®) Erweiterte Suche mit "und”, " Marketing
Eechoung v

Evveitert
a0 Sekunden bis zum Abbruch einer lautenden Recherche
200 Zeilen mavimale Giole der Trefferliste

Trennsyraballe) fiir Bersichssuche

Voltertsuche
[] Dokument-Seite mit erstem Treffer anzeigen

OCR-Einstelungan. Woltestdatenbank aktualisisen

Yalkest aptimisren, neu aufbauen.

Abb.: Button Verschlagwortungsmaske 'Dokumente Allgemein’

Nahere Informationen zur Konfiguration der Schaltflachen finden
Sie im Kapitel Administration unter dem Abschnitt Registerkarte
Suche.

Mit diese Schaltflache suchen Sie Uber das Suchfeld auf der Mul-
tifunktionsleiste unter dem Registertab Recherchieren. Dabei gel-
ten die Einstellungen, die Sie Uber die Multifunktionsleiste, den
Dialog Suchoptionen oder die Konfiguration vorgenommen ha-
ben.

Diese Funktion unterstltzt Sie bei der Benutzerverwaltung. Sie
kénnen sich fir einzelne oder alle Benutzer eine komplette Uber-
sicht aller zugeteilter Berechtigungen und Schlissel ausdrucken
lassen. Sie erreichen die Funktion Gber ELO-Men( > Wartung > Sys-
tem Infocenter.

ELO pruft mit der Funktion Systemdiagnose, ob Ihre Programmein-
stellungen plausibel sind. Mit Hilfe dieser Systemdiagnose lassen
sich fehlerhafte Einstellungen schnell entdecken. Dadurch wird
gegebenenfalls die Problemfindung und Problemlésung wesent-
lich vereinfacht. AuBerdem erhalten Sie eine Ubersicht Uber die
installierten ELO Komponenten und Module.
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Tagesrickgaben

TIFF-Konvertierung

Uber das Programm

Ubereinander anord-
nen

Uberschrittene Termi-
ne

Ubersicht Wiedervor-
lagen

Updateprifung

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bear-
beitung Uberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgan-
ge genauer protokollieren zu kénnen, wurden die Aktivitdten ein-
geflhrt. Aktivitdten beziehen sich immer auf ein einzelnes Doku-
ment. Hier wird eine Aktivitatenliste angezeigt, die aber nur die
Aktivitaten enthalt, deren Riickgabe noch nicht erfolgt ist. Wollen
Sie also eine Aktivitat abschlieBen, konnen Sie diese Option wah-
len und dann die gewlnschte Aktivitat durch einen Doppelklick
zur Bearbeitung aufrufen.

Um den aktuellen Zustand eines Dokuments festzuhalten kénnen
Sie das Dokument einfrieren. Uber den TIFF-Drucker von ELO wird
eine TIFF-Datei mit dem aktuellen Inhalt der Datei erzeugt. Nach
Abschluss des Vorgangs erhalten Sie eine Meldung Uber den er-
folgreich abgeschlossenen Vorgang. Die Originalversion des Do-
kuments bleibt Gber die Versionsgeschichte erhalten. Die TIFF-Ver-
sion wird zur aktuellen Arbeitsversion. Die Funktion finden Sie in
der Multifunktionsleiste unter dem Registertab Dokument.

Hier finden Sie einige Kurzinformationen tber das Programm. Be-
sonders wichtig ist, dass Sie hier die Versionsnummer lhres Pro-
gramms ablesen kénnen. Dies ist fUr Supportanfragen nitzlich.

Offnet ein zweites Fenster von ELO und ordnet beide ELO-Fenster
Ubereinander auf Ihrem Desktop an.

Diese Liste zeigt alle Aktivitaten zu einem Dokument oder Ordner
an, deren Ruckgabetermine bereits Gberschritten wurden.

Uber diese Funktion erhélt der Hauptadministrator die Maglich-
keit, sich fir jeden Benutzer eine Ubersicht zu den Wiedervorla-
gen anzeigen zu lassen. Alle Benutzer kdnnen Uber diese Funkti-
on eine Ubersicht Ihrer eigenen Wiedervorlagen erzeugen. Es ist
maglich, den Zeitraum einzuschranken, fir den die Wiedervorla-
gen angezeigt werden sollen.

Beschreibung: Die Funktion Gberprift ob ein aktuelles Update fir
ELO vorhanden ist. Wenn ein Update bereit steht und Sie das Pro-
gramm aktualisieren wollen, bestatigen Sie die Nachfrage nach ei-
nem Update mit einem Klick auf OK.
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Verfallsdokumente |6-
schen

Verlinkung

Verschlagwortung

Jedes ELO-Objekt kann mit einem Verfallsdatum versehen wer-
den. Diese Option bei Dokumenten ist z.B. bei einer zeitlich be-
grenzten Aufbewahrungspflicht fir Dokumente sinnvoll. Mit der
Funktion Verfallsdokumente I6schen merken Sie alle Objekte, de-
ren Verfallsdatum erreicht ist, zur Léschung vor. Sollen diese Do-
kumente endgultig geldscht werden, nutzen Sie dazu die Funkti-
on Geldschte Eintrdge dauerhaft entfernen.

b Verfallsdokumente I&schen - O “
“Wenn Sie die Schalflache "Loschen” betatigen, werden alle | [; - 7
Dakurmente oder Ordner mit abgelaufenem Verfallsdatum | ¥ Loschen |
geldscht.

3¢ Abbrechen
Hur Dokumenteneintiage lozchen L:".J Hilfe

% wisderherstellen

A

Mehr zum Thema Verfallsdokumente finden Sie im Kapitel Ad-
ministration unter dem Abschnitt Lebensdauer und Verfallsdoku-
mente.

Uber die Funktion Verlinkung rufen Sie den Dialog Verlinkung auf.
Uber diesen Dialog erstellen und verwalten Sie Verkniipfungen
zwischen Eintragen im Archiv. Besteht fir einen Eintrag eine Ver-
linkung, erkennen Sie dies an der Kennzeichnung [ L] vor dem
Eintrag im Archiv.

Mehr zum Thema Verlinkung finden Sie im Kapitel Grundlagen
und Anwendungsbeispiele unter dem Abschnitt Dokumente ver-
kntpfen (Verlinkung).

Uber den Dialog Verschlagwortung kénnen Sie die Verschlagwor-
tungsinformationen eines Dokuments oder eines Ordners 6ffnen
und bearbeiten.
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Verschlagwortung
einblenden

o

Verschlagwortung 16-
schen

Verschlagwortungs-
masken

Alle in ELO enthaltenen Eintrdge (Ordner und Dokumente) mus-
sen beim Erzeugen bzw. beim Ablegen verschlagwortet werden.
Uber die angegebenen Verschlagwortungsinformationen lassen
sich unter anderem Eintrage gezielt wiederfinden. Uber den Dia-
log Verschlagwortung andern Sie beispielsweise die Kurzbezeich-
nung eines Eintrags oder legen individuelle Optionen fir einen
Eintrag fest.

Ist die Funktion Verschlagwortung einblenden aktiviert, werden
die Verschlagwortungsinformationen zu einem Eintrag ange-
zeigt, sobald Sie mit der Maus auf einen Eintrag zeigen.

Sie finden die Schaltflache Verschlagwortung einblenden auf der
Multifunktionsleiste unter dem Registertab Ansicht.

Hinweis: Die Funktion Verschlagwortung einblenden steht lhnen
nur im Anzeigebereich zur Verfligung.

Eintrage, die in der Postbox liegen, kdnnen Sie neu verschlag-
worten. Dazu mussen Sie zunachst die bestehende Verschlagwor-
tungsinformationen entfernen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung I6schen in der
Multifunktionsleiste unter dem Registertab Scannen/Ablegen.
Dabei werden alle von Ihnen eingegebenen Hinweise, z.B. Stich-
worte, Bezeichnung etc. geldscht. Das Dokument selbst bleibt
aber unverandert unter seinem urspriinglichen Namen erhalten.
Das bedeutet, als Postboxeintrag des Dokuments steht wieder die
Bezeichnung, mit der es in die Postbox eingestellt wurde.

Hiermit 6ffnen Sie den Dialog Verschlagwortungsmasken. In die-
sem Dialog erstellen, bearbeiten und definieren Sie Verschlag-
wortungsmasken. Mit Verschlagwortungsmasken erfassen und
verschlagworten Sie Ihre Dokumente. Verschlagwortungsmasken
unterstltzen Sie dabei, Ihre Dokumente standardisiert mit be-
stimmten Vorgaben wie Berechtigungen oder Farben abzulegen.
Sie kénnen sich, z.B. fir Rechnungen, spezielle Verschlagwor-
tungsmasken erstellen.

Mehr zu Thema finden Sie im Kapitel Verschlagwortungsmasken.
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Verschlagwortungs-
maske voreinstellen
(Maske)

Hier stellen Sie eine Verschlagwortungsmaske als Vorgabe ein, die
erscheint, wenn Sie im Kontextmenu auf Verschlagwortung bzw.
bei markiertem Dokument oder Ordner auf die F4-Taste drlcken.

N ELOoffice - Demo BGL - |
$ o uHEE -
START  DOKUMENT  ARCHV  AUFGABEN  ANSICHT | SCANNEN/ABLEGEN @
i Ve e PP 9 onopus 4
&
Archivablage Leschen | AlleDatetypen anzeigen o
Abiage Loschen | Anscigefiter s Ubergabe A
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Messestand ELO t0ans
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1 Messestand ELO JPG, 6047008yt

Abb.: Verschlagwortungsmaske voreinstellen

Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.

ELOoffice - Demo
EEE
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Abb.: Auswahlmendi 'Verschlagwortungsmaske voreinstellen'
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Verschlagwortung
durchsuchen

Verschliisselungskrei-
se

Wollen Sie dagegen nacheinander Dokumente mit verschiedenen
Verschlagwortungsmasken archivieren, stellen Sie auf der Multi-
funktionsleiste im Registertab Scannen/Ablegen unter dem Me-
nlpunkt Maske die Option /Keine Vorgabe ein. Dann wird immer
das Auswahlfenster Dokument bearbeiten mit der Vorgabe Freie
Eingabe gedffnet.

Uber diese Funktion verwenden Sie sémtliche Verschlagwor-
tungsmasken, die als Suchmasken definiert wurden. Mit diesen
Suchmasken durchsuchen Sie das Archiv anhand der Verschlag-
wortungsinformationen.

ELO ermoglicht es Ihnen die abgelegten Dokumentendateien
Uber eine 128-Bit Verschliisselung zu schitzen. Hierzu konnen Sie
bis zu 16 Verschlisselungskreise verwenden. Jeder Kreis besitzt
sein eigenes Passwort. Die Bezeichnung der Verschllsselungskrei-
se konnen Sie frei wahlen. Beachten Sie, dass Sie beim Erstellen
des Dokuments entscheiden mussen, welchem VerschlUsselungs-
kreis dieses zugeordnet werden soll. Eine nachtragliche Anderung
ist aus Sicherheitsgrinden nicht moglich. Es ist auBerdem nicht
zulassig, verschlisselte Dokumente in den Volltext aufzunehmen.
Die Funktion finden Sie Uber ELO-Meni > Systemeinstellungen
>Verschllsselungskreise.

b Verschltisselungskreise = B

B uchhaltury ~ "
Schliisselkreisname Lager « Ok
‘werkstatt -

4« bemehmen
Altez Passwork

$ Abbrechen
Meues Passwort

2 Hilfe
Passworthestatigung

= — 00D ) T e
=

Abb.: Verschlisselungskreise

Sofort nachdem ein Archiv neu angelegt worden ist, existieren
bereits alle 16 Verschllsselungskreise. Diese haben dann die Be-
zeichnungen 1 bis 16 und besitzen alle das Standardpasswort
.€lo”. Sie kdnnen dieses Standardpasswort jederzeit andern, in-
dem Sie den entsprechenden Schlisselkreis auswahlen und an-
schlieBend das alte Passwort und zweimal das neue Passwort ein-
geben.
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Versenden als Link

Versenden als PDF

Versionskommentare
(durchsuchen)

Versionsvergleich

Die Funktion erzeugt eine E-Mail und einen Link auf das markier-
te Dokument. Der Link wird in einer ECD-Datei gespeichert und
als Anhang an die E-Mail verschickt. Tragen Sie die notigen zusatz-
lichen Angaben in die E-Mail und versenden Sie das Dokument.
Der Empfanger kann Gber den empfangenen Link direkt auf das
Dokument im Archiv zugreifen. ELO-Links funktionieren nur zwi-
schen Benutzern desselben Archivs.

Die Funktion konvertiert ein markiertes Dokument in das PDF-For-
mat und hangt diese dann einer E-Mail als Anhang an. Tragen Sie
die notigen zusatzlichen Angaben in die E-Mail ein und versenden
Sie das Dokument.

Im Funktionsbereich Suchen konnen Sie Gber die Schaltflache Ver-
sionskommentare durchsuchen die Kommentare der Versionsge-
schichte der Archivdokumente durchsuchen.

Uber die Option Nur Arbeitsversion durchsuchen schranken Sie die
Suche auf die Arbeitsversionen der Dokumente ein. Die Option
finden Sie Gber Multifunktionsleiste > Recherchieren > Weitere Op-
tionen. Beachten Sie, das Sie weitere Filter Uber die Auswahl der
Dokumentenmaske setzen kénnen. Es wird dementsprechend nur
in den jeweils mit dieser Verschlagwortungsmaske verschlagwor-
teten Dokumenten gesucht.

Uber die Funktion Versionsvergleich in dem Dialog Dokumentver-
sionen vergleichen Sie zwei Versionen eines Dokuments mitein-
ander. Markieren Sie zwei Dokumente, klicken Sie auf Start > Do-
kumentversionen > Vergleichen. Der Dialog Versionsvergleich wird
gedffnet.
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Visueller Vergleich

Vollbildansicht

Volltext (Suchen)

b | Versionsvergleich - B

Dokument 1 Dokument 2

3 30102013 10:3742 Bemhard B 3 : 30102013 10:37:42 Bermhad | | #6 Schiieken
2:20 20102013 13:30:13 Bemhard B| 2: 20 2010.201312:30:13 BerhardB| [ o

1 07102013 01:00:00 Admiristrat| 1+ 07.10.2013 01:00:00 Administran) | £ 22

Doubletiew

Abb.: Vergleich zweier Dokumentenversionen

Wahlen Sie im linken und im rechten Fenster jeweils die entspre-
chende Version aus, die mit der jeweils anderen Version verglichen
werden soll. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Double-
View. Im den beiden Fenstern konnen Sie die Unterschiede zwi-
schen den Versionen feststellen.

Uber diese Funktion kénnen Sie zwei Dokumente nebeneinander
anzeigen lassen und miteinander vergleichen. Es werden die bei-
den letzten im Archiv angeklickten Dokumente miteinander ver-
glichen. Die Funktion kann aus dem Dialog Versionsvergleich auf-
gerufen werden und ist auf der Multifunktionsleiste unter dem
Registertab Ansicht Uber die Schaltflache Visueller Vergleich er-
reichbar.

Ein Klick auf die Schaltflache Vollbildansicht blendet die Listenan-
zeige aus. Mit einem weiteren Klick auf die Schaltflache kehren Sie
zur Listenansicht zurtck.

Damit steht Ihnen fir die Dokumentenansicht die maximale Breite
des ELO-Fensters zur Verfigung.

Mit der SchaltflacheVolltext kdnnen Sie nach beliebigen Begriffen
in volltextindizierten Dokumenten recherchieren.
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Volltextinhalt anzei-
gen

Vom Klemmbrett ent-
fernen

Vorlagen

Geben Sie in dem Eingabefeld fur die Suchbegriffe den Text ein,
der in der Volltextdatenbank gesucht werden soll. Aktivieren Sie
die Schaltflache Volltext und beginnen Sie die Suche mit einem
Klick auf Suche starten. Sie kénnen fiir die Suche in der Volltext-
datenbank auch den Platzhalter * nutzen. Der Platzhalter ist ein
"Ersatzzeichen" fur alle Zeichen und Ziffern. Ein Suchbegriff konn-
te also "Gart en*" lauten. Es wiirden Begriffe gefunden, die mit
der Zeichenfolgen Gar t en beginnen, also z.B. Gartenhaus, Gar-
tenkrauter usw.

Uber diese werden die ermittelten Volltextinformationen eines
markierten Dokuments im Archiv direkt in der Postbox in einer
TXT-Datei abgespeichert.

Aktualisieren Sie gegebenenfalls nach erstellen der Postboxdatei
die Ansichtin der Postbox Uber die Schaltflache Ansicht aktualisie-
ren in der Schnellstartleiste.

Ein Klick auf die Schaltflache Vom Klemmbrett entfernen entfernt
den markierten Objekteintrag aus der Funktionsbereich Klemm-
brett. Das Objekt selbst bleibt unverandert im Archiv erhalten. die
Schaltflache finden Sie auf der Multifunktionsleiste unter dem Re-
gistertab Start.

In ELO gibt es die Mdglichkeit, verschiedene Dokumentenvorla-
gen zu definieren, mit denen Sie direkt in ELO Dokumente erzeu-
gen kénnen. Alle Dokumentenvorlagen mussen sich aber in ei-
nem Ordner befinden, der z.B. mit Unterordnern versehen werden
kann
. Allgemein: Dokumentenvorlagen, die flr alle Benutzer
verflgbar sind.

J Personlich: Dokumentenvorlagen, die nur flr den Benut-
zer verfugbar sind, der sie erstellt hat.

Hinweis: Hier wurde weiterhin an dem Prinzip der personlichen
und allgemeinen Dokumentenvorlagen festgehalten. Sie kénnen
die Verwendung von Dokumentenvorlagen an lhre eigenen Be-
durfnisse anpassen.

Der Ordner mit den Dokumentenvorlagen wird in der Konfigura-
tion auf der Registerkarte Pfade definiert.
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Vorschaudokument
anzeigen

Vorschaudokument
erstellen

Weitere Referenzen

Wiederherstellen

Wiedervorlage

Wiedervorlagen zum
Eintrag

Uber diese Funktion lassen Sie sich Vorschaudokumente anzeigen.
Um zu einem Dokument ein Vorschaudokument anzeigen zu las-
sen, mussen Sie dieses Uber die Funktion Vorschaudokument er-
stellen zuvor erzeugen.

Der Menupunkt Vorschaudokument erstellen generiert zum ak-
tiven Dokument ein Vorschaudokument. Dieses Vorschaudoku-
ment sehen Sie, wenn Sie die Funktionen Vorschaudokument an-
zeigen oder Miniaturansicht nutzen.

Hinweis: Damit Sie ein Vorschaudokument Gber den TIFF-Drucker
erzeugen kénnen, missen die Einstellungen im ELO-Menu > Konfi-
guration > Anzeigefilter stimmen. Dort finden Sie die Eintrage Pre-
viewpfad und Previewdrucker. Diese mUssen mit gultigen Werten
belegt sein.

Mit der Funktion Weitere Referenzen kdnnen Sie sich eine Uber-
sicht Uber alle Referenzen eines Dokuments oder eines ELO-Ob-
jekts im Archiv verschaffen.

Hier lassen sich geldschte Eintrage wiederherstellen. Aktivieren
Sie zunachst die Funktion Geldschte Eintrdage einblenden. Sie se-
hen nun zur Léschung vorgemerkte Eintrage wieder im Archiv. Sie
erkennen zur Léschung vorgemerkte Dokumente an den eckigen
Klammern. Markieren Sie das Dokument, das wieder hergestellt
werden soll (von dem die Léschmarkierung entfernt werden soll).
Aktivieren Sie die Funktion Wiederherstellen.

Wiedervorlagen erscheinen zum eingestellten Termin im Aufga-
benbereich des jeweils gewahlten Benutzers. So haben Sie die
Maoglichkeit sich an ein Dokument oder einen Ordner erinnern zu
lassen oder anderen Benutzern eine Erinnerung zu schreiben. Um
eine Wiedervorlage zu erstellen, markieren Sie einen Eintrag im
Archiv. Mit der Funktion Wiedervorlage in der Multifunktionsleiste
unter dem Registertab Aufgaben 6ffnen Sie den Dialog Wieder-
vorlage. Dort haben Sie die Moglichkeit, einen Termin und einen
Benutzer auszuwahlen sowie eine Arbeitsanweisung hinterlegen.

Markieren Sie einen Eintrag im Archiv. Mit der Funktion Wieder-
vorlage zum Eintrag in der Multifunktionsleiste unter dem Regis-
tertab Aufgaben 6ffnen Sie eine Ubersicht zu den Wiedervorla-
gen, die zu diesem Archiveintrag gehoren.
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Zur Ansicht 6ffnen

Zur Uberwachung an-
melden

Klicken Sie mit der Maus auf den Dokumenteneintrag. Wahlen
Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab Start die
Schaltflache Zur Ansicht éffnen. Das Programm, mit dem das mar-
kierte Dokument erstellt wurde, 6ffnet sich. In der Titelleiste des
Anwendungsprogramms (z.B. Microsoft Word) wird eine interne
ELO-Nummer angezeigt. Anderungen, die Sie einem zur Ansicht
geodffneten Dokument vornehmen, werden nicht ins ELO-Archiv
Ubernommen. Das gedffnete Dokument kdnnen Sie aber bearbei-
ten und auBBerhalb von ELO unter einem anderen Namen abspei-
chern.

Uber diese Option Zur Uberwachung anmelden in der Multifunk-
tionsleiste unter dem Registertab Aufgaben konnen Sie ein Doku-
ment oder ein Ordner zur Uberwachung anmelden.

Das bedeutet, dass ELO automatisch eine Aktivitat mit dem Pro-
jekt ELO_REQ anlegt. Wird ein Uberwachter Eintrag verandert, er-
scheint ein entsprechender Eintrag im Funktionsbereich Aufga-
ben. Zusatzlich sehen Sie Uber die Funktion Aktivitaten zum Ein-
trag, dass eine Aktivitat mit dem Projekt ELO_NOTIFY angelegt
wurde.
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Suchen

Sie kdnnen die Suche nach Eintragen (Ordner oder Dokumen-
te) nur vom Funktionsbereich Suchen aus starten. Wenn Sie in
den Funktionsbereich Suchen wechseln, erscheint automatisch
der Registertab Recherchieren in der Multifunktionsleiste. Der Re-
gistertab Recherchieren steht nur im Funktionsbereich Suchen zur
Verfligung.

Im Interesse eines Uberschaubaren Suchergebnisses bietet ELO Ih-
nen verschiedene Mdglichkeiten um die Suche einzugrenzen. Sie
finden Dokumente z.B. Uber:

Suche mit Verschlagwortungsmasken
Wildcards

die maskenubergreifende Suche

die Randnotizen

die Volltextdatenbank

den Versionskommentar

Sie finden ausschlieBlich Dokumente, fir die Sie mindestens eine

:Hi Hinweis: Bei der Suche sind Berechtigungseinstellungen wirksam.

Leseberechtigung besitzen.
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Suchfunktionen auf der Multifunktionsleiste

o P p P .

Direktsuche | Volltext MNotizen Versions-

kommentare starten
Suche

Abb.: Suchfunktionen in der Gruppe 'Suche

In der Gruppe Suche auf dem Registertab Recherchieren finden Sie
vier grundlegende Suchfunktionen:

Direktsuche: Uber diese Funktion durchsuchen Sie das
gesamte Archiv. Je nach Suchbegriff kann die Suchergeb-
nisliste dadurch sehr umfangreich werden.

Volltext: Uber diese Funktion durchsuchen Sie aus-
schlieBlich die Volltextdatenbank. Es werden nur Doku-
mente durchsucht, die in den Volltext aufgenommen
wurden. Findet ELO den Suchbegriff im Volltext eines Do-
kuments, erscheint das entsprechende Dokument in der
Suchergebnisliste. Die Volltextsuche lasst sich auch Gber
die Verschlagwortungssuche starten.

Notizen: Uber diese Funktion durchsuchen Sie Rand-
notizen und Anmerkungen mit Textinhalt (Haftnotizen,
Textnotizen, Stempel). Findet ELO den Suchbegriff in ei-
ner Notiz, erscheint das entsprechende Dokument in der
Suchergebnisliste.

Versionskommentare: Uber diese Funktion durchsu-
chen Sie die Versionskommentare aller Dokumente. Fin-
det ELO den Suchbegriff in einem Versionskommentar,
erscheint das entsprechende Dokument in der Sucher-
gebnisliste.

Alle vier Suchfunktionen verwenden Sie nach demselben Prinzip.
Dieses Prinzip erklaren wir nachfolgend anhand der Funktion Di-
rektsuche.
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Beispiel Direktsuche

o

Direktsuche

Abb.: Schaltflache 'Direktsuche’

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab
Recherchieren auf die Schaltflache Direktsuche.

Die Schaltflache Direktsuche ist farblich hervorgehoben.

Rechnung| -

Abb.: Suchbegriff ins Suchfeld eintragen

2. Klicken Sie in das Suchfeld auf der Multifunktionsleiste und tra-
gen Sie den gewdinschten Suchbegriff in das Suchfeld ein. Hier:
Rechnung.

»

Suche
starten

Abb.: Schaltflache 'Suche starten'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten.
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Suchoptionen

APS, 1
VSl By S SIS
Direktsuche Volltext Versions-

kommentare

MNotizen

— EEl Rechnungen

Rechnung

-

Suche

»

Suche
starten

E‘ Eingangzrechnungen

@ Rechnung Yorlage

@ Rechnung Yorlage

Ej Rechnung [TIF zw 200 dpi)]
Rechnungl

=T

— 2| Rechhungs

Klemnmbrett | & Rechrung Contelo GmbH

gfj Fechnung krammper GbR
—_ Rechnung Renzum AG

2UCNEN

Abb.: Suchergebnisliste

Die Suchergebnisliste erscheint.

Hinweis: Alle Dokumente kénnen Sie direkt aus der Trefferliste
bearbeiten und damit auschecken. Auch das Einchecken von be-
reits bearbeiteten und ausgecheckten Dokumenten ist im Funkti-

onsbereich Suchen maéglich.

+ lUnbegrenzt 2Mm3 ske Alle Masken durchsucher
Letzte 10 Tage 203z Mur aktuelen Qrdner durchsuchen
Letzte 100 T age 201 J? Weitere Optionen
[
Abb.: Suchoptionen auf der Multifunktionsleiste
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Direkt in der Gruppe Suche auf dem Registertab Recherchieren fin-
den Sie einige Optionen, um die Suche einzuschranken.

N Suchoptionen = =

Direktsuche
Die Direktsuche filhrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen
Archivbereichen durch, Bei gréBeren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kinnen wahrend dieser Zeit 3 Abbrechen
auch keine anderen Aktionen im ELO ausfuhren.

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden

D Hilfe

Kurzbezeichnung
Zusatztext
Indexfelder

Motizen
Versionskommentare
Volitext

Versionskommentare durchsuchen

[Imur arbeiteversionen durchsuchen

Motiz durchsuchen

(®) Alle Notizen

) Mur allgemeine Randnotizen
! :' Mur perstinliche Randnotizen

() Nur permanente Randnotizen

Abb.: Suchoptionen konfigurieren

Uber die Schaltflache Weitere Optionen nehmen Sie weitere Ein-
stellungen fur die Suchfunktionen Direktsuche, Volltext, Notizen
und Versionskommentare vor. Sie definieren beispielsweise, wel-
che Bereiche bei der Direktsuche berlicksichtigt werden sollen.
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Verschlagwortung durchsuchen

Voraussetzungen

Suche starten

Beispiel

Uber die Funktion Verschlagwortung durchsuchen verwenden
Sie Verschlagwortungsmasken als Suchmasken. Auf diese Weise
durchsuchen Sie das Archiv beispielsweise anhand eines Indexfel-
des auf einer Verschlagwortungsmaske.

72

Verschlagwertung
durchsuchen

Verschlagwortungssuche T

Abb.: Verschlagwortungsmasken als Suchmasken verwenden

Um eine Verschlagwortungsmaske auch fir die Suche verwenden
zu kénnen, mussen Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwal-
tung (ELO-Mend > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmas-
ken) der jeweiligen Verschlagwortungsmaske die Option Als Such-
maske verwendbar zuweisen.

Beim Durchsuchen der Verschlagwortung bieten sich zahlreiche
Maoglichkeiten, da Sie jedes Feld einer Verschlagwortungsmaske
als Suchfilter nutzen kénnen. Zudem lassen sich mehrere Felder
einer Verschlagwortungsmaske als kombinierte Suchfilter einset-
zen. Nachfolgend erklaren wir das Prinzip anhand eines einfachen
Beispiels.

Sie wollen alle Rechnungen eines Kreditors finden. Hier suchen wir
nach Rechnungen der Cont el o GrbH.
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| Verschlagwortung durchsuchen = ©

5 Bacodeeikennung Basis | Zusatetent | Opiionen |
5] Dokumente Algemein =

Kurzhezsichnung i Weitersuchen
5 EMai

Datum
5 Freie Eingbe 5 abbrechen

Ablagedat ) b
B Konakt agecatum " 2 Hike
] Marketing Rechnungsmummer !

]
g o Rechnungsbetiag ! S Filen (73
] Fecra Kude =
] st Rechnungsdatum —
= Laden

(5 Verschiiisselung Bemerkung

Vollestsuche B speichen

5] Vollexteingabe

Gesichert Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen'

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen
im Funktionsbereich Suche (Multifunktionsleiste > Recherchieren >
Verschlagwortung durchsuchen).

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint. Alle Ver-
schlagwortungsmasken, die als Suchmaske verwendbar sind, wer-
den angezeigt.

2. Markieren Sie die Verschlagwortungsmaske, mit der Sie das zu
suchende Objekt verschlagwortet haben. Hier: Rechnung.

Die gewahlte Verschlagwortungsmaske erscheint. Sie sehen samt-
liche Felder, die auch bei der Verschlagwortung mit dieser Maske
zur Verfligung stehen. Sie kdnnen nun gezielt nach den Eintragen
in diesen Feldern suchen. Dabei stehen Ihnen dieselben Funktio-
nen wie bei der Verschlagwortung zur Verfigung (Stichwortlisten
USW.)

3. Wahlen Sie ein Feld, Gber welches Sie suchen wollen und tragen
Sie den Suchbegriff ein. Wir verwenden das Feld Kunde. Uber die
Stichwortliste wahlen wir Cont el o GrbH.

Optional: Schréanken Sie die Suche Uber zusatzliche Indexfelder
weiter ein. ELO sucht dann nach der Kombination aus allen Fel-
dern, in denen Sie etwas in die Suchmaske eingetragen haben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.
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START DOKUMENT ARCHIV

My p P

Direktsuche  Volltext  Motizen Versions-

AUFGABEN

AMSICHT

+ Unbegrenzt
Letzte 10 Tage
Letzte 100 Tag

kommentare
Suche
— Fechnung Contelo GmbH
Fechnung [TIF sw 200 dpi]]
Archiv
Klemmbrett

Suchen

Abb.: Suchergebnis

Die Ergebnisliste erscheint.
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Alle Verschlagwor-
tungsmasken durch-
suchen

Suchmaske auf eine
Schaltflache legen

| Verschlagwortung durchsuchen = ©
5 Barcadesikennung Basis | Zusatetent | Opiionen | __,;J Suchen
5] Dokumente Algemein =

Kurzbezsichnung = Weilersuchen
5 EMai

Datum
5] Freie Eingabe K _abtuechen
B omie Ablagedatum | bis ] = o5
5 Marketing Alle Indextelder
B vvaver Vollestsuche S Fulen(F3)
5] Rechnung
| P Suche _
A = Laden
5] Verschlisselung

[ Speichem

5] Vollexteingabe

Unverschlossen Systemfarbe Recherche Text

Abb.: Suchmaske 'Suche'

Bei der Installation von ELO wird automatisch die Suchmaske Su-
che installiert. Uber diese Suchmaske durchsuchen Sie alle Ver-
schlagwortungsmasken. Sie haben folgende Mdglichkeiten:
. Kurzbezeichnung: Durchsuchen Sie die Kurzbezeich-
nung aller Dokumente.

. Datum: Definieren Sie einen Suchzeitraum in Bezug auf
das Dokumentendatum.

. Ablagedatum: Definieren Sie einen Suchzeitraum in Be-
zug auf das Ablagedatum.

. Volltextsuche: Durchsuchen Sie die Volltextdatenbank.

Neben der Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen kénnen
bis zu vier weitere Schaltflachen angelegt werden. Diese Schalt-
flachen dienen als Schnellauswahl fir bestimmte Suchmasken. Sie
definieren die zusatzlichen Schaltflachen Uber die Konfiguration.

Um neue Schaltflachen fur Suchmasken zu erstellen, gehen Sie fol-
gendermal3en vor:

1. Offnen Sie in der Konfiguration die Registerkarte Suche.
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b Konfiguration
Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Motizen | Mal | Pfade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile Suche | Aufgaben
[Verschlagwoltungssuche W ]
Suchmodus tehrzpaltige Anzeige
inen Begrilf suchen Dokumentendatum
Ige mit "'und"* verbinden [ Ablagedatum
lge mit "'oder’ verbindan Indesfeld
weiterte Suche mit "und”, "oder”, “hicht"

Abb.: Konfiguration; Registerkarte 'Suche'

2. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol neben Verschlagwortungssuche.

Yerzchlagwartungzzuche W

Suchrmodus !

. 2
(_) Einen Begriff suchen |3
) Folge mit "und"" verbing 4

Abb.: Belegbare Schaltflache auswahlen

Ein Drop-Down-Mend erscheint. Die Zahlen stehen fur frei beleg-
bare Schaltflachen. Dsteht fir die bereits bestehende Schaltflache
Verschlagwortung durchsuchen.

o= Hinweis: Die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen kdnnen
@ Sie ebenfalls mit einer bestimmten Suchmaske belegen.

3.Wahlen Sie einen Eintrag im Drop-Down-Mend.
Jetzt ist das nebenstehende Eingabefeld ebenfalls aktiv.

4. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts neben dem Eingabefeld.
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o

Maskentibergreifende
Suche

Werschlagwortungssuche |1 v | Keine feste Zuardnung
Kaontakt A
Euchmodus . Wollkesteingabe
(_J) Einen Begriff suchen Suche
() Falge mit "und" verbinden Barcnd_eerkennung
() Folge mit "oder" verbinden Marketin
(®) Enweiterte Suche mit "und". "'d Bestelung
Kunden 4

Abb.: Drop-Down-Men zur Auswahl der Suchmaske

Ein Drop-Down-Menu erscheint. Sie sehen alle verfligbaren Such-
masken.
5. Wahlen Sie eine Suchmaske aus.

6. Klicken Sie auf OK.
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Verschlagwertung Rechnung
durchsuchen

Verschlagweortungssuche F

Abb.: Angelegte Schaltflache

Die Konfiguration schlieft sich. Sie haben eine zusatzliche Schalt-
flache fUr die Verschlagwortungssuche auf der Multifunktionsleis-
te angelegt.

Hinweis: Um die Schaltflachen auf der Multifunktionsleiste zu de-
aktivieren mussen Sie der jeweiligen Schaltflache in der Konfigu-
ration auf der Registerkarte Suche die Option Keine feste Zuord-
nung zuweisen.

Das Programm bietet lhnen die Méglichkeit maskenutbergreifend
nach bestimmten Merkmalen zu recherchieren. Dies beschleunigt
und vereinfacht die Suche vor allem in groBen Archiven.

Um eine maskenUbergreifende Suche zu realisieren, verwenden
Sie in unterschiedlichen Verschlagwortungsmasken fir bestimm-
te Indexfelder (z.B. Kunde, Besteller etc.) die gleiche Gruppe (z.B.
KUNDE). Zwischen den Verschlagwortungsmasken mit dem glei-
chen Eintrag im Feld Gruppe besteht auf diese Weise eine logische
horizontale Verknipfung. Die Abbildung soll dies verdeutlichen.
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Rechnung

Verschlagwortungsmasken

Bestellung

Indexfeld: Kunde
Gruppe:  KUNDE

horizontale
Verknupfung

<~

Indexfeld: Besteller
Gruppe:  KUNDE

Neue Suchmaske:

Kundensuche

Indexfeld: Kunden
Gruppe: KUNDE

Abb.: Schematische Darstellung zur Verknipfung von Verschlagwortungsmasken

Beispiel  Sie haben verschiedene Verschlagwortungsmasken erstellt. Hier:
Rechnungen und Bestellungen. In beiden Verschlagwortungsmas-
ken existiert ein Indexfeld mit der Gruppe KUNDE.

Indexfeld
Gruppe
Eingabe min
D atentyp
Berechtigung

E=terne Daten

Kunden

EUNDE

n Maximale Zeichenanzahl |0

Textfeld

Syztemzchiiizzel

i askenname

A1 Kundend 2 030405 06 07 (e e 010011 012.013.014 015016017 118

K.undensuche

Abb.: Suchmaske mit Gruppenfeld 'KUNDE'

Suchen

185



Sie wollen nun alle Rechnungen und Bestellungen eines Kunden
suchen. Dazu ist es sinnvoll, eine eigene Suchmaske anzulegen.
Erstellen Sie dazu in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung
( ELO-Ment > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken)
eine Verschlagwortungsmaske Kundensuche mit dem Indexfeld
Kunden. Bei diesem Indexfeld tragen Sie im Feld Gruppe den Na-
men KUNDE ein.

| ) L ) I

ERST
FIRMA
KAT

[ KUNDE )
PRODUKT
PROJ
REC
RECHDATUM
RECHNR
THEMA
ZIELGRUPPE

Abb.: Kontextliste fir das Feld 'Gruppe'

Um die passende Gruppe auszuwahlen ist es sinnvoll, per
Rechtsklick in das noch leere Feld Gruppe zu klicken. Auf diese
Weise rufen Sie die Kontextliste mit samtlichen bereits bestehen-
den Gruppen auf.

Hinweis: Ist bereits eine Gruppe eingetragen, sehen Sie in der
Kontextliste alle Verschlagwortungsmasken, die ebenfalls diese
Gruppe verwenden.

[ ]z Ordrer-Merschlagwortungzmaske verwendbar
Alz Suchmaske verwendbar

Abb.: Optionen fur die Suchmaske
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Damit die Verschlagwortungsmaske nur als Suchmaske verfligbar
ist, achten Sie auf folgende Optionen:
o Option Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar:
Muss deaktiviert sein.

. Option Als Suchmaske verwendbar: Muss aktiviert sein.

Bei der Suche Uber die erstellte Suchmaske geben Sie dann ledig-
lich im Eingabefeld Kunden den Kundennamen ein. ELO durch-
sucht dann nicht das ganze Archiv, sondern nur die Verschlagwor-
tungsmasken, die in einem Eingabefeld unter Gruppe Kunde ein-
getragen haben.
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Suchstrategien

Wildcard-Suche

Beispiel

Sequenzen suchen

Beispiel

Suchstrategien helfen, Ihre Suchergebnisse zu verbessern und die
Suche zu erleichtern.

Far die Suche konnen Sie auch die Wildcard * verwenden. Eine
Wildcard ist ein Platzhalter. Fur die Suche muUssen kein vollstandi-
ges Wort eingeben, wenn Sie es durch eine Wildcard erganzen.
Das ist etwa dann sinnvoll, wenn Sie beispielsweise von einem
Wort nicht nur die Singularform, sondern auch den Plural finden
wollen.

Sie suchen alle Kunden, deren Kundennummer mit 15 beginnt.
Sie haben eine Suchmaske mit dem Feld Kundennummer. Bei der
Suche geben Sie im Feld Kundennummer der Suchmaske nachfol-
gende Zeichenfolge ein: 15* (ohne Leerstelle). Alle Dokumente
werden angezeigt, bei denen im Indexfeld Kundennummer eine
Kundennummer 15 beginnt.

Hinweis: Anstelle der *-Zeichens steht Ihnen auch das SQL-spezi-
fische %-Zeichen als Wildcard zur Verfligung. Die Anwendung ist
identisch. Welches Zeichen Sie verwenden, bleibt Ihnen Uberlas-
sen.

Durch die Wildcard* kdnnen Sie auch Sequenzen suchen.

Sie suchen Firmen, deren Namen die Zeichenfolge ei enthalten.
Sie haben eine Suchmaske mit dem Feld Firma. Bei der Suche ge-
ben Sie in der Suchmaske im Feld Firma* ei * ein. Als Ergebnis er-
halten Sie alle Dokumente mit der Zeichenfolge ei im Firmenna-
men angezeigt, beispielsweise Heimann, Eisenschmidt, Hofmeis-
ter etc.

Hinweis: In den Feldern Kurzbezeichnung, Datum und Zusatztext
bendtigen Sie bei der Suche nach Sequenzen keine Wildcard. Die
Felder Kurzbezeichnung und Zusatztext werden immer sequenti-
ell durchsucht. ELO zeigt alle Objekte an, die die eingegebene Zei-
chenfolge im entsprechenden Eingabefeld haben.
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UND, ODER, NICHT

Intuitive Suche

I

o

Die Boolschen Operatoren UND, ODER, NICHT k&nnen Sie bei
Suchanfragen im Feld Kurzbezeichnung und im Zusatztext ver-
wenden.

. UND: Sie finden nur Eintrége in denen beide Suchbegriffe
vorkommen.

J ODER: Sie finden Eintrage, in denen der eine und/oder
der andere Suchbegriff vorkommt.

J NICHT: Sie finden Eintrage, in denen ein Begriff vor-
kommt, der andere aber nicht.

Hinweis: Uber die Konfiguration unter der Registerkarte Suche
verandern Sie den Suchmodus.

Die Intuitive Suche gestattet Ihnen nach solchen Dokumenten zu
suchen, die zu den angegebenen Begriffen relevant erscheinen,
ohne eine detaillierte Suchanfrage zu erstellen. Welches Doku-
ment gefunden wird und an welcher Position es in der Ergebnis-
liste erscheint entscheidet eine statistische Auswertung tber Do-
kument- und Suchbegriffgewichtung.

Sie finden die intuitive Suche im Funktionsbereich Suche Uber
Multifunktionsleiste > Recherchieren > Weitere Optionen.

Suchen

189



Ansichten

Baumansicht

Mehrspaltige Anzeige

Als Standardeinstellung zeigt ELO Suchergebnisse in einer Listen-
ansicht. Sie haben die Moglichkeit, andere Ansichten fir die Such-
ergebnisliste zu wahlen.

Sie kdnnen auf Wunsch die Trefferliste einer Suche in ELO auch als
Baumstruktur anzeigen lassen. ELO zeigt dann alle zur Suchanfra-
ge gefundenen Objekte mit der jeweiligen Position innerhalb der
Baumstruktur an.

Baumansicht
anzeigen

Abb.: Schaltflache 'Baumansicht anzeigen'

Um die Baumsicht zu aktivieren, klicken Sie in der Multifunktions-
leiste unter dem Registertab Recherchieren auf die Schaltflache
Baumansicht anzeigen.

ELO bietet in der Suchansicht eine Mehrspalten Anzeige. Uber ei-
nen Rechtsklick in die Kopfzeile 6ffnen Sie ein Drop-Down-Men.
In diesem Drop-Down-Men legen Sie fest, welche Spalten ange-
zeigt werden sollen. Uber die Spalten erhalten Sie zusatzliche In-
formationen zu den Dokumenten in der Suchergebnisliste. Uber
einen Klick auf eine Spalte wird die Suchergebnisliste anhand der
gewahlten Spalte sortiert.

1

Mehrspaltige
Anzeige

Abb.: Schaltflache 'Mehrspaltige Anzeige'
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Um die mehrspaltige Anzeige zu aktivieren, klicken Sie in der
Multifunktionsleiste unter dem Registertab Recherchieren auf die
Schaltflache Mehrspaltige Anzeige.
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Verschlagwortungsmasken

Verschlagwortungsmasken sind ein sehr komplexes und zentrales
Thema. Deshalb haben wir dem Umgang mit und dem Erstellen
von Verschlagwortungsmasken ein ganzes Kapitel gewidmet.

Mit einer Verschlagwortungsmaske legen Sie ein Dokument auf
einen bestimmten Dokumenttyp — z.B. Rechnung — fest. Fiir jeden
vorhandenen Dokumenttyp, also fur jede Verschlagwortungs-
maske, gelten bestimmte, von lhnen definierte Vorgaben. Hierzu
zahlen beispielsweise die Berechtigungen und der Ablagepfad.

ELO kann zudem Uber einen Indexaufbau in der Verschlagwor-
tungsmaske die Datei automatisch im richtigen Register ablegen.

Folgende Themen behandelt dieses Kapitel:

Grundlagen:

Sinn und Zweck von Verschlagwortungsmasken
Verschlagwortungsmasken erstellen

Die Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Der Maskenassistent

Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmasken

Der Maskendesigner

Verschlagwortungsmasken bearbeiten und wechseln

Verschlagwortungsmasken |6schen

Beispiele:
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o Der automatische Ablageassistent

. Verschlagwortungsunterstitzung durch Volltext

. Einfache Verschlagwortungsmasken erstellen

. Erweiterte Verschlagwortungsmasken erstellen

J Komplexe Verschlagwortungsmasken erstellen

J Automatisierte gleichzeitige Ablage in mehrere Register
J Indexaufbau nach Longest Match

. Indexaufbau nach Ablagestruktur
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Sinn und Zweck von
Verschlagwortungsmasken

Verschlagworten heif3t, ein Dokument mit Schlagworten zu verse-
hen. Die Verschlagwortungsinformationen sind also Daten Gber
ein Dokument (=Metadaten). Die Qualitat eines Archivs hangt
stark von der Qualitat der Verschlagwortung ab. Mit Verschlag-
wortungsmasken ist es moglich, Dokumente standardisiert zu er-
fassen und schnell im Archiv abzulegen. AuBerdem erleichtern
und prazisieren Verschlagwortungsinformationen die Suche.

Alle Dokumente eines Typs, beispielsweise Rechnungen, sollten
mit derselben Verschlagwortungsmaske erfasst und archiviert
werden. Diese Maske enthalt speziell auf diesen Dokumenttypen
zugeschnittene Vorgaben. So erhalten beispielsweise alle Doku-
mente eines Typs dieselben Berechtigungseinstellungen und wer-
den Uber ein festes Schema im Archiv abgelegt.

Verschlagwortungsmasken enthalten Indexfelder, die fir das Er-
fassen und Auffinden eines Dokumententyps notwendig bzw.
sinnvoll sind. Uber die Indexfelder werden die Verschlagwor-
tungsinformationen zu einem Dokument eingegeben.

) Verschlagwortung - oIEl
5 Bacodesrkennung Basis | Zusaletext | Dationen | Versionsgeschichts | @ oK
5 Bestellung i =
Kurzhezeichrung  [Rechnung Cantelo GmbH = {beinehmen
53 Dokumente Allgemein
5 Evai Datum 08102013 # Akluelle Version & abbrechen
Ablagedatum 08.10.2013 Bearbeiter Adainistiatar —
{55 Freie Eingabe D Hike
[ Korake Reschnungsnummer 2010100 ¢
)
5 Maketing Rechnungsbetiag | 3805.03 H Sy Fllen F3)
Kund Contelo GrabH =
55 Ordner unde aec CR
E R Rechnungsdatum 08.032013
cchnung = o
Bezahlt (=7 Laden
B valterteingabe Bemerung e
H speichem
] Dokumentyersionen
Unverschlossen Systemfarbe 08102013 TF  Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsmaske 'Rechnung'

Hinweis: Schauen Sie sich auch die schonim Demo-Archiv vorhan-
denen Verschlagwortungsmasken an. Hier kdnnen Sie viel fir die
eigene Erstellung von Verschlagwortungsmasken lernen.
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Insgesamt kdnnen Sie pro Verschlagwortungsmaske bis zu 50 zu-
satzliche Indexfelder fur ein Dokument anlegen. Damit lassen sich
fr jeden Dokumenttyp Verschlagwortungsmasken erstellen, bei-
spielsweise fr:

J Briefe,

J Spesenabrechnungen,
. Visitenkarten,

. Angebote,

o Firmenprospekte etc.

Folgende Elemente sind als Standardvorgaben auf einer Ver-
schlagwortungsmaske immer vorhanden:

o Die Felder Kurzbezeichnung, Datum und Ablagedatum

. Die Registerkarten Basis, Zusatztext und Optionen
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Verschlagwortungsmasken erstellen

Mit ELO ist es einfach, eigene Masken fr eine optimale Dokumen-
tenablage zu erstellen. Daflr gibt es zwei Wege:

. Sie legen eine Verschlagwortungsmaske an und bearbei-
ten die Verschlagwortungsmaske direkt in der Verschlag-
wortungsverwaltung.

o Sie legen eine Verschlagwortungsmaske an und bearbei-
ten die Verschlagwortungsmaske Uber den Masken-As-
sistent. Der Masken-Assistent flhrt Sie durch die Erstel-
lung einer Maske.

In beiden Fallen mussen Sie zunachst die Verschlagwortungsmas-
kenverwaltung aufrufen und eine neue, leere Verschlagwortungs-
maske erzeugen.

wenn Sie Uber das Recht Verschlagwortungsmasken bearbeiten

e Hinweis: Verschlagwortungsmasken kénnen Sie nur erstellen,
@ verfligen.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung tiber ELO-
Meni > Systemeinstellungen = Verschlagwortungsmasken.
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N Verschlagwortungsmasken = =

Indealeld _ Stichnettste ¥ o

@® Normaler Zugif
Giruppe O Schreibgeshiltet Ry — Ubemehmen
Eingabe min Magimale Zeichenanzshl ) Unsichtbar

R Abbrechen
Dateriyp

<

[ Neuer Tab nach disem ndsstsid

Berechtigung - [ Eintragungen nur mit Stichwortiste eilaubt P Hite
[ automatisch vor Suchtest einfiigen

Esterne Daten [ automatisch nach Suchiest einfiigen & Auswihlen

[] Spalte mit hoher Prioritat

B Meve Maske,

4TS 6 AT 8 A 10 A1 J12A 13 A 14118 A 16 K17 118 /19201 21 122 123 241 25 126121 A 28 £ 20 [ 9031 £ 2 331 3 (e 36 A Jae L Toll |
Maskenname g Assitent
Indexauibau (]

Maskenberechiigung Y Laschen
(] 4ls Ordner-AVerschlagwenungsmaske verwendbar [ Dokument in den Voltes! aufnshmen

Kopieren
[] Als Suchmaske venwendbar [ Pfad sutomatisch anlegen

[] Referenzenpfade automalisch anlegen
Dokumentenpfad

Schiffarbe

Berechiigung

Dokumentensiatus

Barcode Info

Wiedenvorlage

Verschlissehingskeis

Lebensdaver

& Dnucken.
Tabrame

Abb.: Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Der Dialog Verschlagwortungsmasken (Verschlagwortungsmas-
kenverwaltung) erscheint.

2. Klicken Sie auf Neue Maske.

Alternativ: Tastenkombination: ALT+N

b Neue Verschlagwortungsmaske = =

Geben Sie bitte den Mamen fir die neue Verschlagwortungzrmaske ein.

3¢ Abbrechen

Rechnung

Abb.: Name der Verschlagwortungsmaske festlegen

Der Dialog Neue Verschlagwortungsmaske erscheint.

3.Geben Sie den Namen der neuen Maske an (z.B. Rechnung) und
klicken Sie auf OK.

Verschlagwortungsmasken
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Die Verschlagwortungsmaske wird angelegt. Im Feld Maskenna-
me steht der von lhnen eingegebene Name. Die weiteren Felder
sind noch leer oder enthalten einen Standardwert.

Welche Einstellungen und Eingaben Sie fir eine Verschlagwor-
tungsmaske vornehmen mussen, hangt davon ab wofur Sie die
Verschlagwortungsmaske verwenden wollen. Die nachfolgenden
Abschnitte vermitteln wichtiges Grundlagenwissen zum Erstellen
und Bearbeiten von Verschlagwortungsmasken.

Hinweis: Uber die Schaltflache Kopieren (ibernehmen Sie die Ein-
stellungen von einer bereits bestehenden Verschlagwortungs-
maske.
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Die Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Wenn Sie eine neue Verschlagwortungsmaske erstellen oder eine
bestehende Verschlagwortungsmaske bearbeiten, haben Sie die
Wahl zwischen dem direkten Weg Uber die Verschlagwortungs-
maskenverwaltung und dem Weg Uber den Masken-Assistenten.
In diesem Abschnitt erldutern wir Ihnen die einzelnen Felder und
Einstellungsmaoglichkeiten der Verschlagwortungsmaskenverwal-
tung. Dieses Grundlagenwissen hilft Ihnen beim Erstellen eigener
Verschlagwortungsmasken und beim Nachvollziehen der Beispie-
le, die Sie am Ende dieses Kapitels finden.

Indexteld
Gruppe RECHNR

_ IS Siichwortliste...
® Nomsler Zugrif

() Sehreibgeschiitzt

= + Maskendesigner
Eingabe min 1 Mavimale Zeichenanzahl |0 () Unsichtbar

Datertyp Tenifeld ¥ []Neuer Tab nach diesem Indexfeld
Berechtigung Systemschiisse] © [C] Eintragungen nur mit Stichwartiste eraubt
[]* automatisch var Suchtext sinfligen
ELO_FT
Euterne Daten ! ] automatisch nach Suchtest einfiigen
[]Spake mit hoher Prioritat

1 Rechnuna... £2. Rechnuna... 4 3: Kunde & & Fechnung... 5. Bemerkuna A4 74849410 111 412413414415 16 417 418413420421 122423 241 25 fe1®

Abb.: Einstellungen fur Indexfelder

Im oberen Teil der Verschlagwortungsmaskenverwaltung bear-
beiten Sie das jeweils gewahlte Indexfeld.

Unter den Feldern zur Bearbeitung des gewahlten Indexfeldes fin-
den Sie eine Leiste mit 50 nebeneinanderliegende Registerkarten.
Klicken Sie auf eine Registerkarte, um ein Indexfeld zu bearbeiten.
Haben Sie ein Indexfeld benannt, sehen Sie den Namen des Index-
feldes in der Leiste mit den Registerkarten.
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Optionen fir Index-
felder

Maskenname Fiechrung
Inderautbau []

Maskenberechtigung | Systemschliissel v

[¥] 415 Drdner-Averschlagwotungsmaske verwendbar Dokument in den Yolkest aufriehmen

[¥] 415 Suchmasks vervendbar [] Ptad automatisch anlegen [] Rieferenzenpiads automatisch anlsgen
Dokumentenpfad Keine feste Zuordnung v
Schiftistbe Systemfarbe v
Berechliquna Vorgangenechie

De Yersionenkontralle / alphabelische Sottierung v
Barcadz Infa

Wiedervarlage Keinen Temin anlsgen v
Werschliisselungskieis | keine Verschiissehing %

Lebensdauer

Tabname

Abb.: Generelle Einstellungen fur eine Verschlagwortungsmaske

Uber den unteren Teil der Verschlagwortungsmaskenverwaltung
nehmen Sie Einstellungen vor, die fir die ganze Verschlagwor-
tungsmaske gelten, und damit fir alle Dokumente, die mit dieser
Maske abgelegt werden.

Basiz |Zusatztext | Optionen | Wergionzgeschichte

Kurzbezeichnung Frechnung Contelo GmbH
Datum 08.10.2013 Aktuelle Version
Ablagedatum 08.10.2013 Bearbeiter Adminiztratar

Abb.: Standardfelder auf einer Verschlagwortungsmaske

Hinweis: Das erste Indexfeld einer neuen Verschlagwortungsmas-
ke lautet grundsatzlich Kurzbezeichnung, das zweite Datum und
das dritte Ablagedatum. Dies ist eine Standardvorgabe und nicht
veranderbar. Das bedeutet, das erste Indexfeld, das Sie fur Ihre
Verschlagwortungsmaske anlegen, ist letztendlich das vierte Feld
in der fertigen Maske.

Nachfolgende Einstellungen beziehen sich auf das jeweils ge-
wahlte Indexfeld.

Indexfeld: Geben Sie hierz.B. Li ef er ant ein, erzeugen Sie damit
das Indexfeld Lieferant. Lieferant ist dann ein Verschlagwortungs-
merkmal.
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Gruppe: Hier tragen Sie den Gruppennamen ein. (max. 10 Zei-
chen) Der Gruppennamen ist wichtig fur die maskentbergrei-
fende Suche und maskenUbergreifende Stichwortlisten. Gruppen
stellen Verbindungen zwischen unterschiedlichen Verschlagwor-
tungsmasken her. .

Wahlen Sie einen Gruppenname, der zu der Art von Daten passt,
die in das Indexfeld eingetragen werden sollen. Das Indexfeld Lie-
ferant kann beispielsweise die Gruppe LI EFERANTEN erhalten.
Der Name des Indexfeldes und der Gruppenname missen nicht
Ubereinstimmen.

Beim Erstellen von Gruppen gibt es folgende Empfehlungen:
J Nicht mehr als zehn Zeichen

. Moglichst immer GroBbuchstaben
o Keine Leerzeichen

. Keine Sonderzeichen

. Keine Bindestriche

J Keine Unterstriche

J Keine Zahl am Anfang des Namens

KUMDE
PRODUET
PROJ

REC
RECHDATUM
RECHMR
THEMA
ZIELGRUPPE

Abb.: Kontextmeni mit bereits vorhandenen Gruppen
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Beispiel

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das leere Feld Gruppe, 6ff-
net sich ein Kontextmen, das alle vorhandenen Gruppennamen
anzeigt. Wahlen Sie einen der bereits vorhandenen Gruppenna-
men aus, um die maskenubergreifende Suche zu nutzen. Damit
recherchieren Sie spater einfach nach Dokumenten, die mit un-
terschiedlichen Verschlagwortungsmasken, aber mit der gleichen
Gruppe abgelegt wurden.

Ist bereits eine Gruppe eingetragen, sehen Sie im Kontextmen(
alle Verschlagwortungsmasken, in welchen dieselbe Gruppe ver-
wendet wird.

[Eingal:ue mhin ] ] M aximale Zeichenanzahl |5

Abb.: Mindesteingabe definieren

Eingabe min: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Index-
feld (z.B. Lieferant) mindestens eingeben mussen, damit das Do-
kument abgelegt wird. Wenn nicht mindestens die angegebene
Anzahlvon Zeichen in dem Feld bei der Verschlagwortung des Do-
kuments eingegeben wird, kann das Dokument nicht verschlag-
wortet und archiviert werden. Das Feld wird zu einem Pflichtfeld.

Eingabe min 5 [Maximale Zeichenanzahl |5

Abb.: Maximaleingabe definieren

Eingabe max: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Index-
feld (z.B. Lieferant) maximal eingeben kénnen.

Diese Festlegung ist beispielsweise im Feld Rechnungsnummer
sehr sinnvoll. Sind die Rechnungsnummern z.B. immer flnfstellig,
geben Sie als Mindest- und Maximalwert jeweils eine "5" ein. Da-
mit vermeiden Sie Fehleingaben.

[ratentyp Textfeld W

Abb.: Datentyp wéhlen
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Datentyp: Bestimmen Sie Uber das Drop-Down-MenU, welche
Eingaben ELO im aktuellen Indexfeld der Verschlagwortungsmas-
ke erwartet. ELO akzeptiert dann beim Ausflllen des Feldes (das
heiB3t beim Verschlagworten des Dokuments mit dieser Verschlag-
wortungsmaske) nur die eingestellten Vorgaben: Sie kbnnen z.B.
mit der Einstellung Textfeld alle Zeichen eingeben, bei Datumsfeld
nur ein Datum und bei Numerische Eingabe sind nur Ziffern und
Zifferntrennzeichen erlaubt.

Flr ndhere Informationen zu den unterschiedlichen Datentypen,
lesen Sie den Abschnitt Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmas-
ken in diesem Kapitel.

Berechtigung Systemschllizsel W

Abb.: Berechtigungseinstellungen flr ein Feld

Berechtigung: Die einzelnen Felder der Verschlagwortungsmas-
ke kénnen mit den verschiedenen Berechtigungen versehen wer-
den. Sie mussen Uber die jeweiligen Berechtigungen verflgen,
wenn Sie den Feldinhalt bearbeiten wollen. Ohne Berechtigung
auf dies Indexfeld kann man die Maske, aber nicht das Feld ver-
wenden.

Euterne Daten

Abb.: Feld 'Externe Daten'

Externe Daten: Definition, welche Daten aus der Dateiinforma-
tion einer JPG-Datei (Exif Informationen) in die Indexfelder auto-
matisiert GUbernommen werden sollen. Um die Exif-Informationen
auszulesen, halten Sie die <Umschalt>-Taste beim &6ffnen der Ver-
schlagwortung in der Postbox gedriickt. Die verfiigbaren Informa-
tionen werden in das Feld Zusatztext geschrieben.
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(®) Mormaler Zugriff
i) Schreibgeschiitzt

() Unzichtbar

[ Meuer Tab nach diesem Indexfeld

[ ] Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt
[ ]* automatisch vor Suchtest einfligen

[ ]* automatizch nach Suchtest einfligen
[ ] 5palte mit hoker Prioritat

Abb.: Zugriffseinstellungen

Normaler Zugriff: Das Indexfeld ist ohne Einschrankungen flr

den Bearbeiter verfligbar.

Schreibgeschutzt: Das Indexfeld ist schreibgeschitzt und der In-
halt kann nicht verandert werden. Dies kann sinnvoll sein, wenn
z.B. standardmaf3ig der Bearbeitername mit einem Skript in ein
Feld Gbernommen wird und dieses nicht mehr gedndert werden

soll.

Unsichtbar: Das Indexfeld wird bei der Verschlagwortung nicht
angezeigt. Diese Indexfelder kdbnnen z.B. durch Skripterweiterun-

gen fUr interne Daten genutzt werden.

(®) Marmaler Zugriff
() Schreibgeschiitzt
() Unsichtbar

Meuer Tab nach diezem Indexfeld
[ ] Eintragungen rur mit Stichwortliste erlaubt
[ ]* automatizch vor Suchtest einfligen
[ ]* automatizch nach Suchtext einfligen
[ ] Spalte mit hoker Prioritat

Abb.: Weitere Optionen fiir ein Indexfeld
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Beispiel

Beispiel

Neuer Tab nach diesem Indexfeld: Nach dem gewahlten Index-
feld wird eine neue Registerkarte in der Verschlagwortungsmas-
ke erzeugt. Neue Registerkarten erscheinen in der Verschlagwor-
tungsmaske nach dem Registertab Basis. Nur Benennung der Re-
gisterkarten in der Verschlagwortungsmaske siehe unten unter
Tabname.

Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt: Aktivieren Sie die-
se Funktion, dann sind beim Verschlagworten eines Dokuments
flr dieses Indexfeld nur Begriffe aus der Stichwortliste erlaubt. Da-
mit strukturieren Sie die Verschlagwortung optimal und vermei-
den Tippfehler bei der Eingabe. Fiir jedes Indexfeld konnen Sie in-
dividuelle Stichwortlisten anlegen. Verfahren Sie flir jedes Index-
feld analog, d.h. Sie legen flr jedes Indexfeld einer Verschlagwor-
tungsmaske eine eigene Stichwortliste an, um eine einheitliche
Verschlagwortung sicherzustellen.

* automatisch vor Suchtext einfligen: Fugt bei der ELO-Suche
mit dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * vor dem Suchtext
ein.

Geben Sie in diesem Indexfeld der Suchmaske en ein, dann wer-
den alle Dokumente gefunden, deren Eintrag in diesem Indexfeld
mit "en" enden (gesucht wird also *en). Der Suchbegriff gar t en
findet Ki nder gart en.

* automatisch nach Suchtext einfligen: Fligt bei der ELO-Suche
mit dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * nach dem Such-
text ein.

Geben Sie in diesem Indexfeld der Suchmaske 15 ein, dann wer-
den alle Dokumente gefunden, deren Eintrag in diesem Indexfeld
mit 75 beginnen (gesucht wird also75%).

Abteilung Finanzen

> EB Bestellungen

AEB Rechnungen

.5 08.10.2013 Rechnung Contelo GmifH / 3805,03
: @ 02.10.2013 Rechrung Krammper GbR ¢ 6093,75

Abb.: Spalte mit hoher Prioritat. Hier: 'Rechnungsbetrag'
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Spalte mit hoher Prioritat: Uber die Option Spalte mit hoher Prio-
ritdt blenden Sie die Verschlagwortungsinformation des gewahl-
ten Indexfeldes im Archiv ein. Der Inhalt des Indexfeldes erscheint
hinter der Kurzbezeichnung des jeweiligen Dokuments.

[ i= Stichwortliste. . ] « 0K
*1 Maskendesigner " Ubermehmen
¢ Abbrechen
Y Hife

Abb.: Schaltflache 'Stichwortliste'

Stichwortliste: Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie den Dialog zur
Bearbeitung der indexfeldbezogenen Stichwortliste. Stichwortlis-
ten dienen der Vereinheitlichung und beschleunigen die Eingabe
von Verschlagwortungsinformationen.

Die Stichwortliste bezieht ist mit dem Gruppennamen des Index-
feldes verbunden. Eine Stichwortliste steht in allen Indexfeldern
zur Verfligung, die dieselbe Gruppe verwenden.
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_—

Krammper GbR
Renzum &G
i Sonstige

Q Stichwortliste KUNDE
4 - Stichwartliste: KUNDE

ﬁ‘

3¢ Abbrechen

% Hife

AN

Bearbeiten. ..

L4

Meuver Eintrag...

Lischen

Laden...

Speichern unter...

P (@ | |

Auf-"Zuklappen

‘3 Zugang erzwingen

Contelo GmbH

Abb.: Stichwortliste zur Gruppe 'KUNDE'

Uber folgende Schaltflachen bearbeiten Sie eine Stichwortliste:
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Allgemeine Optionen
der Verschlagwor-
tungsmaske

Bearbeiten: Uber diese Schaltflache &ndern Sie einen be-
reits bestehenden Eintrag in der Stichwortliste. Ist noch
kein Eintrag vorhanden, ist die Schaltflache deaktiviert.

Neuer Eintrag: Uber diese Schaltfliche tragen Sie ein
neues Stichwort in die Liste ein. Das Stichwort wird unter
der zuletzt in der Stichwortliste gewahlten Ebene ange-
legt.

Léschen: Uber diese Schaltflache I6schen Sie das gewéhl-
te Stichwort.

Laden: Uber die Schaltfliche Laden importieren Sie
extern gespeicherte Stichwortlisten. Als Importformate
sind das ELO-Format SWL, XML, HTML und TXT zulassig.

Speichern unter: Uber die Schaltflache Speichern unter
speichern Sie die Stichwortliste auf dem Dateisystem ab.
Als Exportformate sind das ELO-Format SWL, XML, HTML
und TXT zulassig.

Ausfihrliche Informationen zur Stichwortliste finden Sie im Kapi-
tel Administration.

= Stichwartliste... « OK
[ 0 Maskerdesigner ] «+" Ubemehmen
¥ Abbrechen
Y Hilfe

Abb.: Schaltflache 'Maskeneditor'

Maskendesigner: Uber diese Schaltfldche aktivieren Sie den Mas-
kendesigner, mit dem eine individuelle Anordnung der Indexfel-
der auf der Verschlagwortungsmaske realisiert werden kann. Wei-
tere Informationen finden Sie im Abschnitt Der Maskendesigner.

Die Optionen im unteren Bereich der Verschlagwortungsmasken-
verwaltung beziehen sich auf die gesamte Verschlagwortungs-

maske.
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Maskenname: In diesem Feld dndern Sie den Namen einer Ver-
schlagwortungsmaske.

Indexaufbau: In diesem Feld haben Sie die Moglichkeit einen Ab-
lagepfad zu definieren. Dokumente, die mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske verschlagwortet werden, kdnnen automatisch Uber
den eingetragenen Pfad abgelegt werden. Nahere Informationen
zum Thema Indexaufbau finden Sie in nachfolgenden Abschnit-
ten dieses Kapitels. Beispielsweise unter dem Abschnitt Komplexe
Verschlagwortungsmasken erstellen.

Maskenberechtigung: Uber dieses Feld weisen Sie einer Ver-
schlagwortungsmaske einen Schlissel zu. Nur Benutzer, die die-
sen Schlussel besitzen, dirfen die jeweilige Verschlagwortungs-
maske verwenden. Als Standardschlissel ist der Systemschliissel
gewahlt. Sie mUssen zunachst weitere Schltssel definieren, um ei-
nen anderen Schllssel im Feld Maskenberechtigung zu wahlen.

Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar: Aktivieren Sie
das Kastchen Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar, dann
steht lhnen die Verschlagwortungsmaske bei der Verschlagwor-
tung von Dokumenten und Ordnern zur Verfigung.

Als Suchmaske verwendbar: Aktivieren Sie das Kastchen Als
Suchmaske verwendbar, steht |hnen diese Maske fir die Suche
Uber Verschlagwortungsmasken zur Verfligung.

Bitte beachten Sie: Sie mlUssen mindestens eine der beiden Op-
tionen Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar und Als Such-
maske verwendbar auswahlen. Eine Kombination aus beiden Op-
tionen ist zuldssig.

Dokument in den Volltext aufnehmen: Aktivieren Sie das Kast-
chen Dokument in den Volltext aufnehmen, dann wird der Textin-
halt der Dokumente, die mit dieser Verschlagwortungsmaske ab-
gelegt werden, indiziert. Der Dokumenteninhalt steht dann fur
die Volltextsuche im Archiv zur Verfligung. Diese Option steht fir
viele Formate, u.a. Textdokumente, unverschlisselte PDF-Dateien,
Office Dokumente und Scan-Dokumente zur Verfigung.

Pfad automatisch anlegen: Dieses Feld ist wichtig, wenn Sie ei-
nen Indexaufbau fiir die Ablage verwenden. Die Ablage erfolgt
auch dann, wenn das Ablageziel nicht gefunden wurde. ELO legt
fehlende Ordner automatisch an.
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Referenzpfade automatisch anlegen: Dieses Feld ist wichtig,
wenn Sie mehr als einen Indexaufbau fir die Ablage verwenden.
In diesem Fall legt ELO die Originaldokumente Gber den ersten In-
dexaufbau ab. Jeder weitere Indexaufbau erzeugt Referenzen auf
die Originaldokumente. Die Ablage erfolgt auch dann, wenn das
Ablageziel nicht gefunden wurde. ELO legt fehlende Ordner und
Referenzen automatisch an.

Dokumentenpfad: Wahlen Sie Uber das Pfeilsymbol den Pfad aus,
wo Dokumente mit dieser Verschlagwortungsmaske physisch ab-
gelegt werden sollen. Als Standard ist Keine feste Zuordnung ein-
gestellt. In diesem Fall werden die Dokumente gemaR dem Stan-
dardpfad (Im Ausgangszustand von ELO = BASIS) abgelegt. Nahe-
re Informationen finden Sie im Kapitel Administration unter dem
Abschnitt Dokumentenpfade.

Hinweis: Manchmal ist es sinnvoll oder notwendig, fiir bestimmte
Dokumenttypen einen anderen Speicherort zu wahlen, z.B. auf ei-
nen anderen Server oder auf einer anderen Festplatte. Daher kdn-
nen Sie einen speziellen Dokumentenpfad angeben.

Schriftfarbe: Falls Sie Inre Dokumente mit einer Farbe kennzeich-
nen wollen, beispielsweise alle Rechnungen mit rot, dann kon-
nen Sie hier eine Farbe einstellen. Als Standardvorgabe ist System-
farbe eingestellt, das heil3t Inr Dokumenteneintrag erscheint mit
schwarzer Schrift. Um die Farbe zu andern, klicken Sie auf das Pfeil-
symbol neben dem Indexfeld und wahlen eine Farbe aus. Ist die
von lhnen gewlinschte Farbe nicht vorhanden, kénnen Sie zusatz-
liche Farben Uber ELO-Ment > Systemeinstellungen = Schriftfarbe
hinzuflgen.

Berechtigung: Hier kdnnen Sie den Dokumenten, die Sie mit die-
ser Verschlagwortungsmaske ablegen, Berechtigungen zuweisen.
Damit sind die archivierten Dokumente nur fir Kollegen zugang-
lich (sichtbar), die diese Berechtigungen besitzen.

Hinweis: Die Berechtigungseinstellungen eines Eintrags (Doku-
ment oder Ordner) kénnen nachtraglich gedandert werden. Auf
diese Weise ist es denkbar, dass Benutzer eine Verschlagwor-
tungsmaske benutzen kénnen, aber einige Eintrage, die mit der-
selben Verschlagwortungsmaske verschlagwortet wurden, nicht
sehen oder verwenden durfen.
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Dokumentenstatus Wersionenkontiolle / alphabetische Sortienung v

Barcode Info

Wiedervorlage

-/ Internes Datum

Yerschlisselungskreiz |-/ Invers extemes Datum
-/ Invers intermes Datum
Lebensdauer -/ Invers slphabetisch

Abb.: Dokumentenstatus einstellen

Dokumentenstatus: In diesem Feld finden Sie sowohl die Einstel-
lungen flr die Versionierung von Dokumenten als auch die Ein-
stellungen fUr die Sortierung innerhalb von Ordnern. Aus techni-
schen Grinden werden diese beiden Aspekte Uber ein Feld konfi-
guriert.

Folgende Einstellungsmdéglichkeiten gelten fir Dokumente:

. Freie Bearbeitung: Sie kénnen |hr Dokument andern,
ohne dass die vorherige Version erhalten bleibt.

. Versionskontrolle: Bei Anderungen an einem Dokument
erzeugen Sie eine neue Version. Vorherige Dokumentver-
sionen kdnnen Sie wiederherstellen.

J Revisionssicher: Ist diese Funktion aktiv, 1asst sich ein Do-
kument nicht mehr verdndern. Dies ist beispielsweise bei
Rechnungen oder Steuerbescheiden auB3erst wichtig.

Folgende Einstellungsmdéglichkeiten gelten fir Ordner:
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o Manuelle Sortierung: Die Eintrage im Ordner so sortiert
wie sie abgelegt werden. Es ist moglich die Reihenfolge
zu verandern. Dazu muss der Ordnerinhalt im Anzeige-
bereich angezeigt werden. Im Anzeigebereich andern Sie
die Reihenfolge, indem Sie einen Eintrag nach oben oder
unten verschieben.

. Alphabetisch Sortierung: Die Eintrdge im Ordner wer-
den in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

. Externes Datum: Die Eintrdge im Ordner werden aufstei-
gend nach dem Dokumentendatum sortiert (dltester Ein-

trag oben).

. Internes Datum: Die Eintrdge im Ordner werden aufstei-
gend nach dem Ablagedatum sortiert (altester Eintrag
oben).

o Invers externes Datum: Die Eintrage im Ordner werden

absteigend nach dem Dokumentendatum sortiert (neus-
ter Eintrag oben).

o Invers internes Datum: Die Eintrage im Ordner werden
absteigend nach dem Ablagedatum sortiert (neuster Ein-
trag oben).

o Invers alphabetisch: Die Eintrage im Ordner werden in

umgekehrter alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Barcode Info: Hier werden Barcode Informationen hinterlegt. Da-
zu mussen Sie die Erkennungsmerkmale flr Barcodes Uber den
Masken-Assistenten definieren.

Wiedervorlage: In der Maskendefinition kann hinterlegt werden,
dass bei der Ablage automatisch ein Wiedervorlagetermin ange-
legt wird. Hier kann z.B. bei der Rechnungsablage gleich ein Wie-
dervorlagetermin zur Kontrolle des Zahlungszeitraums erzeugt
werden.
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Verschliisselungskreis: Sie kdnnen in ELO bis zu 16 Verschlisse-
lungskreise fur die gesicherte Ablage von Dokumentendateien
anlegen. An dieser Stelle bestimmen Sie, ob ein Dokument unver-
schlUsselt (also als Originaldatei) abgelegt wird oder ob es einem
Verschllsselungskreis zugeordnet wird. Diese Einstellung gilt nur
fur Dokumente, die noch nicht im Archiv abgelegt wurden. Nach-
dem ein Dokument von der Postbox ins Archiv Ubergeben worden
ist, kann dieser Eintrag nicht mehr gedandert werden.

Lebensdauer: Hier kdnnen Sie einem Dokumenttyp eine Lebens-
dauer zuordnen. Sie kdnnen diese in Tagen, Wochen, Monaten
oder Jahren angeben. Zudem kénnen Sie auch ein absolutes Da-
tum eintragen. Falls Sie einen Zeitraum definieren wollen, setzen
Sie als erstes Zeichen ein "+". Danach folgt die Dauer. Beispiel:
"+5J" legt einen Zeitraum von 5 Jahren fest. Fur das Intervall ste-
hen lhnen die Kennungen T fur Tage, W flir Wochen, M far Mona-
te und J far Jahre zur Verfigung. Alternativ hierzu werden noch
die Eintrage D fUr Days, Y fur Years akzeptiert.

Tabname: Unter der Option Tabname legen Sie individuelle Uber-
schriften fur die Registerkarten der Verschlagsmaske fest. Die Ein-
trage in der Eingabebox werden durch ein Pipe-Symbol "| " (Tas-
tenkombination: ALT GR + >)voneinander getrennt. Dies ist nur flr
die Registerkarten moglich, auf denen Indexfelder angezeigt wer-
den.
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Der Masken-Assistent

Registerkarte Will-
kommen

Der Dialog Masken-Assistent unterstltzt Sie bei der Erstellung
und beim Bearbeiten von Verschlagwortungsmasken. Dennoch
ist es sinnvoll, sich mit den einzelnen Feldern der Verschlagwor-
tungsmaskenverwaltung vertraut zu machen (siehe oben) und die
nachfolgenden Abschnitte dieses Kapitels aufmerksam zu lesen.

Den Masken-Assistent rufen Sie Uber ELO-Menl > Systemeinstel-
lungen > Verschlagwortungsmasken > Assistent auf. Damit die
Schaltflache aktiv ist mlssen Sie zuvor eine neue Verschlagwor-
tungsmaske erstellen oder eine bestehende Verschlagwortungs-
maske auswahlen.

Der Masken-Assistent enthalt neun verschiedene Registerkarten.
Uber die Registerkarten bearbeiten Sie Schritt fur Schritt die ge-
wahlte Verschlagwortungsmaske. Folgen Sie den Anweisungen
im Dialog.

Diese Registerkarte dient der Einfihrung in den Dialog. Klicken Sie
auf Weiter.
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Registerkarte Bezeich-
nung

‘e soll lhre Maske heifen?

Als nachstes entzcheiden Sie, ob die Maske als Ordner-/Dokumentenmaske oder als Suchmaske
venwendet werden kann. So konnen Sie fur eine komplette Yerschlagwortung eine umfangreiche
Ordner-/Dokumentenmaske anlegen und diese zusatzlich als Suchmaske verwenden,

Fiir zpezielle Suchanfragen konnen Sie dann zusatzlich eine einfachere Maske als reine Suchmaske
erzeugen, welche nur den Teil der Felder enthalt, die fiir die Suche notwendig sind.

Alz Ordner-Aerschlagwortungzmaske verwendbar

Als Suchmaske verwendbar

Drokumente, die mit dieser Mazke abgelegt werden, werden auf Wunzch in die Volltextsuche
aufgenommen.

Dokument in den allext aufnehmen
Drokumente, die mit dieser Mazke abgelegt werden, kdnnen automatizch einem Yerschltisselungskreis

zugeordnet werden,
keine Werschliizzelung

Drokumente, die mit dieser Mazke abgelegt werden, kdnnen eine Lebensdauervorgabe erhalten.

Die Oberschiiften der einzelnen Tabs kinnen mit individuslen Testen belegt werden, diese werden jeweils durch ein |
Symbol getrennt.

Abb.: Registerkarte 'Bezeichnung'

Feld Wie soll Ihre Maske heiBen: Hier sehen Sie den Namen der
Verschlagwortungsmaske. Andern Sie den Namen bei Bedarf.

Mochten Sie ein Dokument in den Volltext aufnehmen, dann ak-
tivieren Sie das entsprechende Kastchen. Wenn Sie ein Dokument
verschlisseln wollen, dann wahlen Sie den entsprechenden Ein-
trag in dem Drop-Down-Menu.
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Registerkarte Schlis-
sel

Registerkarte Ablage

[ber den Maskenschitissel kidnnen Sie den Kreis der Mitarbeiter
einzchranken, die diese Maszke verwenden konnen. Im
Mormalfall kohnen Sie hier den Systemschllizzel stehenlassen.

Die Mazke ist nur 2uganglich fur Benutzer mit einem bestimmten
Schllizzel Wahlen Sie einen Schliissel aus:

Systemschiiizzel W

Sie kinnen allen Dokumente, die Sie mit Hilfe disser Maske
ablegen, autoratizch Berechtigungen zuordnen.

Berechtigungen konnen aber bei jedem beliebigen Dokument oder
Ordner nachtraglich verdndert werden (fall: Ausnahmen auftreten).

‘Worgangerrechte

Abb.: Registerkarte 'Schlussel'

Verschlagwortungsmasken kdnnen Sie mit Hilfe der Schlissel ver-
schlieBen bzw. mit Berechtigungen versehen, um sie nur bestimm-
ten Benutzern zuganglich zu machen. Klicken Sie auf den Pfeil und
wahlen Sie einen Schlissel aus der Auswahlliste.

Folgende Einstellungen sind Standardwerte fiir neu abgelegte
Dokumente. Die Einztellungen kinnen aber bei jedem beliebigen
[rokument nachtraglich verdndert werden [fall: Ausnahmen auftreten).

Dokurmentenpfad:
K.eine feste Zuardnung w
Sie kinnen allen Dokurmenten, die Sie mit Hilfe dieser Maske

ablegen, automatisch eine bestimmte Schiiftfarbe zuweizen. Wahlen
Sie eine Schriiftfarbe aus:

Systemfarbe Y]

An dieze Eingabemaske kann eine bestimmte Art der
‘WYersiohzkontrolle gekniipft werden. \Wahlen Sie den
D okumentenstatus fr die Versionskontrolle aus:

Werzsionenkontrolle eingeschaltet W

Abb.: Registerkarte 'Ablage’

Der Dokumentenpfad ist vorgegeben. Die Vorgabe ist keine fes-
te Zuordnung. In diesem Fall werden die Dokumente gemal3 dem
Standardpfad abgelegt.

216

Verschlagwortungsmasken



Registerkarte Index-
felder

Registerkarte Index-
aufbau

Neue Pfade legen Sie Uber ELO-Men( > Systemeinstellungen > Do-
kumentenpfade an.

Uber diese Registerkarte wéhlen Sie zudem die Schriftfarbe und
den Dokumentenstatus aus.

Bezeichnung des Indexfeldes (dieser Test erscheint in der Maske als

Indexfelder: Abfragetest]

R echnungsnummer
Rechnungsbetrag

Kunde Gruppe [diese Eingabe erzeugt den Indexschllissel)
Rechnungsdatunn
Bemerkung RECHNR

Von welchem Tup ist das Indexfeld?

Textfeld w
Zusatzinformationen fir die automatizche Datenlibematime

ELO_FT

Sie kinnen einstellen, ob Sie die Lange des Indexfeldes begrenzen wallen.

Wiollen Sie eine maximal zuldssige Lange einstellen, geben Sie hier bitte den
wert ein:

Eingabe max.: 1)

Ebenfalls kihnen Sie festlegen, ob in dem Indexfeld 2wingend eine Eingabe
erfolgen muss, indem Sie hier eine Mindestlsnge vorgeben:

Klicken Sie auf die Zeile, die Sie bearbeiten
midchten, oder erzeugen Sie mit der Schaltfldche

"Neues Indexfeld” ein neues Indesteld Eingabe min. L
E Stichwortliste. ] Eintragungen nur mit Stichwortliste
Heues Indexfeld
Werzchliefen mit Sustemschluzzel v

Indexfeld loschen

Abb.: Registerkarte 'Indexfelder’

Mit Hilfe des Assistenten konnen Sie Uber die Schaltflache Neues
Indexfeld bis zu 50 Indexfelder definieren.

Im Bereich Indexfelder wahlen Sie bereits bestehende Indexfelder
aus. Im rechten Bereich werden jeweils die Optionen und Einstel-
lungen des Indexfeldes angezeigt.

Wahlen Sie eines der Indexfelder aus um es zu bearbeiten.

Uber diese Registerkarte definieren Sie den Indexaufbau. Dazu
stehen Ihnen sechs Felder zur Verfligung. In jedem dieser sechs
Felder haben Sie die Mdglichkeit ein Element des Indexaufbaus zu
definieren.
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Dasz Feld Indexaufbau ist nur fur Dokumente notwendig, die automatisch aus der Postbox in die richtige
Archivpoziion verschoben werden sollen.

Der Indexaufbau der Verschlagwortungsmaske dient dazu, dass ELD automatizch erkennt, in welches
Register ein Dokument abgelegt werden soll. Diese Fahigkeit erleichtert wesentich das Archivieren.

Erzeugen Sie lhren gewiinzchten Indexausdruck, indem Sie mit Hilfe der B Auswahlfelder eine Auswahl
treffen, oder geben Sie den Indexausdiack in das darunter stehende Eingabefeld direkt sin.
Indemausdrick:

L4(4.2] w W W W W w

L44.2)

Abb.: Registerkarte 'Indexaufbau’

Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol hinter einem Feld. Im erscheinen-
den MenU wahlen Sie das Indexfeld, auf das Sie Bezug nehmen
wollen und bestimmen den Bereich des Indexfeldes, der lber-
nommen werden soll.

Uber das Feld Beispieltext kdnnen Sie einen Beispieltext eingeben,
der Ihnen als Anhaltspunkt fur die Auswahl des Bereichs dient.

L4[4.2] W W W W

Eingabefeld: Spalte 12
v 10. B 2013

karkieren Sie hier mit der M aus den
Bereich des Eingabefelds, der in den
|ndesx ubernammen werden soll. Der im
Feld Beizpieltext eingegebens Test
kann Sie bei der Auzwahl unterstiitzen.

Beizpielext: 1012203

3¢ Abbrechen Ubermehmen

Abb.: Indexaufbau fur ein Datumsfeld
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Bei einem Datumfeld markieren Sie z.B. den Monat, also die vierte
und die flinfte Spalte. Klicken Sie danach auf Ubernehmen.

Der Indexaufbau heiBt in diesem Fall L4( 4, 2). Das bedeutet,
dass im vierten Indexfeld (Verschlagwortungsmerkmal, z.B. Da-
tum) ab dem vierten Zeichen insgesamt zwei Zeichen fir den In-
dexaufbau verwendet werden.

Beispiel

Alle Dokumente werden entsprechend lhres Datums in einen Mo-
natsordner abgelegt.

Weitere Informationen zum Indexaufbau finden Sie in den nach-
folgenden Abschnitten des Kapitels.

Registerkarte Barcode

Markieren Sie mit der Maus den Bereich, in dem nach Baicode gesucht werden soll

1 + in Promille des Scan-Bersichs: bei ginem DIN A4-Blatt
2 Liks 0 Oben [0 0,0mm 0,0rom
‘|||”||I ml 'l”l”l”ll” Breite 1000 Hohe [1000 | 210,0mm 237.0mm

U falsch erkannte Barcodes herauszufiltern, kisnnen Sie eine Mindest- und eine
M aximallange definieren

Mindestiange [Zeichen) 1) I awimallinge [Zeichen) |0

Barcode-Typen Leserichtung
[ &lles ausweahlen Links nach Rechts
Cotiabr Drate Mt ["] Reshts nach Links
[C]Unten nach Oben
Code 128 QR Code
[C] Oben nach unten
Code 33 PDF-417
12015 551Header ClPritsumme
Ean13 [[]5chmale Rukezane
Eang Bildverbessenng
UFC A [ Despeckle Fiter
UPCE Entfernt Bildrauschen bei grieseligen Scans
[] Median Filer

Entfemt Bildiauschen bei hochaulldsenden,

[ Seiten ohne Barcade an Yorginger anfiigen

[] Tupaleiche nicht konforme Barcodes ignorieren

grieseligen Scans

[] Over Sampling
Zur Bildverbesserung bei qualitativ schlechten

[] Seiten mit identischem Barcode klammemn Seans

Abb.: Registerkarte 'Barcode 1'

Definieren Sie auf der ersten Barcode Registerkarte den Bereich
flr die Barcodeerkennung auf den Barcode-Dokumenten. Aktivie-
ren Sie die entsprechenden Barcode-Typen, die erkannt werden
sollen.
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Registerkarte Barcode
2

Registerkarte Fertig-
stellen

Stehen in lhren Barcodes an bestimmten Positionen ganz bestimmte Zeichen,
kinnen Sie sie hier festlegen. Es werden dann nur Barcodes akzeptiert, die diese
Zeichen an der richligen Stelle besitzen, Dies hilt, Fehlerkennungen zu vermeiden.

Der erkannte Barcode kann auf mehrere Indexfelder verteilt werden. Hier kidhnen
Sie festlegen, welcher Auszchnitt des Barcodes an welches Indexfeld bergeben
wird.

Hierzu markieren Sie mit der Maus den Bereich im Feld ‘Barcode’ und die
gewiinzchte Gruppe und wihlen dann Ubemehmen' aus. Fehlerhafte Zuweizungen
kinnen Sie mit 'Entfemen’ aus der Listhox lazchen.
Gruppe
| B v
Beizpieltext:
o Ubemnehmen

5[ JAnweisungen $€ Entfemen

Abb.: Registerkarte 'Barcode 2'

Auf der zweiten Barcode Registerkarte konnen Sie Auswahlkrite-
rien far die Ubernahme von Zeichen aus den Barcodeinformatio-
nen definieren.

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache Fertigstellen.

Die veranderten Einstellungen werden flr die gewahlte Ver-
schlagwortungsmaske Gbernommen.
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Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmasken

Textfeld

Der wesentliche Bestandteil einer Verschlagwortungsmaske sind
die Indexfelder.

Es gibtverschiedene Indexfeldtypen. Jedem Indexfeld in einer Ver-
schlagwortungsmaske wird ein bestimmter Feldtyp zugewiesen.
Die verschiedenen Indexfeldtypen unterstlitzen den Benutzer in
der Eingabe der jeweiligen Daten in das Indexfeld.

So gehen Sie vor, um den Indexfeldtyp eines Indexfeldes zu ver-
andern:

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. (ELO-
Ment > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Erstellen Sie eine neue Verschlagwortungsmaske. (Neue Mas-
ke).

Alternativ: Wahlen Sie eine bestehende Verschlagwortungsmas-
ke aus. (Auswéhlen).

3. Klicken Sie in das Feld Datentyp.

Dratentyp T extfeld W
Berechtigung o

[ atumsfeld
MHumerizche Eingabe
|5S0-Datum
Lizteneintrag
Benutzerfeld
Thezaurus .
"1: Rechruna... £ 2 Rech yyumerisch mit fester Breite pl |

Abb.: Drop-Down-MenU mit Indexfeldtypen

Externe Daten

Ein Drop-Down-Men zeigt alle verfligbaren Indexfeldtypen.

4. \Wahlen Sie einen Typ aus. Beachten Sie dabei nachfolgende In-
formationen:

Flr den Indexfeldtyp Textfeld gibt es keine Einschrankungen. Hier
kdnnen alle Zeichen eingetragen werden.

Verschlagwortungsmasken
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Datumsfeld

Numerische Eingabe

ISO-Datum

Listeneintrag

Verwenden Sie den Indexfeldtyp Datumsfeld, erscheint in der Ver-
schlagwortungsmaske neben dem Feld eine Schaltflache, mit der
Sie einen Kalender aufrufen. Bei der Verschlagwortung wahlen Sie
aus dem Kalender das entsprechende Datum.

Bitte beachten Sie: Der Indexfeldtyp Datumsfeld wird nur noch
aus Kompatibilitat zu vorherigen Versionen genutzt. Bitte verwen-
den Sie den Indexfeldtyp /SO-Datum.

In einem Indexfeld vom Typ Numerische Eingabe kbnnen Sie nur
Zahlen und die entsprechenden Zahlentrennzeichen eingeben.
Wenn Sie andere Zeichen in dem Feld eingeben erhalten Sie einen
Warnhinweis. Korrigieren Sie gegebenenfalls ihre Eingabe.

Verwenden Sie den Indexfeldtyp ISO-Datum, erscheint in der Ver-
schlagwortungsmaske neben dem Feld eine Schaltflache, mit der
Sie einen Kalender aufrufen. Bei der Verschlagwortung wahlen Sie
aus dem Kalender das entsprechende Datum.

Der Unterschied zum einfachen Datumsfeld ist, dass das Datum in
der Datenbank in dem Format JJJJMMTT abgelegt wird. Damit ist
eine Bereichssuche bzw. eine standardisierte Abfrage Uber diesen
Feldtyp moglich. In der Verschlagwortungsmaske wird das Datum
im Format TT.MM.JJJJ angezeigt.

Verwenden Sie den Indexfeldtyp Listeneintrag, muss eine hierar-
chische Liste in einer Textdatei hinterlegt werden. Aus der Liste
wahlen Sie bei der Verschlagwortung, ahnlich wie bei Stichwort-
listen, Uber die rechte Maustaste aus.

Die Zuordnung einer Textdatei zu einem Indexfeld erfolgt Gber
den Namen des Indexfelds, der gleichzeitig als Dateiname ver-
wendet werden muss. Die Datei wird mit der Extension TXT im
Postbox-Verzeichnis von ELO (. . \ Post Box) angelegt und besitzt
folgenden Aufbau:

Zeile 1: Steueranwei sungen

Zeile 2..n: Listeneintrage in der Form
11, A

2;1.1. ; Archiv anl egen

Spal te 1=Hi erarchiestufe
Spal te 2=Nunmeri erung
Spal te 3=Text
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Beispiel

Benutzerfeld

Folgende Steueranweisungen kénnenin der 1. Zeile stehen (meh-

rere Steueranweisungen werden durch Semikolon getrennt):

CONCAT

Ubergeordnete Eintrége mit im Er-
gebnisstring eintragen, Trennzei-
chen (siehe Eintrag "DELIM=")

DROPNUM

Nummerierung entfernen

KEEPTOTAL

Nummerierung des ausgewahlten
Eintrags Ubernehmen

DELIM=

Trennzeichen flr zusammengesetz-
ten String (siehe CONCAT-Anwei-
sung)

Beispiel fir eine TXT-Datei:

KEEPTOTAL; DROPNUM

1;1; A

2;1.1. ; Archiv anl egen
2;1.2. ; Archiv |dschen
1;2. ; B

2;2.1. ; Barcodeerkennung
2;2

.2. ; Berechtigungskonzept

Verwenden Sie den Indexfeldtyp Benutzerfeld um in der Ver-
schlagwortungsmaske ein Auswahlmenu mit allen Benutzern zur
Verfligung zu stellen. Sie 6ffnen das AuswahlmenU Gber einen
Rechtsklick in das Indexfeld.

Verschlagwortungsmasken
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Thesaurus

N Benutzer auswahlen E

=

K |

Benutzer auswahlen: ‘ 4:'
#

Abbrechen

Administrator

-

Andrea Anderszon LEJ Hie

Ermnil Eilig

Franzizka Friohlich

r-

o §o §o {o {o {o (o fofo

r-

-

Jonas Jupiter
K.onrad Fant
Luize Lind

Renate Richter

e

o

Susl Sorglos

o

Bereit p

Abb.: Benutzerfeld mit Auswahlliste

Wahlen Sie den entsprechenden Benutzer aus der Liste aus.

Uber den Thesaurus werden in einem Indexfeld Wortgruppen zur
Verflgung gestellt, die der Benutzer Uber ein MenU auswahlen
kann. Der Dialog kann in dem entsprechenden Indexfeld Gber das
KontextmenU aufgerufen werden.

Abb.: Feld mit Thesaurus

Die Indexfelder vom Datentyp Thesaurus werden durch ein kleines
Symbol am Ende des Indexfeldes kenntlich gemacht.

1. Um einen Thesaurus fur ein Indexfeld zu 6ffnen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in das Indexfeld.
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| Thesaurus - =

Suchbegnff Gruppe

& 0K
[ | w7 blles

3¢ Abbrechen

% Hile

H MHeues YWort

¥ Lizchen

[ Freie Suche

Abb.: Dialog 'Thesaurus'

Der Dialog Thesaurus erscheint. Es sind noch keine Eintrage im
Thesaurus vorhanden.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Gruppe.
Der Dialog Neue Thesaurusgruppe anlegen erscheint.

Geben Sie den neuen Gruppennamen ein und klicken Sie auf die
Schaltflache OK.

Im Dialog Thesaurus kénnen Sie beliebig viele Gruppen anlegen,
denen Sie jeweils verschiedene Begriffe als Synonyme zuweisen.
Flllen Sie die Gruppen jeweils mit den entsprechenden Unterbe-
griffen.

Wenn Sie beispielsweise eine Gruppe mit dem Namen Drucker be-
zeichnen, enthalt diese als Unterbegriffe die einzelnen Drucker-
namen.

Verschlagwortungsmasken
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Numerisch mit fester
Breite

Numerisch mit fester
Breite mit 1,2,4 oder 6
Nachkommastellen

o

Beispiel 1

Beispiel 2

In einem Indexfeld vom Typ Numerisch mit fester Breite kdnnen
Sie nur Zahlen und die entsprechenden Zahlentrennzeichen ein-
geben. Wenn Sie andere Zeichen in dem Feld eingeben erhalten
Sie einen Warnhinweis. Korrigieren Sie gegebenenfalls ihre Einga-
be. Sie mUssen einen Wert gréBer Null im Feld Maximale Zeichen-
zahl eingeben, um die Breite zu definieren.

In einem Indexfeld vom Typ Numerisch mit fester Breite mit x Nach-
kommastellen kénnen Sie nur Zahlen und die entsprechenden
Zahlentrennzeichen eingeben. Sie missen einen Wert groBer Null
im Feld Maximale Zeichenzahl eingeben, um die Breite zu definie-
ren.

Geben Sie bei der Verschlagwortung ein Zahl ein, wird diese au-
tomatisch nach folgendem Schema erganzt:

o Zahl ohne Komma: ELO ergédnzt automatisch ein Kom-
ma-Zeichen und die gewahlte Zahl an Nachkommastel-
len. Angefligt werden immer Nullen.

. Zahl mit Komma: ELO flgt hinter der letzten Nachkom-
mastelle Nullen hinzu, bis die gewahlte Menge an Nach-
kommastellen erreicht ist.

Hinweis: ELO fligt auch dann Nachkommastellen hinzu, wenn die
Maximalzeichenzahl fir das Feld bereits erreicht ist.

Gewahltist die Einstellung Numerisch mit fester Breite mit 2 Nach-
kommastellen. Gibt der Benutzer "1" als Wert in das Indexfeld ein,
erganzt ELO zu 1, 00.

Gewabhlt ist die Einstellung Numerisch mit fester Breite mit 4 Nach-
kommastellen. Gibt der Benutzer "4, 2" als Wert in das Indexfeld
ein, erganzt ELO zu 4, 2000.

Damit wird gewahrleistet, dass Eingaben immer diesselbe Nach-
kommastellenzahl erhalten.
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Der Maskendesigner

I

o

Maskendesigner star-
ten

Sie kdnnen die Anordnung der Indexfelder auf einer Verschlag-
wortungsmaske individuell anpassen. Daflr wurde der Masken-
designer konzipiert. Nachfolgend finden Sie einige Hinweise zur
Konfiguration und individuellen Modifikation von Verschlagwor-
tungsmasken.

Hinweis: Die Standardfelder (Kurzbezeichnung, Datum, Ablage-
datum, Aktuelle Version und Bearbeiter) lassen sich nicht veran-
dern.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. (ELO-
Meni = Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2.Wahlen Sie anschlieBend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie individuell anpassen wollen, indem Sie auf die Schaltflache
Auswiéhlen klicken, die Maske markieren und auf OK klicken.

In der Verschlagwortungsmaskenverwaltung wird der Datensatz
far die Verschlagwortungsmaske angezeigt. In unserem Beispiel
ist es die Maske Rechnung.

M azkendesigner |

|51r

Abb.: Schaltflache 'Maskendesigner'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Maskendesigner.
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Indexfelder positio-
nieren

GroBe andern

- Maskendesigner = =

55 Barmndesrkennung Bl ‘ 1 g

[ Bestelung ) = -
Kurebrezeichnung | E

|5 Dokumente Aligemein

B v Datum E Aktuelle Yersion R dbbrechen
Ablagedatum Bearbeiter Administrator -

|5 Freie Eingabe D Hife

[ Konakt Fiechnungsnummer | 1.4.14.4.0.1

5] Merketing Rechnungsbetrag 1514504

E Ordner Kunde: 1614507

B Fechers Fechnungsdatum | 1.7.14.7.08

B sushe Bemerkung 18148011

|5 Voltesteingzhe

Y

& Zurlicksetzen

Indesfelder platzieren
Taborder emitieln

Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Ablagemasken bearbeiten
Der Dialog Maskendesigner erscheint. Im Maskendesigner haben
Sie folgende Bearbeitungsmaoglichkeiten:

o Positionieren

e GroBe andern

Hinweis: Damit Sie Anderungen vornehmen kénnen, muss die
Option/ndexfelder platzieren aktiviert sein.

Die Indexfelder und die Beschriftungen der Felder lassen sich per
Drag&Drop verschieben. Auf diese Weise schaffen Sie beispiels-
weise Abstande oder positionieren Indexfelder nebeneinander.

1. Klicken Sie das gewlinschte Element an.

2. Ziehen Sie es bei gedrtckter linker Maustaste an die neue Posi-
tion.

3. Lassen Sie die Maustaste los.

Die GroBe der angelegten Indexfelder lasst sich groBer und kleiner
ziehen. Auf diese Weise nehmen Indexfelder nicht mehr Platz als
notig ein und kdnnen nebeneinander positioniert werden.

1. Klicken Sie in das Feld, dessen Groe Sie andern wollen.

2. Fahren Sie mit der Maus ans Ende des Feldes.
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Taborder ermitteln

Anderungen Spei-
chern

Zuricksetzen

Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil.

3.Ziehen Sie das Feld mit gedrUckter linker Maustaste gréBer oder
kleiner.

4. Lassen Sie die Maustaste los.

Rechrungsnurmmer  [1.4.14,417.1 Rechrungsbetrag | 36.4.49.4.10.4
Funde 1514507

Rechnunagsdaturn 1614609

Bemerkung h.7.14.7.0.11

Abb.: Veréanderte Felder der Verschlagwortungsmaske

: Wenn die Option Taborder ermitteln aktiviert ist, wird nach dem
Speichern der Verschlagwortungsmaske die Reihenfolge der Tab-
Positionen in der Verschlagwortungsmaske neu geordnet. Das hat
folgende Auswirkung: Bei der Verschlagwortung springen Sie mit
der Tab-Taste in der richtigen Reihenfolge von Indexfeld zu Index-
feld.

Um die Einstellungen zu speichern verlassen Sie den Dialog Mas-
kendesigner mit einem Klick auf die Schaltflaiche OK. Anschlie-
Bend missen Sie auch noch die Verschlagwortungsmaskenver-
waltung mit einem Klick auf OK verlassen, weil sonst die Einstel-
lungen fUr das neue Maskenlayout nicht zusammen mit den Da-
ten der Verschlagwortungsmaske gespeichert werden.

Wollen Sie sédmtliche Anderungen verwerfen, klicken Sie auf die
Schaltflache Zurdcksetzen.

Die Vorteile der individuellen Maskengestaltung sind durch die er-
hohte Ubersichtlichkeit und die Platzersparnis gegeben. Mit der
individuellen Gestaltung von Verschlagwortungsmasken kénnen
Sie wesentlich mehr Informationen auf einer Registerkarte unter-
bringen, da die Indexfelder nebeneinander angeordnet werden
kénnen.
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Verschlagwortungsmasken bearbeiten oder
wechseln

Verschlagwortungs-
masken bearbeiten

Verschlagwortungs-
masken wechseln

Bestehende Verschlagwortungsmasken lassen sich nachtraglich
verandern, um sie an neue Anforderungen anzupassen. AuBBer-
dem ist es moglich, bei einem bereits verschlagworteten Doku-
ment die Verschlagwortungsmaske nachtraglich auszutauschen.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. ( ELO-
Meni > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2.Wahlen Sie anschlieBend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie bearbeiten wollen, indem Sie auf die Schaltflache Auswdéhlen
klicken, die Maske markieren und auf OK klicken.

Die Verschlagwortungsmaske mit den gespeicherten Einstellun-
gen wird in der Verwaltung der Verschlagwortungsmasken gela-
den. Jetzt kdnnen Sie die Verschlagwortungsmaske beliebig mo-
difizieren.

3. Nach der Bearbeitung bestétigen Sie die Anderungen mit OK.

Die geanderte Verschlagwortungsmaske steht Ihnen nun zur Ver-
flgung.

Bei einem bereits verschlagworteten Dokument wechseln Sie
die verwendete Verschlagwortungsmaske Uber den Dialog Ver-
schlagwortung.

Hinweis: Nur Benutzer mit dem Recht Maskentyp nachtrdg-
lich verandern kdnnen die Verschlagwortungsmaske nachtraglich
wechseln.

1. Offnen Sie den Dialog Verschlagwortung fiir das gewiinschte
Dokument.

2. Wahlen Sie im linken Listenfeld eine andere Verschlagwor-
tungsmaske aus und andern Sie gegebenenfalls die Verschlag-
wortung. Klicken Sie dann auf Ubernehmen bzw. auf OK.
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Bitte beachten Sie: Beim Wechsel der Verschlagwortungsmas-
! '-_-, ke werden bereits eingetragene Verschlagwortungsinformatio-
. nen Ubernommen. Allerdings kann es sein, dass die Verschlagwor-

tungsinformationen nicht zu den neuen Indexfeldern passen.

Optional: Andern Sie gegebenenfalls die Verschlagwortung.

3. Um die Anderungen zu Gbernehmen, klicken Sie auf Uberneh-
men bzw. auf OK.
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Verschlagwortungsmasken [6schen

Eine Verschlagwortungsmaske lasst sich problemlos entfernen.
Allerdings nur, wenn keine Dokumente damit archiviert wurden.

Léschvorgang grund- 1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. (ELO-
satzlich Mend = Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2.Waéhlen Sie anschlieBend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie [6schen wollen, indem Sie auf die Schaltflache Auswéhlen kli-
cken, die Maske markieren und auf OK klicken.

In der Verschlagwortungsmaskenverwaltung wird der Datensatz
flr die Verschlagwortungsmaske angezeigt.

3. Klicken Sie auf Léschen.

ELO fragt nach, ob Sie die Verschlagwortungsmaske wirklich 16-
schen wollen.

4. Bestatigen Sie die Abfrage mit Ja.

e Informationen anzeigen = =
& Die Maske kann nicht geloscht werden.
& Zudieser Maske zind noch Dokumente im Archiv eingetragen. % Hike

2'Warnungen und Fehlermeldungen varthanden. y

Abb.: Verschlagwortungsmaske kann nicht geldscht werden
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Dokumente mit der
Verschlagwortungs-
maske verbunden

Voraussetzungen

Verschlagwortung
durchsuchen

Sind keine Eintrage im Archiv mit der gewahlten Verschlagwor-
tungsmaske verbunden, 16scht ELO die Verschlagwortungsmaske.

Wurden mit der zu |6schenden Verschlagwortungsmaske bereits
Eintrage (Dokumente oder Ordner) archiviert, weist ELO darauf
hin und 18scht die Verschlagwortungsmaske nicht. Damit Sie die
Verschlagwortungsmaske I6schen kénnen, mussen Sie bei den be-
troffenen Eintréagen die Verschlagwortungsmaske wechseln.

Alz Ordner-Merschlagwortungsmaske wvenwendbar
[ &lz Suchmaske venwendbar ]

Abb.: Option 'Als Suchmaske verwendbar' aktivieren

J Um die betroffenen Eintrage zu finden, muss die Ver-
schlagwortungsmaske auch als Suchmaske verfligbar
sein. Aktivieren Sie gegebenenfalls die Option Als Such-
maske verwendbar in der Verschlagwortungsmaskenver-
waltung.

o Sie bendtigen mindestens eine Verschlagwortungsmas-
ke, die als Ersatz fUr die zu |6schende Verschlagwortungs-
maske dient.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suchen.

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab
Recherchieren auf die Schaltflache Verschlagwortung durchsu-
chen.

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.

3. Wahlen Sie als Suchmaske die Verschlagwortungsmaske, die Sie
|6schen wollen.

4. Starten Sie die suche mit der Schaltflache Suchen. Alle Felder
bleiben leer.

Eine Ergebnisliste mit allen Eintrdgen mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske erscheint.

5. Offnen Sie fur einen Eintrag aus der Ergebnisliste den Dialog
Verschlagwortung.

6. Wahlen Sie eine andere Verschlagwortungsmaske aus.

Verschlagwortungsmasken
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Optional: Passen Sie gegebenenfalls die Verschlagwortung an die
neue Verschlagwortungsmaske an.

7. Bestatigen Sie die Anderung mit OK.

8. Wiederholen Sie die Schritte 5-7 fur alle weiteren Eintrage in
der Ergebnisliste.

9. Ist kein Eintrag mehr mit der Verschlagwortungsmaske verbun-
den, I6schen Sie die Verschlagwortungsmaske wie oben beschrie-
ben.
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Der automatische Ablageassistent

Szenario

Vorbereitungen

Der automatische Ablageassistent unterstltzt Sie bei der Abla-
ge von Dokumenten. Er "merkt" sich bei der Ablage eines Doku-
ments Ihre Vorgehensweise und schlagt Ihnen bei weiteren Archi-
vierungsvorgangen ein Ablageziel vor. Dabei versucht der Abla-
geassistent so viele Indexfelder wie moglich in diese Vorschldage
einzubeziehen.

Im Archiv mdchten Sie in einem Ordner Rechnungen Rechnungs-
dokumente nach den Kundennamen sortiert in einzelnen Ord-
nern ablegen. Der Ablageassistent unterstitzt Sie dabei, einen Teil
der Arbeit zu automatisieren.

% 1: Bechhuna... £ 2 Bechiuna.. 4 % Kunde £ 4: Rechnuna., 4% Bemerkuno A 6470809010011 41

Maszkennarne Rechhung

Indexaufbau L ]

M azkenberechtigung Syztemschliizsel

Alz Ordrer-Merzchlagwartungsmaske venvendbar ] Dakument in den Yalltest aufnehme)
Alz Suchmaske verwendbar [ Pfad automatizch anlegen ]

Abb.: Vorbereitung Verschlagwortung

1. Sie bendtigen eine Verschlagwortungsmaske ohne Indexauf-
bau und mit der Option Pfad automatisch anlegen. Wir verwen-
den in diesem Beispiel die Verschlagwortungsmaske Rechnung.

2. Sie bendtigen mindestens zwei Dokumente. Fir dieses Beispiel
zwei Rechnungen. Diese missen sich im Funktionsbereich Postbox
befinden.

4 - Ahbteilung Finanzen
EE' Bestellungen
4 EE' Rechrungen

{Eﬁ' b aier
—

Abb.: Ersten Ordner anlegen
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Ablegen im Archiv

3. Legen Sie im Ordner Rechnungen den Ordner flr den ersten

Kunden an.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox.

N Verschlagwortung
5] Barcadeskennung Basie | Zusatztent | Optionen | Versionsgescrickte
|5 Bestelung -
Kurebezeichnung | Fechnung s
|5 Dokumente Aligemein
Datum 08.10.2013 i Aktuells Version
|5 email
Ablagedaturn 04122013 07:26 Bearbeiter Administrator
5] Freie Eingabe
[ kontak Fiechnungsnummer | 1231456
[ Marketing Fechnungsbetrag | 6000
B o
E Rechnung Rechnungsdatum 031223
55 vikenkare Bemerkung Bezzhl
5] volterteingabe
Unverschlossen Systemfarbe 0412201307:26 | TIF Dokument Kurzbezeichnung

—1 - |

« 0K
¥ Ubemshmen
3¢ ibbrechen

% Hife

4 Fuilen (F31
sec OCR
=

aden

L
Speichern

o}

%) Dokumentyersionen

Abb.: Verschlagworten der Rechnung

2. Verschlagworten Sie die erste Rechnung mit der vorbereiteten
Verschlagwortungsmaske und tragen Sie dabei den Kundenna-
men in das Indexfeld Kunde ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Automatische Ablage in der Mul-
tifunktionsleiste.
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Automatischer Abla-
gevorschlag

b Archivablage dber Auswahldialog - ©
Tﬂ Demo

Ahbteilung Geschaftsfibnng | « 0K |
Ahteilung Dokumentation
Abteilung kMarketing
- Ablelung Finanzen
- il Bestellungsn
alJ| Rechrungen
I aier
Abtelung Yertneb
E-Mail Ablage
ELO Scan Connector
Administration

3¢ Abbrechen

2 Hike

&r MNewer Ordrer

Fawvariter: Fawvoriteneintrag
1 Automatizcher [ndex ) Hinzufiigen
s Zuletzt benutzt -

o Eigene Favoriten , Lioschen

0D Gehezu

Demo /7 Abteilung Finanzen /' Rechnungen / Maier

Abb.: Zielpfad fiir die Ablage der Kundenrechnungen auswahlen

Es erscheint der Dialog Archivablage tber Auswahldialog

4. Wahlen Sie als Ablageziel den Ordner Rechnungen und den
Unterordner fir den ersten Kunden. Diese Ablageinformation
"merkt" sich der Ablageassistent.

Jetzt legen Sie die zweite Rechnung im Archiv ab.

1. Wiederholen Sie die Schritte 1-3 unterAblegen im Archiv fir die
zweite Rechnung.
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b Archivablage Uber Auswahldialog - ©
TE Dema

08 Abteilung Geschaftsfiihmng | « 0K |

> {8l Abteilung Marketing # Abbrechen
4 g8 Abteilung Finanzen SRRt
i [l Bestellungen 2 Hirts
a [l Rechrungen
A-{E M aies &r Meuer Ordher

B8 Administration

Fawvoriteneintrag

Favoriten:
a7 Automatizcher lnde ﬂ Hinzufiigen
i { §_Abteiung Finanzen // Rechnungen 2/ Miiller | ] -
e uletzt Benutzt , Laschen
b Eigene Favariten
? 0D Gehezu
Diemo /4 Abteilung Finanzen /' Rechnungen / Maier Y

Abb.: Vorgeschlagener Ablagepfad 'Nielsen'

Es erscheint erneut der Dialog Archivablage Gber Auswahldialog

Der automatische Ablageassistent schlagt Ihnen als Ablagepfad
den Ordner mit dem Namen des zweiten Kunden im Ubergeord-
neten Ordner Rechnungen vor. Der Ordner existiert noch nicht.
ELO wird den Ordner bei der Ablage automatisch anlegen.

ELO vergleicht den Ordnernamen des ersten Kunden mit den
Verschlagwortungsinformationen der abgelegten Rechnung. ELO
stellt fest, dass der Ordnername und der Inhalt des Indexfeldes
Kunde identisch sind. Dieses Schema versucht ELO nun auch bei
weiteren Rechnungen anzuwenden.

2. Klicken Sie auf OK.
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Neuen Verzeichnispfad anlegen

Der gewshlte Zielpfad ist noch nicht vollstandig vorhanden. Wollen Sie
it nun anlegen’?

fibteilung Finanzen 3¢ Abbrechen
Rechnungen
tiiller

[] Diesen Dialog in Zukunft nicht mehr anzeigen

Abb.: Neuen Pfad anlegen

Da der Zielordner im Archiv nicht vorhanden ist, erhalten Sie ei-
ne Sicherheitsabfrage, ob der Ordner wirklich im Archiv angelegt
werden soll.

3. Bestatigen Sie die Frage mit einem Klick auf die Schaltflache Er-
zeugen.

Hinweis: Diese Nachfrage ist abschaltbar. Der Ordner wird bei ab-
geschalteter Nachfrage ohne Anzeige des Dialogs angelegt.

Die Rechnung wird abgelegt und das Verzeichnis (Ablagepfad)
automatisch in Archiv angelegt.

Hinweis: Wenn in dem Dialog Archivablage tber Auswahldialog
als Automatischer Index ein Zielpfad vorgeschlagen wird, befindet
sich rechts unten am Symbol des vorgeschlagenen Ablagepfades
ein kleiner Pfeil. Ist der Pfeil grlin, ist der vorgeschlagene Ablage-
pfad im Archiv vorhanden, ist der Pfeil orange muss der Pfad im
Archiv noch angelegt werden.

Verschlagwortungsmasken
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Verschlagwortungsunterstitzung durch

Volltext

o

Vorbereitungen

Verschlagwortungs-
maske vorbereiten

Die Volltext-Funktion von ELO unterstutzt Sie bei der Verschlag-
wortung. Dabei gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor.

Hinweis: Die automatische Unterstlitzung bei der manuellen Ver-
schlagwortung steht nur bei Dokumenten zur Verfligung, die
noch nicht verschlagwortet wurden und maschinenlesbaren Text
beinhalten. Achten Sie bei Scans auf eine Mindestauflésung von
200dpi und ein gutes Schriftbild.

Sie bendtigen:
. Mindestens ein Dokument in der Postbox.
. Eine speziell eingestellt Verschlagwortungsmaske.

. Wenn Sie mehrseitige Dokumente nutzen wollen, mus-
sen Sie eine Einstellung in der Konfiguration verandern.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
nu > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus (Schaltflache
Auswéhlen).
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Einstellungen in der
Konfiguration

|ridexfeld R echhungsnummer

Gruppe RECHMR

Eingabe rmin 1 Maximale Zeichenanzahl |0
[ratentyp Mumerizche Eingabe W
Berechtigung Systemszchllizzel W

Euterne Daten

"1: Rechnuna... 4 2 Rechnuna... 43 Kunde & 4: Rechnuna... 45 Bemerkuna 46

b azk ennanme Rechnung

|ridexaufba 1

Abb.: Externe Daten definieren

3. Tragen Sie bei mindestens einem Indexfeld im Feld Externe Da-
ten das Kirzel ELO_FTein.

Jedes Indexfeld, dem diese Definition zugeordnet wird, erhalt au-
tomatisierte Unterstitzung bei der manuellen Verschlagwortung.

1. Offnen Sie Uber ELO-Menti > Konfiguration die Registerkarte
Postbox.
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[ ]_w

OCR-Vorverarbeitung
starten

Allgermein | Anzeige | Anzeigefiter | Notizen | Mail ‘ Pfade Postbor | Scan Parameter | Scan P
Posthoswverzeichniz C:\ProgramD atabELD Digital OfficeELO office’\Postboxt,
Metzwerkscanner

Tiff-Druckerpfad CAUsers'aNDREA™T\AppD ata\LocalT emphE loPrint',

Far Drucker

ELO Drucker ELO Titf Crucker ELO Printerdriver MUL

PDF Drucker ELO Pdf Drucker, ELO PDF Printer Diriver LPT1:

Extenzions fiir Backup D ateien *1BE. ® BAK

Scandateinamen Yolles Datum? U hrzeit im Black v
Klammeroptionen Elammern w

Machfragen beim Lazchen von Postboxeintragen
[]Pastbox beim Betreten automatisch aktuslisisren

[ Automatizche Ablage bei vollstindigem Indexaufbau
[ 5siten sinfiigen: neus Seite als Ssite 1 sinfiigen
Werzsionzkommentar bei der Ablage anzeigen

["] Drehen betrifft alle selektieten Dokumeante

[ Stapelverschlagwortung in der Postbox

Machfragen vor dem Anlegen neuer Dokumentenpfade

[1 = | Seiten in der OCR Yorverarbeitung fLir die Yerschlagwortung ]

Abb.: Einstellungen flr die OCR Vorverarbeitung

2. Stellen Sie Gber das Drehfeld Seiten in der OCR Vorverarbeitung
fur die Verschlagwortung die gewlnschte Zahl an Seiten ein.

Hinweis: Die Einstellung betrifft nur mehrseitige Dokumente, bei
welchen Verschlagwortungsinformationen auf weiter hinten lie-
genden Seiten vorkommen. Bei der gewahlten Einstellung "1"
wird jeweils nur die erste Seite zur Verschlagwortung herangezo-
gen.

Wenn diese Vorbereitungen getroffen wurden, kdnnen Sie die
OCR-Vorverarbeitung starten.
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Dokument verschlag-
worten

SCAMNMEN/ABLEGEN

o % i OtR! Verschlagwertung léschen
—- Il Barcode-Erkennung
Verschlagwortung OCR ]

Vorverarbeitung Maske Rechnung

Seiten Seiten
trennen  verschrinken

organisieren

Abb.: Feld 'Maske' in der Multifunktionsleiste

Verschlagwortung

1. Wahlen Sie die vorbereitete Verschlagwortungsmaske als Vor-
gabe in der Postbox aus (Postbox > Multifunktionsleiste > Scan-
nen/Ablegen > Maske ).

SCAMNMEN/ABLEGEN

00 £ A4 =)

Seiten Seiten
trennen  verschrinken

[l Barcode-Erkennung
Verschlagwortung OCR

Vorverarbeitung Maske Rechnung =

organisieren

Abb.: OCR Verarbeitung starten

Verschlagwortung

2. Starten Sie die OCR-Vorverarbeitung tber Postbox > Multifunk-
tionsleiste > Scannen/Ablegen > OCR Vorverarbeitung.

Ist die Verarbeitung abgeschlossen, stehen Ihnen die OCR-Infor-
mationen bei der Verschlagwortung zur Verfiigung.

1. Markieren Sie ein Dokument, das Sie verschlagworten wollen.
2. Offnen Sie den Dialog Verschlagwortung.
3. Geben Sie in einem Indexfeld ein Zeichen ein.

ELO Uberprift, ob in der Volltextinformation Begriffe zur Verfu-
gung stehen, die mit dem gleichen Zeichen beginnen. Ist ein Be-
griff vorhanden, verandert sich die Hintergrundfarbe des Index-
feldes.

Bedeutung der Farben:

Verschlagwortungsmasken
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Mehrere Begriffe
tibernehmen

o Grin: ELO hat genau einen passenden Begriff gefunden.
Sie konnen den Begriff direkt mit der TAB-Taste Giberneh-
men.

. Gelb: ELO hat mehr als einen passenden Begriff gefun-
den. Offnen Sie den Dialog Wortauswah/ mit der TAB-Tas-
te und wahlen Sie einen Begriff aus.

. Rot: ELO hat keinen passenden Begriff gefunden.

] Verschlagwortung = =
5 Barcodsstkennung Basis |Zusatzlext| Optianen \ & K
5 Bestelung Cursbodich E—— 0 =
urzbezeichnung | Rechnung Renzum AG——
{5 Dokumente Allgemein Wortauswahl = B
Datum 08.10.2013
5 EMail
JU— : % bacren
(5] Freie Eingabe =
Rechnungsnummer | 2 200
5 Kontakt Frere
5 Maketing Rschnngsbetiag 2010.01.03200
5 Ordver funde guz .
55 Rechnung Rechnungsdatum 240,38
5 visiterkatte Bemetkung
55 Vollesteingabe
Gesichert Systemfarbe Postbox TF  Mumerisch Min=1

Abb.: Ubernahme aus Dialog 'Wortauswahl'

4. Wenn Sie einen Begriff aus dem Dialog Wortauswah! Gberneh-
men wollen, 6ffnen Sie den Dialog mit der TAB-Taste.

5. Wahlen Sie den Begriff in der Liste aus und klicken Sie auf OK.
Der Begriff wird in das Indexfeld Gbernommen.

Wenn Sie in das aktuelle Indexfeld mehr als einen Begriff Gber-
nehmen wollen und nicht gleich nach Ubernahme des Begriffs in
das nachste Indexfeld wechseln wollen, dann mussen Sie nicht die
TAB-Taste sondern die F2-Taste fir die Ubernahme der Begriffe
nutzen.
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Einfache Verschlagwortungsmasken erstellen

Beispiel

Indexfelder anlegen

Beim Einrichten von Verschlagwortungsmasken, kénnen Sie im
Feld Indexaufbau eine Bedingung (Zieldefinition) fir die Ablage
der Dokumente in ein bestimmtes Register eintragen. ELO erkennt
dann anhand der Verschlagwortungsmaske, in welchem Ordner
die Datei abgelegt werden soll.

Diese Funktion ist fur das effiziente Arbeiten mit ELO sehr wichtig.
Lesen Sie deshalb die folgenden Seiten aufmerksam durch. Wir
beginnen mit dem einfachsten Fall:

Sie wollen alle Visitenkarten, die Sie erhalten, einscannen und mit
einer Verschlagwortungsmaske automatisch in einem Register ei-
nes Ordners sammeln.

Sie erstellen Sie eine Verschlagwortungsmaske mit den entspre-
chenden Indexfeldern ( z.B. Name und Firma etc.). Gehen Sie fol-
gendermalen vor:

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
nu > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Klicken Sie auf Neue Maske.
Der Dialog Neue Verschlagwortungsmaske erscheint.

3. Geben Sie lhrer Verschlagwortungsmaske einen Namen ein
(Hier: Vi si t enkart e) und klicken Sie auf OK.

Verschlagwortungsmasken
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|ridesxfeld Mame

Gruppe FPER

Eingabe min n Mazimale Zeichenanzahl |0
Datentup Textfeld W
Berechtiqung Seztemschlissel v

Externe Daten

A Mame 420304 (80607 08 190100012003 014.015 016017 018,01

b azkenname Yigitenkarte

Abb.: Indexfeld 'Name' erstellen

4. Tragen Sie unter IndexfeldName und unter Gruppe PERein. Mit
dem ersten Eintrag haben Sie in der neuen Verschlagwortungs-
maske das Indexfeld Name erzeugt, mit dem zweiten den Grup-
pennamen PER.

Hinweis: Durch den Gruppennamen kénnen Sie spater die mas-
kentUbergreifende Suchfunktion nutzen. ELO durchsucht dann
nach einem Namen nicht das gesamte Archiv, sondern nur die Do-
kumente, welche die Gruppe PER haben.

5. Verwenden Sie im Feld Datentyp die Einstellung Textfeld.

6. Um ein zweites Indexfeld anzulegen, klicken Sie auf die nachste
Registerkarte (2).

7. Tragen Sie unter IndexfeldFi r ma und unter Gruppe FI RVA ein.
8. Verwenden Sie im Feld Datentyp die Einstellung Textfeld.

W1 Mame 42 Fimah 344 A5 64748

M azkenname Wigitenk.arte

Abb.: Die Indexfelder '"Name' und 'Firma’
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Ablageort vorberei-
ten

Indexaufbau (Zieldefi-
nition)

Damit sind alle fir unser Beispiel notwendigen Indexfelder der
Verschlagwortungsmaske Visitenkarte angelegt.

1. Um Visitenkarten ablegen zu kénnen, legen Sie einen Ordner
Visitenkarten im Archiv an.

Multifunktionsleiste > Start > Neuer Ordner.

2. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske Ordner.

N Verschlagwortung = =

|5 Barcadeeikennung Basis |Zusalztexl \ Optianen |vasiunsges:mchle & Ok
|5 Bestelung
|5 Dokumente Algemein

B e Datum 0212.2013 ] ¢ Abbrechen
[55] Freie Eingabe Ablagedatm D Hifs

E Kortakt ELDINDEX Wisitenkarten

|5 Marketing 1 Fiillen (F3]
5 Ordner
|5 Rechiung
55 visitenkarte

[E voltexteingste [ Speichem

2| Dokumentyersionen

Kursheasichiung | Vistenkarten /) [bemehmen

[ Laden

Gesichert Systemfarbe Postbox Text

Abb.: Ordner mit Zieldefinition

3. Tragen Sie unter KurzbezeichnungVi si t enkar t e ein.

4.Geben Sieim Feld ELOINDEX die Zieldefinition Vi si t enkar t en
ein.

Hinweis: ELOINDEX ist eine Variable. Diese Variable kann fur jede
Verschlagwortungsmaske mit Indexaufbau anders lauten (max.
10 Zeichen). Entscheidend ist nur, dass die Variable in der Zielde-
finition eines Registers mit der Variable eines Indexaufbaus einer
Verschlagwortungsmaske Ubereinstimmt. Die Variablenbezeich-
nung legen Sie in der Verschlagwortungsmaske fest.

Der Indexaufbau der Verschlagwortungsmaske ist die Zieldefiniti-
on. Sie dient dazu, dass ELO automatisch erkennt, in welches Re-
gister ein Dokument abgelegt werden soll.

1. Offnen Sie erneut die Verschlagwortungsmaskenverwaltung.

2. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske Visitenkarte aus.

Verschlagwortungsmasken
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Visitenkarte archivie-
ren

"1 Mame 42 Fima i3 fa s 67 a9 010011012013

b azkenname Yigitenk arte

Indexaufbau 1 [[E LDINDE><=Visitenkarten]]

b azkenberechtigung Systemzchllizzel

Alz Ordner-"erschlagwartungsmaske vensendbar
Alz Suchmaske verwendbar

Abb.: Indexaufbau eintragen

3.Tragen Sie unter Indexaufbau: [ ELO NDEX=Vi si t enkart en]
ein.

Hinweis: Die eckigen Klammern sind fiir den Indexaufbau der Ver-
schlagwortungsmaske unbedingt notwendig. Die eckigen Klam-
mern erzeugen Sie mit den Tastenkombinationen ALT GR+8 und
ALT GR+ 9.

Der Indexaufbau [ ELO NDEX=Vi si t enkart en] bewirkt, dass
ELO alle Dokumente, die Sie mit der Verschlagwortungsmaske Vi-
sitenkarten archivieren, im Ordner Visitenkarten ablegt. Diesist un-
abhangig davon, wo sich der Ordner befindet. Entscheidend ist,
dass der Ordner Visitenkarten im Feld ELOINDEX die Zieldefinition
Visitenkarten (ohne eckige Klammern) besitzt.

Alle anderen Einstellungen der Verschlagwortungsmaske (Be-
rechtigungen, Versionskontrolle etc.) kdnnen Sie bernehmen
oder lhren Anforderungen entsprechend modifizieren.

Achten Sie aber darauf, dass die beiden Kastchen Als Ordner-/Do-
kumentenmaske verwendbar und Als Suchmaske verwendbar mit
einem Haken versehen (aktiviert) sind.

4. SchlieBBen Sie das Eingabefenster mit OK.
Die angelegte Verschlagwortungsmaske Visitenkarte ist bereit.

Nun scannen Sie eine Visitenkarte, verschlagworten sie und legen
sie automatisiert im Archiv ab.

1.Scannen Sie eine Visitenkarte Uber Postbox > Multifunktionsleis-
te > Scannen/Ablegen > Seiten scannen in die Postbox.
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2. Offnen Sie fir die gescannte Visitenkarte den Dialog Verschlag-
wortung.

3. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske Visitenkarte.

4. Geben Sie die Verschlagwortungsinformationen ein (Kurzbe-

zeichnung, Name und Firma) und bestatigen Sie die Eingabe mit
OK.

Archivablage
[_ ¥ Automatische Ablage ]

Direktablage
Direktablage anonym

Seiten anfdgen

1y Meue Version

Abb.: Automatische Ablage Uber das Kontextmen

5. Offnen Sie das Kontextmen(i mit der rechten Maustaste und kli-
cken Sie auf Automatische Ablage.

Die Visitenkarte wird direkt in den mit der Zieldefinition versehe-
nen Ordner Ubertragen.

Die gescannte Visitenkarte ist archiviert. Das Beispiel lasst sich auf
jede Art von Dokument Ubertragen.
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Erweiterte Verschlagwortungsmasken

erstellen

Ablageregister vorbe-
reiten

Etwas komplizierter wird es, wenn Sie zum Beispiel in einem Ord-
ner alle Rechnungen aufbewahren und pro Lieferant ein Regis-
ter angelegt haben, in das die Rechnungen automatisch abgelegt
werden sollen. Mit dem richtigen Indexaufbau lassen sich auch
solche Ablagevorgange automatisieren.

Zunachst muUssen Sie fir jeden Lieferanten einen eigenen Ordner
erstellen. Beispielsweise als Unterordner in Ihrem Ordner fir Rech-
nungen.

1. Erstellen Sie einen neuen Ordner.

| Verschlagwortung = =
[55] Barcodeatkennung || Basis | Zusatztent | Dptionen | Versionsgeschichte
|5 Bestelung =
Kurcbezeichnung | Krammper GOR | & £ Ubemshmen
|5 bokumente Aligemein =
B v patum ¢ Abbiechen
Ablagedat 03.12.2013 07.48
5 Freis Eingabe agedatm D Hike
B rortaka ELOINDEX Krammper GbA
B Marketing B Fiilen (F3)
5 Ordner
|54 Rectrung =
[ Laden
|5 visienkatte
[5 Voltestsingabe B Speiche
%] Dokumentyersionen
Unverschlossen Systemfarbe  03.1220130748 Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Neuer Ordner fir einen Lieferanten erstellen

2.Tragen Sie den Namen des Lieferanten im Feld Kurzbezeichnung
und im Feld ELOINDEX ein.

3. Bestatigen Sie mit OK.

4. \Wiederholen Sie die Schritte 1-3 fUr die restlichen Lieferanten.
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Verschlagwortungs-
maske mit Indexauf-
bau

Damit Rechnungen automatisch anhand des Namens des Liefe-
ranten abgelegt werden konne, benétigen Sie eine Verschlagwor-
tungsmaske mit entsprechendem Indexaufbau.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
ni = Systemeinstellungen > Veerschlagwortungsmasken).

2. FUr unser Beispiel 6ffnen Sie die Verschlagwortungsmaske
Rechnung (Schaltflache Auswéhlen) aus dem Demo-Archiv.

" 1: Rechruna.. £ 2 Rechnuna. |3 Funde 14 Rechnuna. 5 Bemerkuna 6.7 464910411 4124

Magkenname Rechnung \

|ndexautbau L]

M agkenberechtigung Systemzchluzzel

Als Ordner-"Yerschlagwortungzmaske verwendbar Dokument in den Yolltest aufnehmen
[+] &z Suchmaske venwendbar [] Pfad automatizch anlegen

Abb.: Ablagemaske 'Rechnung' mit Indexaufbau

3. Tragen Sie im Feld Indexaufbau[ ELO NDEX=] +L3 (ohne Leer-
zeichen) ein.

Der Grund: Die Indexfelder einer Verschlagwortungsmaske sind
durchnummeriert (L1-L50). Die folgende Abbildung verdeutlicht
dies. Durch das L3 im Indexaufbau wird beispielsweil3e das Index-
feld Kunde ausgelesen und fir die Ablage verwendet.

Kurzbezeichnung LK
Dratum LD Aktuelle Version
&blagedatum LA Bearbeiter Adrniniztrator

Rechnungsnurmmer L1

Rechihungzbetrag L2

Funde L4 =
Rechrungsdatum | LG
Bemerkung L6

Abb.: Indexfeldbezeichnungen einer Ablagemaske fiir die automatische Indexablage

Verschlagwortungsmasken

251



Rechnung ablegen

Ein weiteres Beispiel

AbschlieBend scannen Sie eine Rechnung und legen Sie mit der
soeben bearbeiteten Verschlagwortungsmaske automatisiert in
den richtigen Ordner ab.

1.Scannen Sie eine Rechnung in die Postbox (Postbox > Multifunk-
tionsleiste > Scannen/Ablegen > Dokument scannen).

2. Verschlagworten Sie die gescannte Rechnung mit der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung. Geben Sie dabei im Feld Kunde
den Namen des Kunden ein. Beispielsweise Kr ammper GbR

3. Offnen Sie das Kontextmenii mit der rechten Maustaste und kli-
cken Sie auf Automatische Ablage.

Die gescannte Rechnung wird in dem Ordner fir die Ablage der
Rechnungen von Krammper GbR archiviert, der im Feld ELOINDEX
die Angabe Kr ammper GbRenthalt.

So kénnen Sie z.B. auch alle Versicherungsunterlagen ablegen. Er-
stellen Sie einen Ordner Versicherungen mit den Unterordnern Le-
bensversicherung, Haftpflichtversicherung etc. In die Zieldefinitio-
nen der Ordner tragen Sie dann Leben, Haftpflicht usw.
ein. In der Verschlagwortungsmaske bendtigen Sie dann nur ein
entsprechendes Indexfeld Versicherungsart, dessen Nummer Sie
im Indexaufbau angeben.
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Komplexe Verschlagwortungsmasken

erstellen

Szenario

Ordner vorbereiten

Verschlagwortungs-
maske mit Indexauf-
bau

Sie mochten die Rechnungen Ihrer Lieferanten nicht nur nach den
Lieferantennamen sondern auch noch in verschiedenen Monats-
ordner archivieren.

1. Sie legen fUr jeden Lieferanten einen Ordner mit einem Unter-
ordner fur das laufende Jahr an.

2.1m Jahresordner legen Sie flr jeden Monat einen Ordner an.

Jeder Monatsordner erhalt im Feld ELOINDEX einen Eintrag, der
sich aus dem Lieferantennamen und der Nummer des Monats zu-
sammensetzt.

Fir den Lieferanten Maier geben Sie also im Register Januar den
Wert Mai er 01 ein. In dem Ordner fur die Rechnungen aus dem
Monat Februar den Wert Mai er 02 usw.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
ni > Systemeinstellungen > Veerschlagwortungsmasken).

2. Fir unser Beispiel 6ffnen Sie die Verschlagwortungsmaske
Rechnung (Schaltflache Auswéhlen) aus dem Demo-Archiv.

3. Tragen Sie im Feld Indexaufbau ein:
[ ELO NDEX=] +L3+L4(5, 2).

Fir den Indexaufbau gelten folgende Regeln:

Alles, was Sie in eckigen Klammern ([ ]) nach der Variabel ELOIN-
DEX eingeben, wird original Gbernommen. Ein Indexfeld figen Sie
durch ein +-Zeichen hinzu: [ ELO NDEX=] +L3+L4.
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o Den Inhalt einzelner Zeilen (Indexfelder der Verschlag-
wortungsmaske) Ubernehmen Sie mit Eingabe von L1 bis
L50.

o Teile einer Zeile (z.B. das Rechnungsdatum) kénnen Sie
durchL4(x, y) Ubernehmen: (L4 = viertes Indexfeld, x =
erstes Zeichen, das verwendet werden soll, y = Anzahl der
insgesamt zu nutzenden Zeichen).

Die folgende Abbildung verdeutlicht dies.

b Verschlagwortung

E Barcodesrkennung Basis |Zusatztakt | Optionen | Versionsgeschichte

E Bestelung =
Kurzbezeichnung Rechrung Contelo GmbH is

E Dokumente Allgemein

] Datum 08102013 iyl Aktuelle Version
5 EMail
- Ablagedatum 03122013 1036 Bearbsiter Administratar

E Freie Eingabe

E K.antakt Rechnungsnummer | 2010.100 '

E Matketing Rechnungsbetrag  |B07.53 '

E Ordner Kunde Contelo GrbH =

E Rieabimg Rechnungsdatum
E Wisiterkarte Bemerkung
E WVolltexteingabe

ngEz2ma
Bezghit
iLrJ,(s,z) =03

L3 = Contelo GmbH

Abb.: Verschlagwortung fiir Ablage Gber einen Indexaufbau

Das bedeutet: Durch den Indexaufbau der Verschlagwortungs-
maske holt sich ELO den Kundenname aus der kompletten Zeile
3 (L3) = Contelo GmbH und aus der vierten Zeile (L4) den Monat
(5,2 =beginnend mit dem flinften Zeichen, zwei Zeichen) =03. Wir
zdhlen bei diesem Beispiel ab dem 5. Zeichen, da das Datumsfeld
im 1SO-Datum angelegt wurde. Das ISO-Datumsformat ist nach
dem Schema JJJJMMTT aufgebaut. Dennoch zeigt ELO das Datum
in der Verschlagwortungsmaske im TT.MM.JJJJ-Format an.

Hinweis: Bei Indexfeldern mit dem Datentyp Datum werden die
Punkte als Zeichen gezahlt, das Format lautet TT.MM.JJJJ. Bei In-
dexfeldern mit dem Datentyp ISO-Datum werden keine Punkte
mitgezahlt. Das Format ist JJJJMMTT.
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Rechnung ablegen

AbschlieBend scannen Sie eine Rechnung und legen Sie mit der
soeben bearbeiteten Verschlagwortungsmaske automatisiert in
den richtigen Ordner ab.

1.Scannen Sie eine Rechnung in die Postbox (Postbox > Multifunk-
tionsleiste > Scannen/Ablegen > Dokument scannen).

2. Verschlagworten Sie die gescannte Rechnung mit der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung.

3. Offnen Sie das Kontextmenii mit der rechten Maustaste und kli-
cken Sie auf Automatische Ablage.

Die gescannte Rechnung wird anhand des Rechnungsdatums im
entsprechenden Monatsordner des jeweiligen Kunden abgelegt.

Verschlagwortungsmasken
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Automatisierte gleichzeitige Ablage in
mehrere Register

Szenario

Verschlagwortungs-
maske erstellen

Sie haben zwei Ablagestrukturen. Der erste Ordner ist z.B. nach
Personennamen, der zweite Ordner z.B. nach Firmennamen sor-
tiert. Wenn Sie ein Dokument ablegen, soll es sowohl in den Ord-
ner der Personennamen als auch in den Ordner der Firmennamen
abgelegt werden.

Erstellen einer Verschlagwortungsmaske Multiregisterablage, die
auf die verschiedenen Zielregister verweist:

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
ni = Systemeinstellungen > Veerschlagwortungsmasken).

b Neue Verschlagwortungsmaske = =
Geben Sie bitke den Mamen fur die neus Verschlagwortungsmaszke ein.
3¢ Abbrechen

Multiregizterablage

Abb.: Ablagemaske erstellen

2. Erstellen Sie eine Verschlagwortungsmaske mit dem Namen
Mul tiregisterabl age.
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N Verschlagwortungsma]

Indeseld (ame ]

m (®) Mormaler Zugriff
Gruppe FER 5 chreibgeschiitzt
Eingabe min 0 Mawimale Zeichenanzahl |0 ) Unsichtbar
Datentyp Textfeld ¥ | [ Meuer Tab nach dissem |
Berechtigung Systemschliiizsel W L] Eintragungen rur mit Stic!

[ * automatizch vor Suchte:
[1* automatizch nach Sucht
[ S palte mit hoker Priaritst

Externe Daten

M Name A 243 (4066 A7 AB a0 12 03 (1405 0607 (18182021 22 (23 (24 (251

M askenname Multiregisterablage

Indesaufbau [ 9 | [ELOINDEX=T est1 J[ELOINDEX=T est2)[ELOINDEX=T est3] ]

M azkenberechtigung Systemschllizzel

Abb.: Verschlagwortungsmaske 'Multiregisterablage' erstellen

3. Tragen Sie fUr das erste Indexfeld unter Indexfe/dNane ein.
4. Tragen Sie unter Gruppe PER ein.
5. Tragen Sie folgenden Text unter Indexaufbau ein:

[ ELO NDEX=Test 1] | [ ELOl NDEX=Test 2] |
[ ELO NDEX=Test 3]

o= Hinweis: Die Tastenkombination flr das Pipesymbol (| ) ist: ALT
GR +>.

In unserem Beispiel handelt es sich bei den Eintragen im Feld /n-
dexaufbau um drei verschiedene Zielordner. Bei der Ablage Gber
die erstellte Verschlagwortungsmaske soll im ersten Ordner das
Originaldokument abgelegt werden. In den beiden anderen Ord-
ner legt ELO Referenzen ab.
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S

Ordner vorbereiten

15 AR A7 AT8 A9 A20 A2 422 423 424 A 25 {26 4 27 28429430431 432 {33434 {35

Fi=TestZ[ELOINDEX=T est3]

[ Dokument in den Yolltest aufnshmen
[ Pfad automatizch anlegen ] [ Feferenzenpfade automatizch anlegen}

Abb.: Optionen flir automatisch angelegte Pfade

Hinweis: Das erste Ablageziel muss immer vorhanden sein, sonst
tritt ein Fehler auf. Wenn Sie diesen Fehler vermeiden wollen, ak-
tivieren Sie beim Erstellen der Verschlagwortungsmaske die Opti-
on Pfad automatisch anlegen. Alle weiteren Ablageziele sind op-
tional und werden ohne Fehlermeldung gegebenenfalls ignoriert,
wenn sie nicht vorhanden sind. Sollen die Referenzen auch auto-
matisch angelegt werden, wenn die Pfade nicht vorhanden sind,
aktivieren Sie beim Erstellen der Verschlagwortungsmaske die Op-
tion Referenzpfade automatisch anlegen.

Damit ELO die im Indexaufbau definierten Ordner findet, missen
die Ordner entsprechend vorbereitet werden.

a { kultireqisterablage |

----- b aier
----- b arbert
- etz

Abb.: Ablageordner definieren

1. Erstellen Sie den ersten Ordner. In unserem Beispiel: Maijer.

2. Verwenden Sie flir den Ordner die Verschlagwortungsmaske
Ordner.
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| Verschlagwortung = =
5] Barcodestkennung Basis | Zusatatest | Optionen | Versionsgeschichte
[ Bestelung . =
Kuabezsichnung | Maier | £ Ubemehmen
|5 Dokumente Allgemein =
B eva Datum # R Abbrechen
Ablagedat 04122M3 1111
[B Freis Eingabe gedatm D Hile
B Kokt ELOINDEX Test!
5 Marketing D) Fillen (F3)
[ Muliregisterablage
5 Ordner =
7 Laden
|5 Rechnung
T vierkens B speichen
5] volterteingabe 1] Dokumentvsrsionen
Unverschlossen Systemforbe 04122013 11111 Dokurment Kurzhezeichnung

Abb.: Register mit Zieldefinition anlegen

3. Geben Sie fur den ersten Ordner im Feld ELOINDEXTest 1 ein.

Die Eingabe von Test 1 stellt die Verbindung zum ersten Teil des
Indexaufbaus in der Verschlagwortungsmaske Multiregisterabla-
ge her.

4. Wiederholen Sie die Schritte 1-3 fir die beiden anderen Ordner.
Geben Sie dabei fur den zweiten Ordner unter ELOINDEXTest 2
und beim dritten Ordner Test 3 ein.

In unsrem Beispiel sind das die Ordner Marbert und Metz.

Gleichzeitige Ablage 1. Wahlen Sie ein Dokument in der Postbox.
in verschiedene Regis-
ter

2. Verschlagworten Sie das Dokument mit der Verschlagwor-
tungsmaske Multiregisterablage.

[ B Automatische Al::llage]

IE:C:

Archivablage

4 Direktablage

JE Direktablage anonym
Ablage

Abb.: Schaltflache 'Automatische Ablage'
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Automatische Ablage (Postbox >
Multifunktionsleiste > Scannen/Ablegen > Automatische Ablage).

Das Dokument wird automatisch in die vorbereiteten Ordner ab-
gelegt. Das Original liegt im ersten Ordner, die beiden weiteren
Ordner enthalten eine Referenz.

[H Wiederverlage
[77] Wiedervorlagen zum Eintrag
Verlinkung
‘Weitere Referenzen 3 Demo /7 Abteilung Dokumentation // Multiregisterablage // Maier // Messestand ELO
3 Laéschen Demo // Abteilung Dokumentation // Multiregisterablage // Marbert // Messestand ELO
= Demo // Abteilung Dokumentation // Multiregisterablage // Metz // Messestand ELO

Abb.: Ablage in mehrere Register

Hinweis: Die Referenzen des Dokuments kénnen Sie sich im Kon-
textmenU der abgelegten Dokumente ansehen. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Verschlagwortung eines ihrer ab-
gelegten Dokumente. Unter dem Menueintrag Weitere Referen-
zen finden Sie Verweise auf die der Referenzen des Dokuments.
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Indexaufbau nach Longest Match

Szenario Sie wollen Rechnungen Ihrer Lieferanten mit einer Verschlagwor-
tungsmaske direkt in ein alphabetisches Register ablegen, das S,
Sch und St enthalt. Dadurch kénnen Sie Lieferanten wie Segemdil-
ler, Schwarz, Steinmann getrennt ablegen.

Register vorbereiten 1. Wahlen Sie einen Ordner im Archiv.
= D
T =X - R %
Standardregister  Als Standardregister Berechtigungen  In Volltext  Aus Volltext Gelaschte Eintrage ederherstellen
cinfiigen speichern aufnehmen  entfernen einblenden
Struktur Verwaltung Papierkorb
| Standardregister einfigen - b
Bitte wahlen Sie das einzufiigende Standardregister aus 4,1 0K

E Blankaregister
[ Monate JanuarDezember . —
[ Az deutsch 2 Hife
i
A7 24 Blatt
% 15 ¥ Loschen
[ 1.10
B 1.2
[ 120
[E 1=

Abb.: Standardregister einfligen

2. Erstellen Sie im gewahlten Ordner ein Standardregister A-Z voll
Uber Multifunktionsleiste > Archiv > Standardregister einfligen.

E g
-Jlf Sch
E St

Abb.: Ordner 'Sch' und 'St' anlegen

3. Fugen Sie die Ordner Sch und St hinzu.
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o

Indexaufbau vorbe-
reiten

| Verschlagwortung

E Barcodeerkennung Basis |Zusalztexl | Optionen | “ersionsgeschichte

E Bestelung . =
Kurzbezeichnung 5 =

E Diokumente Allgemein
D aturn

5 EMai

- Ablagedaturn 0412231257

E Freie Eingabe

) Kontakt [ELDINDEX 5 ]

E b arleeting

E ultiregisterablage

E Ordner

Abb.: Verschlagwortungsmaske mit Zieldefinition

4. Offnen Sie fur den Ordner S den Dialog Verschlagwortung .

5. Wahlen die Verschlagwortungsmaske Ordner, falls diese dem
Register noch nicht zugewiesen wurde.

6. Geben Sie im Feld ELOINDEX den Buchstaben S ein.
7. Klicken Sie auf OK.
Damit wurde der Ordner S bearbeitet und abgespeichert.

8. Wiederholen Sie die Schritte 4-7 flir alle anderen Ordner. Tragen
Sie dabei im Feld ELOINDEX jeweils den Namen des Ordners ein.

Hinweis: ELOINDEX ist eine Variable. Sie kdnnen z.B. auch die Be-
zeichnung Kunde, Nane oder Li ef er ant verwenden. Mochten
Sie in verschiedenen Ordner Standardregister verwenden, dann
muss die Variable im Feld ELOINDEX gedndert werden. Beispiels-
weise in Lieferant-S und Kunde-S

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung ( ELO-Me-
ni > Systemeinstellungen > Veerschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus (Uber die Schalt-
fliche Auswdhlen). Fir unser Beispiel: Die Verschlagwortungs-
maske Rechnung.

Beim Longest Match Indexaufbau entscheidet Gber die Ablage die
langste mit einer Zieldefinition Ubereinstimmende Eingabe in das
entsprechende Indexfeld.

Mit folgendem Indexaufbau unterscheidet ELO zwischen S,
Schund St:
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[ ELO NDEX=] +Lx( Vv, y) +[ Y4 +Lx( Vv, y) (entscheidend ist das
%-Zeichen)

' 1: Rechruna.. 4 2: Rechnuna... 43 Kunde 4 4: Rechruna.. {5 Bed

b azkername R echnung

ﬁ ndexaufbau N |[ELOINDER=]+L301 1 +[E]+L3[2.2) ]

b azk enberechtigung Systemzchllizzel

Abb.: Indexaufbau fur Longest-Match-Ablage

3. Geben Sie fur unser Beispiel folgenden Indexaufbau ein:
[ ELO NDEX=] +L3( 1, 1) +[ % +L3( 2, 2)

J +L3(1,1): ELO berucksichtigt fur die Ablage zuerst den
ersten Buchstaben aus dem dritten Indexfeld (Hier: Kun-
de)

J +[%]: Steuerzeichen fir eine Longest-Match-Ablage

o +L3(2,2): Reicht das erste Zeichen nicht flr eine eindeu-
tige Identifikation aus, wertet ELO auch den zweiten und
den dritten Buchstaben des dritten Indexfeldes aus. (2,2)
heiRt dabei: ELO startet vor dem weiten Zeichen und be-
rlcksichtig ab da zwei Zeichen.

Dokumente ablegen Sind das Register und die Verschlagwortungsmaske vorbereitet,
kdnnen Sie Dokumente automatisiert in den richtigen Ordner ab-
legen. Die Dokumente mussen sich dafir unverschlagwortet in
der Postbox befinden.

1. Markieren Sie ein Dokument in der Postbox.

2. Verschlagworten Sie das Dokument mit der vorbereiteten Ver-
schlagwortungsmaske. Hier: Rechnung. Geben Sie einen Kunden-
namen, z.B. Schwar z ein.
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Wie es funktioniert!

[ B Automatische Ablage]

IE:(::

Archivablage

T Direktablage

3f Direktablage anonym

Ablage
Abb.: Schaltflache 'Automatische Ablage'

3. Klicken Sie in auf die Schaltflache Automatische Ablage (Multi-
funktionsleiste > Scannen/Ablegen > Automatische Ablage).

Das Dokument wird im entsprechenden Ordner abgelegt. Im Bei-
spiel der Ordner Sch.

Das Dokument wird dort abgelegt, wo die langste Zeichenkette
mit der Zieldefinition eines Ordners Gbereinstimmt. Segemdiller
wird daherin S abgelegt, da nur das erste ZeichenS Ubereinstimmt
(ein Register Se gibt es nicht), Steinberg in St, da zwei Zeichen
Ubereinstimmen und Schwarz in Sch, da drei Zeichen mit einem
Register Gbereinstimmen.
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Indexaufbau nach Ablagestruktur

Szenario 1

Register vorbereiten

Alle bisherigen Moglichkeiten des Indexaufbaus bendtigten eine
Zieldefinition, die im jeweiligen Ordner eingetragen ist. Durch den
Indexaufbau nach Ablagestruktur kénnen Sie Dokumente auch in
einem existierenden Ordner ablegen, das keine Zieldefinition ent-
halt.

Hinweis: Wenn Sie die Dokumente tber den Indexaufbau archi-
vieren, sollten Sie bei der entsprechenden Verschlagwortungs-
maske, die Sie daflir verwenden, die Option Pfad automatisch an-
legen aktivieren. Im Archiv nicht vorhandene Ordner werden dann
automatisch bei der Ablage von Dokumenten erzeugt, wenn Sie
nicht vorhanden sind.

Der Indexaufbau hierfir lautet allgemein:
[ 1O dner 1O dner ] +Lx(v, y) +. ..

Hinweis: Das fur den Indexaufbau nach Ablagestruktur entschei-
dende Zeichen 1 erhalten Sie Uber die Tastenkombination ALT
+0182.

Sie wollen Rechnungen lhrer Lieferanten automatisch in einem al-
phabetischen Register ablegen.

4 [ 2bteilung Vertriet
b Elil Kundenliste
: Freislisten
fefula] Statistik
- J K|
. {8 E-Mail Ablage
-- ELD Scan Connectar

C o Mmoo 0w o>

Abb.: Ordner vrobereiten

1. Erstellen Sie einen neuen Ordner. In unserem Beispiel den Ord-
ner Kunden als Unterordner des Ordners Abteilung Vertrieb.

2. Legen Sie im Ordner Kunden ein Standardregister A-Z voll an.

Verschlagwortungsmasken
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Indexaufbau vorbe-
reiten

Dokument ablegen

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung ( ELO-Me-
nu > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus (Uber die Schalt-
flache Auswdhlen). Flr unser Beispiel: Die Verschlagwortungs-
maske Rechnung.

" 1: Rechruna.. 4 2: Rechnuna... 43 Kunde 4 4: Rechruna.. {5 Bemerkuy

b azkername R echnung

[Inde:-:aufl:uau 1 || [ebteilung Vertieb M undenf]+L301.1] ]

b azk enberechtigung Systemzchllizzel

Abb.: Indexaufbau eingeben

Tragen Sie folgenden Indexaufbau ein:
[ TAbt ei l ung VertriebfKunden|] +L3(1, 1)

Das Programm holt aus dem dritten Indexfeld (L3) Kunde der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung den ersten Buchstaben (1,1).

1. Markieren Sie ein Dokument in der Postbox.

2. Verschlagworten Sie das Dokument mit der vorbereiteten Ver-
schlagwortungsmaske. Hier: Rechnung. Geben Sie einen Kunden-
namen, z.B. Schwar z ein.

'E_cj [ ’Z@Autumatische;lxhlage]

Tk Direktablage
Archivablage
;E Direktablage ancnym

Ablage

Abb.: Schaltflache 'Automatische Ablage'

3. Klicken Sie in auf die Schaltflache Automatische Ablage (Multi-
funktionsleiste > Scannen/Ablegen > Automatische Ablage).

Das Dokument wird im entsprechenden Ordner abgelegt. Im Bei-
spiel der Ordner S.
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Szenario 2

Der Indexaufbau ist sehr flexibel. Sie kdnnen daher auch den Ab-
lageordner Uber eine Variable definieren. Dazu ein Beispiel: Sie
haben in Threm Ordner Abteilung Vertrieb fur alle Kunden einen
eigenen Ordner angelegt. In jedem Order befinden sich manuell
angelegte Register, beispielsweise Rechnungen, Angebote, Liefer-
scheine etc.

Mit einer entsprechenden Verschlagwortungsmaske Kunden, die
beispielsweise als erstes Indexfeld Kundenname und als zweites
Indexfeld das Feld Ordner besitzt, kdnnen Sie lhre Dokumente
schnell und sicher ablegen.

Beim Erstellen dieser Verschlagwortungsmaske tragen Sie im Mas-
keneditor als Indexaufbau folgendes ein:

[ TAbtei l ung Vertriebf] +L1+[ ] +L2

Das Dokument wird jetzt bei der Schlagwortablage mit der Ver-
schlagwortungsmaske Kunden im Ordner Abteilung Vertrieb ab-
gelegt. Und zwar in dem Ordner, den Sie im Indexfeld Kundenna-
me (L1) Ihrer Verschlagwortungsmaske angeben, und dort in dem
Ordner, das Sie im zweiten Indexfeld Ordner (L2) eintragen.

Hinweis: Verwenden Sie beim Ausfillen der Verschlagwortungs-
masken maoglichst die Stichwortliste, die Ihnen Uber die rechte
Maustaste zur Verfligung steht.

Verschlagwortungsmasken

267



Erwelterte
~ Funktionalitaten

In diesem Kapitel lernen Sie erweiterte Funktionalitaten von
ELOoffice kennen.

Im Einzelnen enthalt das Kapitel folgende Punkte:
. Outlook-Anbindung
o Die Versionskontrolle
. Referenzen
o Ordner auschecken und bearbeiten
. Aktivitaten und ein Beispielprojekt
. Die Projekte ELO_REQ und ELO_NOTIFY
. Dateianbindung
o TIFF-Printer
. Standardregister erstellen
o Archive |6schen
. Digitale Signatur

) Profile einrichten
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Outlook-Anbindung

Pfade fiir die Out-
look-Anbindung defi-
nieren

Microsoft Outlook ist eine Kommunikationszentrale, die E-Mails,
Faxe, Notizen usw. als Objekte in Ordnern verwaltet. Dieses Pro-
gramm |asst sich problemlos mit ELO verbinden. Das bedeutet, Sie
kdnnen empfangene E-Mails, Faxe etc. direkt von Outlook aus in
Ihrem ELO Archiv ablegen.

Die Anbindung an Microsoft Outlook wird ab Microsoft Outlook
2003 unterstutzt.

Die Verbindung zwischen Outlook und ELO kann auf unterschied-
liche Arten erfolgen:

J Registeranbindung: Uber eine Registeranbindung wird
definierten Ordnern in ELO ein entsprechender Ordner in
Outlook zugewiesen.

J Registerinhalt nach Outlook tbertragen: AuBerdem
kédnnen Informationen und Ordnerinhalte nach Outlook
exportiert werden. Dafur wird in ELO ein Export-Pfad de-
finiert (ELO-Men( > Konfiguration > Mail > Outlookanbin-
dung).

J Uber Makros: Eine weitere Méglichkeit ist die Ablage
von E-Mails Uber spezielle Makros, die in die Programmao-
berflache von Outlook integriert werden.

Damit eine Verbindung zu Outlook funktioniert, missen Sie die
Pfade Outlook-Basis und Outlook-Export definieren. Outlook-Basis
ist der Outlook-Ordner, Gber den Sie E-Mails ins ELO-Archiv Uber-
tragen. Outlook-Export ist der Ordner, Gber den Sie Dokumente
aus dem ELO-Archiv nach Outlook exportieren.

Fir die folgende Beschreibung haben wir in Outlook drei neue
Ordner erstellt. Der erste Ordner tragt die Beschreibung ELO- Ab-
| age. Innerhalb dieses Ordners haben wir die Unterordner Basi s
und Export angelegt. Haben Sie diese Ordner in Outlook ange-
legt, konnen Sie die Pfade in ELO definieren.

Erweiterte Funktionalitaten
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Bitte beachten Sie: Damit die Anbindung funktionieren, achten
Sie beim Erstellen der Ordner in Outlook darauf, dass der Ordner
Elemente des Typs E-Mail und bereitgestellte Elemente beinhaltet.
In Microsoft Outlook 2013 ist diese Option flr neue Ordner vor-
eingestellt.

1. Offnen Siein der Konfiguration die Registerkarte Mail (ELO-Me-
ni > Konfiguration > Mail).

N Konfiguration

Allgemein | Anzeige ‘ Anzeigefiter | Natizen  Mail | Pfade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile ‘ Suche ‘ Aufgaben |

Outlookanbindung

Outlook - Basis D

Dutlook - Export

Werschlagwortungsmaske. EMail

Abb.: Outlook-Basis-Pfad definieren

2. Im Feld Outlook-Basis geben Sie den Microsoft Outlook-Ordner
an, der lhre ELO Ordner enthalten soll. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache hinter dem Feld Outlook-Basis.

Der Dialog Outlook-Pfad erscheint.

3. Mit einem Doppelklick auf den Eintrag, der den Namen des je-
weiligen Benutzers tragt, 6ffnen Sie die nachste Ebene der Pfad-
struktur.

Alternativ: Uber die Schaltflaiche Unterpfad gelangen Sie eben-
falls auf die nachste Ebene der Pfadstruktur. Mit der Schaltflache
Zurlck navigieren Sie in der Pfadstruktur eine Ebene nach oben.

Im Dialog sehen Sie nun samtliche verfligbaren Ordner des jewei-
ligen Benutzers.

4. Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie den Ordner, den Sie fur die
Verbindung mit ELO nutzen wollen. Hier: ELO- Abl age.

Sie sehen nun alle Unterordner, die Sie in diesem Ordner angelegt
haben.

270

Erweiterte Funktionalitaten



Registeranbindung
Outlook

b Qutlook-Pfad = =&
Gaic ]

Export
$€ Abbrechen

2D Hife

il

Unterpfad

Zurlick

Abb.: Ordner in Outlook auswahlen

5. Klicken Sie auf den Ordner, der als Outlook-Basis dienen soll.
Hier: Basi s.

6. Mit einem Klick auf OK wird der Pfad eingefligt.

- Konfiguration

Scan Profile | Suche ‘ Aufgaben ‘

Anzelge‘Anzelgah\lel‘Nnt\zen Mail Pfada‘Fnslhux‘ScanPavamelel

sson, AndrealfLO-AblagelBasi
. AndrealE L0 AblageEsport

Abb.: Konfigurierte Pfade fur die Outlook-Anbindung

Allgemein

Outlook anbindung

Outlook - Basis

Outlock - Export

7. Wiederholen Sie die Schritte 2-6 flr den Pfad Outlook-Export
mit dem entsprechenden Outlook-Ordner fir den Export aus ELO
heraus.

8. Schlie3en Sie die Konfiguration mit einem Klick auf OK.
Sie haben nun die Pfade fir die Outlook-Anbindung definiert.

Bitte beachten Sie: Nach der Anderung missen Sie ELO beenden
und erneut starten.

Uber die Registeranbindung haben Sie in Outlook direkten Zugriff
auf Ordner aus dem ELO-Archiv. Die Ordner werden als Unterord-
ner des Ordners angelegt, der Gber den Pfad Outlook-Basis einge-
bunden ist.

Flr diese Beschreibung haben wir im ELO-Archiv unter der Ebene
E-Mail Ablage die Ordner Posteingang und Postausgang angelegt.
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Registerinhalt nach
Outlook tibertragen

Um einen ELO-Ordner in Outlook einzubinden gehen Sie folgen-
dermafen vor:

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, der in
Outlook zur Verfligung stehen soll, z.B. Posteingang.

2. Wechseln Sie auf der Multifunktionsleiste in den RegistertabAr-
chiv und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Outlook.

Ein Drop-Down-Mend erscheint.

.

Cutlook

-

Qf:.'j Cutlock-COrdner archivieren

[.:-'L Crdner einblenden ]

Dokumente dbertragen

£ ¥

Synchronisieren

Abb.: Ordner in Outlook einblenden

3. Wahlen Sie den Mentueintrag Ordner einblenden.

Der Ordnerwird in Outlook als Unterordner im Outlook-Basis-Ord-
ner erstellt.

Jetzt konnen Sie jede empfangene E-Mail per Drag&Drop in lhr
ELO-Register von Outlook ziehen oder automatisch dort ablegen
lassen. Lesen Sie zum Thema automatisches Archivieren in Outlook
Ihre Microsoft Outlook-Anleitung. Je nach Bedarf binden Sie wei-
tere Register in Outlook ein.

Haben Sie die Anbindung vorgenommen, l3sst sich der gesamte
Inhalt eines Ordners im ELO-Archiv nach Outlook Ubertragen.
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Hinweis: Damit der Export aus ELO funktioniert, muss der Pfad
Outlook-Export definiert sein.

Um Dokumente aus dem Archiv nach Outlook zu exportieren ge-
hen Sie folgendermaBen vor:

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, von dem
Sie Inhalte nach Outlook tbertragen wollen.

2. Wechseln Sie auf der Multifunktionsleiste in den Registertab Ar-
chiv und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Outlook.

Ein Drop-Down-Men erscheint.

3. Klicken Sie auf Dokumente Gbertragen.

.

Cutlook

Q{é Cutlook-Ordner archivieren

:—L Crdner einblenden

[.5:.1 Dokumente dbertragen ]

k

£ Synchronisieren

Abb.: Inhalt eines Ordners nach Outlook tUbertragen

ELO fragt nach, ob die Verbindung zu Outlook hergestellt werden
soll.
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Registerinhalt mit

Outlook synchronisie-

ren

o

S _—
@ Registerverbindung mit Outlook existiert nicht. soll die Verbindung hergestelt
ein

werden?

Abb.: Nachfrage bei der Registerverbindung

4. Bestatigen Sie die Abfrage mit Ja.
Die Dokumente werden nach Outlook Ubertragen.

Mit der Funktion Synchronisieren gleichen Sie Outlook und ELO
miteinander ab. E-Mails, die Sie in einen in Outlook eingeblen-
deten Ordner verschoben haben, werden in den entsprechenden
Ordner im ELO-Archiv Ubertragen. Jedes Dokument, das Sie im
ELO-Archiv in dem verbundenen Ordner ablegen, erzeugt in Out-
look nach der Synchronisation eine neue E-Mail mit dem jeweili-
gen Dokument als Anhang.

Hinweis: Um die Dokumente in den Registern beider Programme
miteinander synchronisieren zu kénnen, mussen die Pfade Out-
look-Basis und Outlook - Export definiert sein.

Um die Synchronisation zwischen ELO und Outlook zu starten, ge-
hen Sie folgendermal3en vor:

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, den Sie
mit Outlook synchronisieren wollen.

2. Wechseln Sie auf der Multifunktionsleiste in den Registertab Ar-
chiv und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Outlook.

274

Erweiterte Funktionalitaten



3

Outlook

-

wgg Cutlook-Ordner archivieren

L
i

Crdner einblenden

t

Deokumente dbertragen

Synchronisieren ]

i
W

Abb.: Outlook mit ELO synchronisieren

Ein Drop-Down-Men( erscheint.
3. Klicken Sie auf Synchronisieren.

Es werden nur Dokumente, die nicht mit den in Microsoft Outlook
enthaltenen Dokumenten Ubereinstimmen, Gbertragen. Dies ist
bei umfangreichen Registerinhalten zeitsparend und Sie kénnen
sicher sein, dass die Dokumente in ELO und in Outlook identisch
sind.

Konfiguration

arameter | Scan Profile | Suche  Aufgaben

M5 Exchange Outlook Oplionen
YWiedervorlagen
() Nurin ELD

[ (@) Al Aufgabe in Outlook Lbemehmen ]
() iz E-Mail-B enachrichtigung

Abb.: Wiedervorlagen als Aufgaben nach Outlook Gbernehmen
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Erweiterte Register-
anbindung

Zeitschranke

Hinweis: Sie konnen in Outlook Ihre Wiedervorlagen als Aufga-
ben inklusive der ELO-Prioritat anzeigen lassen. Aktivieren Sie da-
zu Uber ELO-Mend > Konfiguration > Aufgaben > Wiedervorlagen
die Option Als Aufgabe in Outlook iibernehmen. Diese Funktiona-
litat steht Ihnen nur beim Betrieb mit einem Exchange-Server und
entsprechenden Rechtefreigaben zur Verfligung.

Auf3er der bisher beschriebenen Registeranbindung von Outlook
gibt es noch die Erweiterte Registeranbindung.

Bei der erweiterten Registeranbindung von Outlook wird die in
Outlook vorhandene Unterstruktur einer Registeranbindung voll-
standig in ELO Gbernommen. Optional kann noch entschieden
werden, ob die E-Mails in Outlook belassen werden sollen oder ob
diese nach der Ubertragung ins Archiv geldscht werden sollen.

|

rbindung 3 Abbrechen

N Konfiguration

Ou

Outex Andersson, AndreslELO-AblagelBasis 2 Hie

Outlook - Export Andersson, AncrealEL0-AblagelEport
Verschlagwortungsmaske EMai
Indissfeld Absender A
Indsteld Emptanger =
Indisfeld EntilD

Ablageatt

Zeitschrarke (Tage)

Abb.: Erweiterte Registeranbindung

Sie richten die erweiterte Registeranbindung Uber ELO-Ment >
Konfiguration > Mail > Registeranbindung ein. Wahlen Sie, ob ar-
chivierte Mails in Outlook weiterhin sichtbar sein sollen oder nicht.

Uber die Option Zeitschranke kann das automatische Léschen der
E-Mails in Bezug auf einen bestimmten verstrichenen Zeitraum
realisiert werden. Die Ablage der E-Mail erfolgt sofort, das Loschen
entsprechend den Einstellungen unter der Option Zeitschranke.

Ein Beispiel: Wenn Sie folgenden Sachverhalt umsetzen wollen:
Alle E-Mails sollen aus der Struktur von Outlook Gbernommen
werden. Nach einem Zeitraum von sieben Tagen sollen die E-Mails
in Outlook geldscht werden. Aktivieren Sie die Einstellung Regis-
teranbindung, Erweitert, Mail nach Import I6schen und stellen Sie
die Zeitschranke auf den Wert 7 (Tage).
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Die Versionskontrolle

Versionskontrolle ein-

stellen

@.

Uber Versionskontrolle haben Sie die Maglichkeit, verschiedene
Zustande eines Dokuments zu sichern. So kénnen Sie beispielwei-
se Anderungen bei Bedarf wieder zuriicknehmen. AuBerdem ha-
ben Sie jederzeit die Moglichkeit, zum Ursprungsdokument zu-
rickzukehren. Zusatzlich lasst sich Gber die Versionskontrolle aber
auch das Bearbeiten, also das Verandern eines Dokuments, vollig
verhindern. Dies ist bei bestimmten Dokumentenarten, beispiels-
weise bei Urkunden, im Steuer- und Rechtsbereich, bei Rechnun-
gen etc. unbedingt notwendig, teilweise sogar gesetzliche Vor-
schrift.

Sie kdnnen die Versionskontrolle an zwei unterschiedlichen Stel-
len anpassen.

o Direkt beim Anlegen der Verschlagwortungsmaske:
Das bedeutet, dass alle Dokumente, die Sie mit dieser
Verschlagwortungsmaske ablegen, mit der voreingestell-
ten Art der Versionskontrolle archiviert werden.

. Beim Verschlagworten: Auch dann, wenn Sie eine Ver-
schlagwortungsmaske verwenden, um ein Dokument
abzulegen, kénnen Sie die Art der Versionskontrolle
nochmals auf der Registerkarte Optionen im Verschlag-
wortungsdialog festlegen. Die gewahlte Einstellung der
Versionskontrolle gilt dann nur fur dieses eine Dokument.

Achtung: Ist die Einstellung im Eingabefeld Dokumentenstatus-
Revi si onssi cher abgel egt ausgewahlt worden, lasst sich
diese Einstellung nicht mehr verandern. Das heiBt, deren Status
bleibt erhalten. Dies ist ein ganz wesentlicher Sicherheitsaspekt
und garantiert Ihnen, dass revisionssicher abgelegte Dokumente
nicht nachtraglich manipuliert werden kénnen.

Um die Versionskontrolle in einer Verschlagwortungsmaske ein-
zustellen oder diese zu andern, gehen Sie wie nachfolgend be-
schrieben vor.
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1. Offnen Sie den Dialog Verschlagwortungsmasken (ELO-Menii >
Systemeinstellungen =Verschlagwortungsmasken. und dann Aus-
wahlen.

Verschlagwortungsmasken = B

Barcodeerkennung
Dokumente Allgemein

Ebdail 3¢ Abbrechen
ﬁ;;)

=

Freie Eingabe -
Hilfe

K.ontakt

Marketing

Ordner

Rechnung

Suche

B B

Yoltexteingabe

2 Dakumente Allgemein A

Abb.: Verschlagwortungsmaske auswahlen

2. Uber die Schaltflache Auswéhlen wahlen Sie die Verschlagwor-
tungsmaske, deren Versionskontrolle Sie andern wollen.

Dokumentenpfad BAGIS v
Sehiffarbe Systemlarbe v
Berschiioung Vorgingenechte

ﬁ;kumenlenslatus Wersionenkontrole / alphabetische Sortierung v

Baroode Info fr

R
Wiedervorlage
. -/ Intermes Datum
Werschllisselungskreis |~/ Invers extemes Diatum
-/ Inwers intenes Datum
Lebensdaver - /lIrvers alphahetisch

N

Abb.: Dokumentenstatus wahlen

3. Im Feld Dokumentenstatus wahlen Sie die gewlnschte Art der
Versionskontrolle aus. Mit einem Doppelklick in das Feld 6ffnen
Sie das entsprechende Drop-Down-menU. Folgende Optionen be-
ziehen sich auf die Versionskontrolle bei Dokumenten:
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o Freie Bearbeitung: Sie kdnnen Ihr Dokument beliebig
andern und die vorherige Version bleibt nicht erhalten
und wird Uberschrieben.

. Versionskontrolle: Bei Anderungen an einem Dokument
wird die vorige Version gespeichert. Das Dokument be-
kommt eine Versionsgeschichte. Sichtbar im Archiv ist
aber nur die jeweils neueste Fassung.

J Revisionssicher: Ist diese Funktion aktiv, [dsst sich ein Do-
kument und seine Verschlagwortung nicht mehr veran-
dern. Dies ist beispielsweise bei Rechnungen oder Steu-
erbescheiden duB3erst wichtig.

4. Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Hinweis: Ein revisionssicher archiviertes Dokument lasst sich 6ff-
nen und auch bearbeiten. Sie erzeugen dadurch eine Kopie. Sie
mussen die Kopie unter einem neuen Namen abspeichern. Das
Originaldokument bleibt unverdandert erhalten.

b Fehler beim Auschecken

Sie haben entweder keine Schreibberechtigung fiir dieses Dokument oder es ist
nicht versionskontrolliert

Abb.: Revisionssicheres Dokument auschecken

Wenn Sie ein revisionssicher archiviertes Dokument zu dandern
und abzuspeichern versuchen, erhalten Sie einen Warnhinweis
das Sie das Dokument nicht bearbeiten konnen weil sie keine
Schreibberechtigung haben bzw. weil es nicht versionskontrolliert
ist.

Wie die Versionskontrolle funktioniert und wie sie verwendet wird
sehen Sie am folgenden Beispiel. Nehmen Sie dafir ein beliebiges
Dokument. Priifen Sie zuerst ob die Versionskontrolle fiir das Do-
kument eingeschaltet ist.

1. Offnen Sie mit einem Doppelklick den Dokumenteneintrag. Das
Fenster Verschlagwortung bearbeiten erscheint.

Beispiel
Dokumentenstatus
Uberprifen
280
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Das Dokument veran-
dern

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen.

Marker Systemfarbe Y]
[Dokumentenslatus Yersionenkontrolle eingeschalket v ]
Dokumentenpfad BASIS Y]
“erfallzdatum i
In den Volltext aufnehmen

Abb.: Dokumentenstatus auf der Registerkarte 'Optionen' bearbeiten

3. Steht im Feld Dokumentenstatus der Eintrag: Versionskontrolle
eingeschaltet fahren Sie mit Schritt 5 fort. Steht in dem Feld dage-
gen Freie Bearbeitung méglich machen Sie mit Schritt 4 weiter.

4. Klicken Sie doppelt in das Feld Dokumentenstatus und wahlen
Sie im Drop-Down-MenU Versionskontrolle eingeschaltet.

5. SchlieBen Sie das Eingabefenster mit einem Klick auf OK.

Damit haben Sie die Versionskontrolle des Dokuments geprift
bzw. eingeschaltet.

Damit Sie die Funktion der Versionskontrolle nachvollziehen kén-
nen mussen Sie zuerst das Dokument bearbeiten.

1. Klicken Sie im Archivbereich mit der rechten Maustaste wieder
auf den markierten Dokumenteneintrag.

Das KontextmenU erscheint.
2. Klicken Sie auf Auschecken und bearbeiten.

Die entsprechende externe Anwendung zum Bearbeiten des je-
weiligen Dokumenttyps wird gedffnet. Das Dokument ist im ELO-
Archiv fur andere Benutzer gesperrt.

3. Nehmen Sie beliebige Anderungen an dem Dokument vor.

4.Speichern Sie das Dokument und beenden Sie die externe An-
wendung.

I 7 T2 BEster [T IF, Ter e, T, 4
[;SE n?m 2013 Messestand ELIII lipal |

Abb.: Ausgechecktes Dokument
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Versionsgeschichte
mit Zahler

Der Hauptbildschirm von ELO erscheint. Ihr Dokument ist mit ei-
nem kleinen Pfeil versehen. Er zeigt an, dass das Dokument zur
Bearbeitung ausgecheckt wurde.

5. Markieren Sie das veranderte Dokument im Archiv und 6ffnen
Sie das Kontextmend.

Auschecken und bearbeiten

&'. Einchecken

(1 Y i ™ e

Abb.: Dokument einchecken

6. Klicken Sie auf Einchecken.

Sie haben eine neue Version des Dokuments erzeugt. Eine Uber-
sicht Uber die Versionen eines Dokuments finden Sie Uber die
Schaltflache Dokument Versionen ( Multifunktionsleiste > Start >
Dokument Versionen).

b | Konfiguration
Allgemein Anzeige | Anzeigefiter | Motizen | Mail | Pfade | Postbox | Scan Parameter | Sean Profie | Suche | Aufgaben
Info Anzsigs Sortiersinstelung
() Hinweise, Warmungen und Fehlermeldungen - .
®) NurWamungen und Fehlemeldungsn (0Im gesamten Archiy - Siphabetisch
) Nur Fehleimeldungen @ Fiir jeden Ordner sinzsln
Max, Anzahl Yerschlagwartung sinblenden 1=
Anzeige Dokument Ministuransicht ‘Anzeige Dokumenterwersionen
wambinwsis 2ur DokumentenagroBe (in MB) 0 2| Anzeigebreite 200 A | O keine Anzeige
Anzahl der Bilder pro Gruppe 20 = (®) Zahler anzeigen
PreviewBreite in der Datei 80 2 | (O Versionsnummer anzeigen

Abb.: Zahler fur Versionen konfigurieren

Die Versionsgeschichte verfligt auch Uber einen Zahler, den Sie in
der Konfiguration auf der Registerkarte Anzeige aktivieren bzw.
deaktivieren kénnen.

@ 03102013 Schreiben Renz [docx)

[ 08.10.203 M aterialliste [xlsx)

@ 08.10.2013 ELO Unternehmensprazentation 21

Abb.: Dokument mit Versionszahler
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Die Versionsgeschich-
te betrachten

Ist der Zahler aktiviert, wird die Anzahl der Dokumentversionenim
Archiv angezeigt.

Um Anderungen an Dokumenten nachvollziehen zu kénnen, gibt
es die Funktion Versionsgeschichte. Damit ist es moglich, alle ver-
anderten Dokumente anzusehen und gegebenenfallsin jedervor-
handenen Version wiederherzustellen.

1. Markieren Sie ein Dokument im Archiv. Wechseln Sie auf der
Multifunktionsleiste auf den Registertab Start und klicken Sie
auf die Schaltflache Dokument Versionen.

b Dokumentversionen = B
Wersion D atum Bearbeiter K.ommentar

L] 330 08.11.2001309:57... Susi Sorglos Gepriift
L] 220 08.11.20130%:01... Emil Eilig Eingana - Erstpriifung erfalgt D Hike

] 07.10.2013 (07.1.. Administrator A

\® ZurAnsicht dffnen

B Speichem unter...

Arbeitzversion
Kommentar...

A Mergleichen...

¥ Loschen
O Wiederherstellen

7| Priiten

[00000015] - [00000000] p

Abb.: Dialog 'Dokumentversionen’

Im Fenster Dokumentversionen sehen Sie alle in ELO existierenden
Versionen Ihres Dokuments inklusive Bearbeitungsdatum, Uhrzeit
und dem Namen des Bearbeiters. Das in der Liste oben stehende
Dokument ist die jeweils neuste Version. Die blau markierte Versi-
on ist die derzeitige Arbeitsversion.
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Dokumentenversion
zur Ansicht 6ffnen

Das Programm vergibt die Versionsnummern automatisch. Jede
Version eines Dokuments bekommt eine neue Nummer. Sie brau-
chen sich um nichts zu kimmern. Wenn die Versionskontrolle ein-
geschaltetist, werden Sie in einem Dialog aufgefordert, eine eige-
ne Versionsnummer oder einen zusatzlichen Versionskommentar
einzugeben.

Uber die Schaltfliche Kommentar kénnen Sie die Kommentare
und individuellen Kommentar- bzw. Versionsnummern nachtrag-
lich bearbeiten und neue Versionsnummern erstellen.

Uber die Schaltflache Arbeitsversion kdnnen Sie eine altere Versi-
on des Dokuments wieder zur aktiven Arbeitsversion des Doku-
ments machen. Diese Arbeitsversion wird dann zur aktuell ange-
zeigten Version im Archiv (blaue Markierung).

Bevor die markierte Vorgangerversion wieder zur aktiven Arbeits-
version wird, mussen Sie zuerst eine Sicherheitsabfrage bestati-
gen.

Hinweis: Die Schaltflache Priifen steht Innen zur Verfligung, wenn
Sie das Modul ELO Signatur erworben und installiert haben.

Jede im Dialog Dokumentversionen vorhandene Version eines Do-
kuments lasst sich anzeigen.

1. Markieren Sie die Version, die Sie sich wieder anzeigen lassen
mochten (z.B. anhand des Bearbeitungsdatums).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Zur Ansicht 6ffnen.
Alternativ: Offnen Sie das Dokument mit einem Doppelklick.

Das Dokumentwird in einer externen Anwendung (beispielsweise
Microsoft Word) schreibgeschitzt gedffnet.

Vorsicht: Der Schreibschutz soll ein direktes Bearbeiten verhin-
dern. Er ist allerdings keine Garantie daflr, dass die unterschied-
lichen Versionen eines Dokuments nicht nachtrdglich verandert
werden kénnen.
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Versionen vergleichen

Versionen loschen
und wiederherstellen

Wollen Sie grundsatzlich das Bearbeiten eines Dokuments verhin-
dern, dann stellen Sie in der Versionskontrolle Revisionssicher ab-
gelegt ein. Damit ist das Dokument nicht mehr manipulierbar. Die
Funktion Versionskontrolle, in Verbindung mit dem Versionsge-
schichte-Befehl benutzt, garantiert Ihnen damit ein HochstmaB an
Flexibilitat und Sicherheit.

Die gedffnete und schreibgeschiitzte Version des Dokuments lasst
sich unter einem neuen Namen abspeichern. Die Originaldatei
bleibt unverandert erhalten.

Im Dialog Dokumentversionen rufen Sie Uber die Schaltflache Ver-
gleichen den Dialog Versionsvergleich auf. Uber diesen Dialog
wahlen Sie aus, welche Versionen des Dokuments Sie miteinander
vergleichen wollen.

| Versionsvergleich = =
Dokument 1 Dokurnent 2
3:30 08.11.2013 095747 Susi Sorgla] 3: 3.0 06.11.2013 035747 Susi Sorglo| | #6 SchlieBen

2: 20 08.11.2013 02:01.07 EmilEilig (2: 20 08.11.2013 09.01:.07 Emil Eilig
1: 07.10.2013 01:00:00 Administrat| 1 07 102013 01:00:00 Administra

% Hife

D oubletiew

Abb.: Dokumente vergleichen

Ihnen stehen zwei Vergleichsmethoden zur Auswahl:
. Word: Diese Methode nutzt die Vergleichsfunktion in-
nerhalb von Microsoft Word. Die Methode ist nur fur
Word-Dokumente méglich.

. DoubleView: DoubleView ist ein Anzeigeprogramm,
Uber das sich Dokumente grafisch vergleichen lassen.

Uber die Schaltflache Léschen kénnen Sie die markierte Version
des Dokuments aus der Versionsgeschichte 16schen. Die Version
wird daraufhin mit einer Loschmarkierung versehen. Um geldsch-
te Dokumente wiederherstellen zu kénnen, mussen Sie diese in
der Versionsgeschichte sichtbar machen, indem Sie in der Multi-
funktionsleiste unter dem Registertab Archiv auf die Schaltflache
Geldschte Eintrége einblenden klicken. Offnen Sie anschlieBend
wieder den Dialog Dokumentversionen zum entsprechenden Do-
kument. Markieren Sie die Version - die jetzt rot hervorgehoben
angezeigt wird - und klicken Sie auf die Schaltflache Wiederher-
stellen.
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Prifen

Versionsgeschichte Auch fur Dateianbindungen eines Dokuments gibt es eine Versi-
fur Dateianbindun- onsgeschichte. Die Vorgehensweise ist dabei identisch zum Um-
gen gang mit Dokumentversionen. Die Versionsgeschichte fur Datei-

anbindungen finden Sie in der Multifunktionsleiste unter dem
Registertab Dokument unter der Schaltflache Dateianbindung.
Wenn Sie auf die Schaltflache geklickt haben, 6ffnet sich ein Drop-
Down-MenU mit dem MenUpunkt Versionen der Dateianbindung.
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Referenzen

Die Vorteile von Refe-
renzen

Beispiel: Vermeidung
von Kopien

Beispiel: Zentrale Ak-
tualisierung

Sie haben die Moglichkeit, mehrere Referenzen zu einem Eintrag
(Ordner oder Dokument) im Archiv anzulegen. Ein Eintrag kann
so an mehreren Orten im Archiv sichtbar sein, ohne dass unnotige
Dubletten bestehen.

Das Prinzip der Referenz hat zwei ganz wesentliche Vorteile: Das
Archiv wird nicht durch physische Kopien unnotig vergréBert und
Veranderungen an einem Eintrag werden automatisch an allen
Referenzen nachvollzogen.

Versenden Sie z.B. ein Rundschreiben, das 50 Kollegen jeweils im
eigenen Archivbereich ablegen, hat jeder nur eine Referenz da-
von. Es existieren nicht 50 physische Dokumente, sondern nur 50
Referenzen. Das Rundschreiben ist nach wie vor physisch nur ein-
mal vorhanden.

Angenommen in lhrem Unternehmen werden [SO-9000-Vor-
schriften verteilt. Sobald diese Vorschriften aktualisiert werden
mussen, reicht es aus, dass die zustandige Stelle die Anderung ein
einziges Mal vornimmt. Alle, die eine Referenz des Dokuments ha-
ben sind dann sofort auf dem aktuellen Stand.

ELOoffice - Pf

START ~ DOKUMENT ~ ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT  REFERENZIEREN

riginal Zie @3 []
Messestand ELO (jpg) = Bilder

Abb.: Referenz erstellen
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Referenzen erstellen Sie haben zwei Moglichkeiten, eine Referenz zu erstellen:
o Uber das Kontextmenii: Im Kontextmeni Uber die
SchaltflacheReferenz erstellen. In der Multifunktionsleis-
te erscheint der Registertab Referenzieren, tber den Sie
den Zielort auswahlen und den Vorgang bestatigen.

. Per Drag&Drop: Haben Sie einen Eintrag im ELO-Archiv
per Drag&Drop an einen anderen Ort gezogen, fragt ELO
nach, ob Sie den Eintrag kopieren, referenzieren oder ver-
schieben wollen.

Wiedervorlage
Wiedervorlagen zum Eintrag

Verlinkung

Weitere Referenzen » & Privat // Abteilung Dokumentation // Beispieldokumente // Schulze _Chef 1 (mov)

Ead

Laschen Privat /f Abteilung Vertrieb // Schulze Chef 1{mov)

> Privat // Abteilung Marketing // Schulze Chef 1 (mov)

Abb.: Weitere Referenzen anzeigen lassen

Referenzen finden Ob und wo logische Kopien eines Objektes (z.B. eines Doku-
ments) im Archiv vorhanden sind, sehen Sie, wenn Sie im Archiv-
bereich auf das Dokument klicken und das Kontextmen per rech-
ter Maustaste aktivieren. Unter Weitere Referenzen sehen Sie alle
angelegten Referenzen des Originals.
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Ordner auschecken und bearbeiten

L

Auschecken

Verschlagwortung
einblenden/ausblen-
den

Das Programm bietet die Mdglichkeit Ordner mit den jeweils ent-
haltenen Dokumenten auszuchecken und zu bearbeiten.

Hinweis: Es werden nur die enthaltenen Dokumente ausge-
checkt. Weitere in dem Ordner enthaltene Unterordner werden
nicht mit ausgecheckt.

So checken Sie einen Ordner aus:

1. Markieren Sie den Ordner im Archiv und klicken Sie auf Start >
Auschecken und bearbeiten.

Der Dialog Ordner auschecken und bearbeiten erscheint und listet
die Dokumente auf, die ausgecheckt werden sollen.

b Ordner auschecken und bearbeiten = =
oM |8 |89 [v2 |
$¢ Abbrechen
Mode | Typ Kurzhezeichhiung Drateiname Info
CL MHT ELD Digital Office GmbH [mht] ELD Digital Office GmbH.mht  Dokument noch nicht ausgecheckt
CL TIF Bestellung [TIF, mehrseitig, ... Bestellung.tf Dokument noch nicht ausgecheckt, D Hilfe
CL JPG Messestand ELO (jpa) Grafik JPG Dokument noch nicht ausgecheckt =
cL DOCx  Schieiben Renz [docx] Renz.DOCx Dokument nach nicht ausgecheckt.
CL HLER Matenaliste [=lsx] ELOPiint_2012012711182..  Dokument noch nicht ausgecheckt,
CL PPTA  ELO Unternehmensprasenta.. ELD Unternehmensprisenta.. Dokument noch nicht ausgecheckt
cL MSG Angebatsanforderung (msg)  Outlookltem.MSG Dokument nach nicht ausgecheckt.
CL LA Psychedelic-5pace [wav] AMWw1141_01_Psychedelic... Dokument noch nicht ausgecheckt,
CL Mo Schulze & Chef 1 [mov] ELD_1_2210Decke_FINA..  Dokument noch nicht ausgecheckt
A

Abb.: Dialog 'Ordner auschecken und bearbeiten'

Abb.: Verschlagwortung einblenden oder ausblenden

Uber diese Schaltflache blenden Sie die Informationen zu einem
Dokument ein, sobald Sie mit dem Mauszeiger darlber fahren.

Erweiterte Funktionalitaten

289



Dokumente flir das
Auschecken auswah-

len

Dokumentensperre

hinzufligen

Abb.: Dokumente fur das Auschecken auswahlen

Mit den beiden Schaltflachen in der Titelleiste des Dialogs Ordner
auschecken und bearbeiten setzen oder entfernen Sie die Markie-
rung Cvor einzelnen Dokumenten. Ist diese Markierung gesetzt,
wird das Dokument ausgecheckt.

L+l

Abb.: Dokumentensperre hinzufligen oder entfernen

Uber diese beiden Schaltflichen entscheiden Sie, ob ein Doku-
ment im Archiv gesperrt werden soll.

Uber ELO-Men(i > Konfiguration > Allgemein > Checkin Optionen
bearbeiten Sie die Vorgaben flr das Auschecken.

2. Haben Sie ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che OK um den Ordner auszuchecken.
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[N L= Beispieldokumente_Privat_31 = B
m Start Freigeben Ansicht ]
=N 3 BB Altes auswahlen
. ' i off Nichts auswahlen
Neuer Eigenschaften =
3 Ordner = & g9 Auswahl umkehren
L <« CheckQut » Beispieldokumente_Privat_31 v & Beispieldokumente_Privat_31... @
45¢ Favoriten ] Name Anderungsdstum  Typ Grafie
B Deskiop [F] ANW1141_01_Psychedelic-Space.wav WAV-Datei
4 Downloads 1 Bestellungs.if TIF-Datei
=l Zuletzt besucht @] ELO Untemehmensprasentation 2013.... Microsoft PowerP...
ELO_1_2210 Decke_FINALmov MOV-Datei
+ ) Heimnetzgruppe & ELO_INFO.INI Konfigurationsein...
£ ELOPrint_20120127111827983.XL5X Microsoft Excel-Ar.. 15KB
» | Dieser PC El GrafikJPG JPG-Datei 627KB
4 Outlookltem.MSG Outlook-Element 26 KB
"‘h Netzwerk M5 Renz.DOCK Microsoft Word-D... 19KB
9 Elemente E

Abb.: Ausgecheckter Ordner

Im CheckOut-Verzeichnis wird ein Unterverzeichnis fur den Ord-
ner angelegt. In diesem werden die Dateien zu allen Dokumen-
ten unter ihrem Originaldateinamen abgespeichert. ELO kann so
konfiguriert werden, dass Dokumente zum Schreiben mit Sperre
ausgecheckt, Referenzen hingegen nur zum Lesen ohne Archiv-
sperre aktiviert werden. Diese Voreinstellung kann beim Check-
Out-Vorgang auch individuell fir jedes Dokument angepasst wer-
den. Beim Auschecken speichert ELO auch eine Liste mit Prifsum-
men zu den Dateien ab, so dass beim Einchecken geprift werden
kann, ob sich ein Dokument verandert hat.

Im Funktionsbereich Bearbeitung wird eine Ubersicht zu dem aus-
gecheckten Ordner angezeigt.

Erweiterte Funktionalitaten
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Ausgecheckte Doku-
mente im Ordner be-
arbeiten

5]
§ =9 HE -
START  DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN | ANSICHT
" — —— —
=
Verschlagwartung ¢ Vorschaudokument Freie  MNebeneinander Ubereinander
sinblenden e anzeigen Anordnung  anordnen anordnen ansic
Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-Fenster-Ansicht Suchansic

I Typ Harme Ausgecheckt am 08.11.2013 15:18
| Ll Eeispieldokumente

& pdf DasBiio

Bestellungé . tif
Grafik.JPG

Renz  DOCK

ELOPrint_20120127111827963 ILSK

ELO Unternchmensprisentation 2013 pptx
OutlockIten. HSG

ANU1141_01 Psychedelic-Space.vav
ELO_1_2710 Decke_FINAL.mow

1
F
B A

Klermmbrett

Abb.: Ausgecheckter Ordner im Funktionsbereich 'Bearbeitung'

Neben dem in der Listenansicht im Funktionsbereich Bearbeitung
sichtbaren ausgecheckten Ordner finden Sie eine Informationslis-
te Uber die ausgecheckten Dokumente.

Wenn Sie die Dokumente bearbeiten wollen, klicken Sie doppelt
auf den ausgecheckten Ordner im Funktionsbereich Bearbeitung.
ELO 6ffnet im Windows-Explorer den Ordner mit den Dokumen-
ten, die Sie jetzt in Ihrer Applikation starten und bearbeiten kon-
nen.

Einchecken
&
Einchecken

Abb.: Schaltflache 'Einchecken'
Beim Einchecken macht ELO automatisch einen Vorschlag, der nur
die gednderten Dokumente zurlckschreibt und bei allen unver-
anderten den aktuellen Archivzustand belasst. Auch diese Einstel-
lung kann der Benutzer bei Bedarf fir jedes Dokument individuell
anpassen.
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Weiterhin hat der Benutzer hier die Mdglichkeit, beim Einchecken
die Sperre beizubehalten und somit ein Zwischenupdate mit der
Maoglichkeit zur weiteren Bearbeitung zu erzeugen. Wenn wah-
rend der Bearbeitung neue Dateien erzeugt wurden, wird auch
das automatisch vom System erkannt und ELO schlagt vor, diese
als neues Dokument zu Ubernehmen.

N Ordner einchecken
ole @ & ®o®e
Iode Tup Kurzbezeichnung D ateiname Info
MHT ELO Digital Office GmbH [mht] ELOD Digital Office GmbH mht — Kein Arbeitsdok. vorhanden
LD TIF Bestellung [TIF, mehizeitig, ... Bestelungb.tif Arbeitsdok. unverdndert,
LD JPG Meszestand ELO (ipg) Grafik JPG Arbeitsdok,_unverdndert
CLD DOCK_ Schreiben Renz [dacx] Renz.DOCk Arbeitgdok. gedndert. I
LD HLSx Materialliste [#lsx] ELOPrint 202012711182, Arbeitzdok. unverandert
LD FPTH ELO Unternehmensprasenta... ELO Untemehmensprasenta... Arbeitsdok. unverdndert
LD M55 Angebotsanforderung [meg)  Outlookltem. M5G Arbeitzdok. unverdndert,
- i Paychedelic-Space [wav] AMWT141_01_Psychedelic... Kein Abeitzdok. varhanden.
D A Schulze & Chef 1 [movy] ELO_1_Z2210 Decke FIMA...  Arbeitedok. unverandert, Archivdok. nicht gespert.

Abb.: Ordner wieder einchecken

In der obigen Abbildung sind zwei Dokumente markiert. Die ers-
te Markierung weist auf ein Dokument hin, das verandert wurde.
Die zweite Markierung hebt ein Dokument hervor, das aus dem
ausgecheckten Register entfernt wurde.

AnschlieBend werden die Dokumente wieder eingecheckt. Wenn
sich neue Dokumente im Ordner befinden, missen die Verschlag-
wortungsinformationen noch im Verschlagwortungsdialog ein-
gegeben werden.

Erweiterte Funktionalitaten
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Aktivitaten

o

Ein Projekt anlegen

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bear-
beitung Uberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgan-
ge genauer protokollieren zu kénnen, wurden die Aktivitdten ein-
geflhrt. Aktivitdten beziehen sich immer auf ein einzelnes Doku-
ment. Sie kdnnen sozusagen alle Vorgange protokollieren, die ein
einzelnes Dokument betreffen. Lesen Sie nachfolgend etwas Gber
die Aktivitaten und ihre Funktion in ELO.

Hinweis: Aktivitdten werden im Vergleich zu Wiedervorlagen
nicht geldscht. Sie bleiben mit den Dokumenten verbunden und
dokumentieren langerfristig Archivvorgange.

Um Aktivitaten zu strukturieren und in Gbergreifenden Einheiten
zusammenzufassen, werden sie jeweils einem Projekt zugeord-
net. Innerhalb eines Projektes wird die Struktur der Daten in einer
Maske definiert, die jeweils bei den Aktivitaten protokolliert wer-
den. Damit der Benutzer die Funktion Aktivitdten mit einer eige-
nen Aktivitdtenmaske nutzen kann, muss zuerst ein Projekt ange-
legt werden. Aktivitdten werdenimmer projektbezogen verwaltet
und sind immer an ein Dokument gebunden.

1. Klicken Sie hierzu im ELO-Meni > Systemeinstellungen > Aktivi-
tatenprojekte.

2. Das Fenster Aktivitdtenprojekte erscheint. Wenn bisher noch
kein Projekt angelegt wurde, ist das Anzeigefeld noch leer. An-
dernfalls werden die vorhandenen Projekte im linken Dialogfens-
ter angezeigt.
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N Aktivititenprojekte = =

ELD

ELO_NOTIFY « K

ELO_REQ .
4 Ubernehmen
#C Abbrechen
9 Hike

@ Meues Projekt
-@ Index...

i3y Stichwart. .

’ Laozchen

Abb.: Dialog 'Aktivitatenprojekte’

3. Mit einem Klick auf die Schaltflache Neues Projekt &ffnen Sie das
Fenster Neues Projekt.

b Neues Projekt - &=
Index Projektname
Wwert Rundzchreiben_estem 3 Abbrechen

Kopierer von | Rundschreiber_interm| |

Abb.: Neues Projekt anlegen
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Indexfeld bearbeiten

Der Dialog hat drei Indexfelder:
o Index: Hier ist als Standard Projektnameeingetragen. Die-
sen Eintrag kénnen Sie nicht andern.

. Wert: Uber dieses Feld vergeben Sie eine Bezeichnung
flr das Projekt.

. Kopieren von: Hier kdnnen Sie ein bereits bestehendes
Projekt eintragen, um dessen Einstellungen zu tGberneh-
men.

4. Haben Sie alle gewlnschten Eingaben erledigt, schlieBen Sie
den Dialog mit OK.

Das Projekt wird angelegt.

5. Klicken Sie anschlieBend im Dialog Aktivitdtenprojekte auf die
Schaltflache Index.

Der Dialog Index erscheint. Er beinhaltet folgende Felder:

e Index: Uber das Drop-Down-Menii wahlen Sie das In-
dexfeld aus, das Sie neu belegen wollen. Sie kénnen
Standardfelder wieEmpfdngertberschreiben oder weite-
re Felder hinzuflgen (/ndexfeld 1, Indexfeld 2,...).

o Wert: Hier tragen Sie die Bezeichnung flr das ausge-
wahlte Indexfeld ein.

6. Haben Sie die gewiinschten Anderungen fir das gewahlte Feld
vorgenommen, klicken Sie auf OK.

Die Anderungen werden fir das Projekt Gbernommen. Neu be-
legte und hinzugeflgte Felder erscheinen in der mittleren Spalte
des Dialogs Aktivitdtenprojekte.

Optional: Um weitere Felder neu zu belegen oder hinzuzufligen,
wiederholen Sie die Schritte 5 und 6.

Ahnlich wie bei Verschlagwortungsmasken haben Sie die Mog-
lichkeit, weitere Einstellungen fir neu belegte und hinzugefligte
Indexfelder des Aktivitatenprojekts vorzunehmen.
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N Aktivititenprojekte = =

ELD
ELO_MOTIFY K.ateqarie
ELO_REQ —
Rundschreiben_extern + Ubermehmen
Rundschreibern_intarn
#C Abbrechen
2 Hilfe

ey MNeues Projekt

-Q Index...

F/T;p Indexsfeld 3 \\ i3y Stichwart...
Tent K.ategorie

[ Mur aus der Liste auswahlen , Laischen
[ 5chreibgeschiitzt
[ Sartiert anzeigen
[ Stempelfeld

QZwangseingabefeld _‘)

Folgende Einstellungen kénnen Sie wahlen:

. Text: Hier verdndern Sie nachtraglich den Anzeigetext
des gewadhlten Felds.

. Nur aus der Liste wahlen: Beim Bearbeiten der Aktivitat

istim gewahlten Feld nur eine Eingabe per Stichwortliste
moglich.

. Schreibgeschiitzt: Beim Bearbeiten der Aktivitat ist im
gewahlten Feld keine Eingabe maoglich.

J Sortiert anzeigen: Die Eintrage der Stichwortliste wer-
den alphabetisch geordnet angezeigt.

o Stempelfeld: Eine Eingabe im gewahlten Feld kann nicht
rickgangig gemacht oder nachtraglich bearbeitet wer-
den.

J Zwangseingabefeld: Beim Bearbeiten der Aktivitat muss
im gewahlten Feld eine Eingabe erfolgen.

Stichwortliste hinter-  Fiir jedes neu belegte oder hinzugefligte Indexfeld des Aktivita-
legen  tenprojekts kdnnen Sie Stichwortlisten definieren.
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1. Wahlen Sie im Dialog Aktivitdtenprojekte ein Indexfeld aus der
mittleren Spalte aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Stichwort.

Der Dialog Stichwort erscheint.

b Stichwort = B2
Index Stichwort

Whert Mewsletier.. Pressemittaiung. .. 5 onderschreiben | 3¢ Abbrechen

Sie kannen mehrere Stichwarter gleichzeitiq erzeugen indem Sie
gie mit dem Zeichen ... trennen,

Abb.: Stichwérter hinzufligen

3. Tragen Sie die gewtlinschten Stichworte fir das gewahlte Feld
ein. Trennen Sie die Stichworte durch die Zeichenkette . . . von-
einander ab.

4. Bestatigen Sie die Stichwortliste mit OK.

N Aktivitatenprojekte = B
ELO Thema
ELO_NOTIFY K ateqorie o OK
Newsletter —
iben_extern Fressemitteilung 2" Ubermehmen

Sone

Rundschreiben_intem

#¢ Abbrechen

% Hife

Abb.: Eingetragene Stichworter

In der mittleren Spalte des Dialogs Aktivitdtenprojekte erscheinen
die Stichworte eingeriickt unter dem gewahlten Indexfeld. Die
Reihenfolge entspricht der Reihenfolge der Eingabe.

Bitte beachten Sie: Projekte werden nur gespeichert, wenn fir
die Projekteinstellungen auch Daten definiert wurden.
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Mit Aktivitaten arbei-
ten

Sobald ihr Administrator ein Projekt angelegt hat kénnen Sie ein-
zelnen Dokumenten im Funktionsbereich Archiv eine Aktivitét zu-
weisen. Sie kdnnen auf diese Art Arbeitsanweisungen verfassen
und Sie an Kollegen weiterleiten, selber Arbeitsanweisungen und
Nachrichten erhalten oder sich Dokumente zur weiteren Bearbei-
tung wiedervorlegen lassen. Die Aktivitaten werden dokument-
bezogen gespeichert. Weitere Hinweise zum praktischen Einsatz
der Aktivitdten finden Sie in dem Abschnitt Aktivitdten - Ein Bei-
spielprojekt.

Markieren Sie ein Dokument im Archiv. Wechseln Sie auf die Mul-
tifunktionsleiste in den Registertab Aufgaben.

Hier finden Sie folgende Funktionen:

A

Altivitdt

Abb.: Schaltflache 'Aktivitat'

o Aktivitat: Sie kdnnen sowohl fir Dokumente und Ordner
Aktivitdten anlegen. Ein Klick auf die Schaltflache Aktivi-
tat offnet das Fenster Aktivitdt (Aktivitdtenmaske). Hier
nehmen Sie die nétigen Einstellungen fir eine Aktivitat
vor. Sie wahlen beispielsweise ein Aktivitdtenprojekt aus,
das Sie zuvor erstellt haben.

/.I"i\ @ Tagesrﬂckgaben

Ta -
s m Uberschrittene Termine
Altivitdten  Rickgabe _ -
zum Eintrag % Zur Uberwachung anmelden
Albtivitdten

Abb.: Gruppe 'Aktivitaten' auf der Multifunktionsleiste

Erweiterte Funktionalitaten
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Die Aktivitatenliste

Aktivitdten zum Eintrag: Hier kdnnen Sie sehen, wel-
che Aktivitdten zu einem Eintrag (Dokument oder Ord-
ner) bereits bestehen, wann und von wem diese angelegt
wurden usw. Alle Aktivitaten, die zu einem Eintrag ange-
legt wurden, werden in einer Aktivitatenliste angezeigt.

Riickgabe: Sie sehen alle Aktivitaten, deren Rickgabe
noch nicht erfolgt ist. Ist fUr eine Aktivitat kein Rlickgabe-
termin festgelegt, erscheint sie nicht in dieser Liste.

Uberschrittene Termine: Der aufgerufene Dialog funk-
tioniert prinzipiell gleich wie flr die Funktion Aktivitaten
zum Eintrag (oben) beschrieben. Diese Liste zeigt alle Ak-
tivitaten zu einem Eintrag an, deren Riickgabetermine
bereits Uberschritten wurden.

Tagesriickgaben: Der aufgerufene Dialog funktioniert
prinzipiell gleich wie flr die Funktion Aktivitdten zum Ein-
trag (oben) beschrieben. Hier sehen Sie, welche Riickga-
ben am heutigen Tag erfolgen sollen.

Samtliche Funktionen, die Sie unter dem Registertab Aufgaben in
der Gruppe Aktivitdten finden, rufen die Aktivitdtenliste auf. Jede
der Funktionen entspricht einem Filter, der Uber die Liste gelegt

wird.

-

Prajekt

Tagesriickgaben

Eintrag Wersion | Bearbeiter Werzanddatum | Wersandart Zuriick biz

Rundschreib,

Officetpaper Administrator 11.11.2013 E-Mail 11.11.2013

& Beatbeiten

Gehe zu

Abb.: Die Aktivitatenliste; hier: 'Tagesriickgaben'

Durch Klicken auf den entsprechenden Kopfzeilenabschnitt sor-
tieren Sie die Liste.

Die Farbmarkierungen haben folgende Bedeutungen:
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o Schwarz: Der erwartete Rickgabetermin wurde noch
nicht erreicht und wird nicht innerhalb der nachsten drei
Tage erreicht.

. Grin: Die Aktivitat ist abgeschlossen.

. Blau: Fir diese Aktivitat gibt es keinen geplanten Riick-
gabetermin, sie ist ein Ereignis.

. Dunkelrot: Die Rickgabe wird innerhalb der nachsten
drei Tage erwartet.

J Rot: Der Riickgabetermin wurde Gberschritten.

Um die Aktivitat zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache Be-
arbeiten oder 6ffnen Sie die Aktivitat per Doppelklick.

Hinweis: Sie kénnen auch mehrere Aktivitaten gleichzeitig mar-
kieren und zur Bearbeitung aufrufen. In der Aktivitatenmaske
werden in diesem Fall alle Felder gesperrt, die unterschiedliche
Eintrage enthalten. Diese sind mit einem Sternchen versehen und
kénnen nurindividuell bearbeitet werden. Anderungen in den (ib-
rigen Feldern werden in allen betroffenen Datensatzen gespei-
chert.

Uber Gehe zu springen Sie zum mit der gewéhlten Aktivitét ver-
bundenen Eintrag im Archiv.

Die Aktivitatenliste kann auch weitere Informationen enthalten,
die beim Anlegen einer Aktivitat einem Eintrag zugeordnet wur-
den, beispielsweise die Version oder den Status eines Dokuments.
Da die Einstellungsmoglichkeiten beim Administrator liegen und
die Konfiguration der Projekte individuell verschieden ist, kann Ih-
re Aktivitatenliste von der hier dargestellten abweichen.

Erweiterte Funktionalitaten
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Aktivitaten - Ein Beispielprojekt

Ein Beispiel

Szenario

Projekt anlegen

Aktivitaten kénnen alle ein Dokument betreffenden Vorgange
protokollieren und zur Steuerung und Uberwachung von Vorgan-
gen innerhalb des Archivs genutzt werden. Zu den Uberwach-
ten Vorgangen kdnnen manuell und automatisiert Informationen
hinzugeflgt werden. Im weitesten Sinne kénnte man die Aktivi-
taten auch als eine digitale Vorgangsmappe bezeichnen.

An einem kleinen Beispiel soll erlautert werden, wie die Aktivita-
ten grundsatzlich genutzt werden kénnen.

Eine Institution verwaltet Akten mit bestimmten Informationen
digital in ELO. Kopien dieser Akten werden an externe Personen
- z.B. Notare, Rechtsanwalte, Gutachter etc. - zur Einsicht und zur
Kommentierung ausgeliehen oder vermietet. Die Personen besit-
zen kein ELO.

. Die Akten werden gedruckt, gemailt oder auf DVD ge-
brannt und dann verliehen.

. Der Leihvorgang wird auf einem Formular handschriftlich
protokolliert.

. Das Formular wird zur Akte gelegt und die Rlickgabe der
Akte Uberwacht.

o Der fir die Akte zustandige Sachbearbeiter im Haus wird
per Outlook Uber den Bearbeitungsstatus einmal pro Wo-
che informiert.

Offnen Sie den Dialog Aktivitatenprojekte tUber ELO-Men( > Sys-
temeinstellungen > Aktivitdtenprojekte.
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Projektnamen festle-
gen

=
G0 EEME -

i . . WVerschlagwortungsmasken
F.onfiguration. .. — .
—| Weschlagwortungsmasken flir Dokumente und Ordrer venualten.

X Spstemeinstellungen... 3 6 Benutzer

(o ELO Benutzer einrichten und venwalten

f—\ W artung 3
A Dokumentenpfade
Lem Ablageorte der Dokumentendateien zuardnen und venwalten.
E Datenaustausch 3
Aktivitatenprojekte
I% Passwort Sndern Frajekte zur Yenualiung von Aktivitaten einrichten und venwalen.
oo @

Abb.: Aktivitatenprojekte starten

Der Dialog Aktivitdtenprojekte Offnet sich. Legen Sie Uber die
Schaltflache Neues Projekt ein neues Projekt mit dem Namen Ak-
t enverwal t ung an. Tragen Sie den Namen in dem Feld Wert ein.
In dem darunter liegenden Feld Kopieren von kénnen Sie - spater
- schon konfigurierte Projekte auswahlen, um die dort gemach-
ten Einstellungen fir ein neues Projekt zu Gbernehmen. Dies kann
sinnvoll sein, wenn Sie z.B. umfangreiche Eingabelisten schon ein-
mal angelegt haben und diese wieder in den Auswahlmendis der
Projektverwaltung nutzen wollen.

b Neues Projekt = =
Index Projektname

et Aktervenwalung | ¢ Abbrechen

K.opieren waon

Abb.: Projektnamen festlegen

Der Projektname wird in der linken Spalte des Dialogs Aktivitaten-
projekte angezeigt. Das Projekt Aktenverwaltung muss fur die wei-
tere Konfiguration in der linken Liste ausgewahlt werden. Die Ein-
stellungen der Projektmaske konfigurieren Sie Uber die Schaltfla-
che Index. Hier legen Sie fur die einzelnen Eingabefelder der Pro-
jektmaske die Bezeichnungen fest.

Erweiterte Funktionalitaten

303



N Index = =
Index Ermpfanger W

Wert |K0ntakt i | 3¢ Abbrechen

Abb.: Feld 'Empfanger' umbenennen

Das Feld Empfanger wird in dem Dialog Index in das Feld Kont akt
m t umbenannt. Daflr wird in dem oberen Auswahldialog Index
vorher der Eintrag Empfadnger ausgewahlt.

Ebenso wird die vordefinierte Einstellung /D in Ber uf sgr uppe
umbenannt. Hier besteht spater die Auswahlmaoglichkeit einer Be-
rufsgruppe, an die die Akten ausgeliehen werden.

Um die Untereintrage fir die Auswahlmenis einzugeben, markie-
ren Sie den Eintrag Berufsgruppe im mittleren Listenbereich und
klicken auf die Schaltflache Stichwort.

) Aktivitatenprojekte = B
Aktenvenaaltung Fortakt mit
ELD
ELO_MOTIFY —
ELO_RELQ « Ubemehmen
Rundzchreiben_estem
3¢ Abbrechen
N Stichwort - O IR
Index Stichwart
et \.lalt...Gutachter...Freiberufler...Ingenieur...Behﬁrde| $¢ bhrechen
Sie kionnen mehrere Stichwirter gleichzeitig erzeugen indem Sie
zie mit dem Zeichen ... trennen. :I
A

Abb.: Stichworter eingeben
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Die Eintrdge Uber die Schaltflache Stichwort mussen nicht ein-
zeln eingegeben werden. Sie kdnnen die Werte einer Auswahllis-
te jeweils mit drei Punkten voneinander trennen. Die Stichworte
werden anschlieBend untereinander in dem Auswahlmeni ange-
zeigt.

Um auch fir das voreingestellte Feld Versendeart Stichworte an-
legen zu koénnen, geben Sie Uber die Schaltflache Index den Na-
men Ver sandar t als Wert fUr das Feld ein. Auf diese Weise er-
scheint es im Anzeigebereich des Dialogs Aktivitdtenprojekte und
kann bearbeitet werden.

Die Eintrage fur die Stichwortliste des Felds Versandart sind Pa-
pi er kopi e, DVD und E- Mai | . Sie werden fur die Beschreibung
des Transportwegs der Akten genutzt.

Aktivitdtenprojekte = =

Gutachter ~
Freiberufler J oK
ELO_NOTIFY Ingenieur —
ELO_REQ Behode 2" Ubernehmen
Rundschreiben_estem Yergendeart

Papierkopie 3¢ Abbrechen

oD

E-Mail % Hife
Status 2

Akte in Worbereitung

Akte verschickt

Formular eingearbeitet

Machfrage zu Akte in Bearbeitung

Akte zuriick,

dey MNeues Projekt
)

‘Yorgang abgesc

Tvp Stichwaort zu Empfangzstatus
Text “organg abgeschlozsen

Mur aus der Liste auswahlen , Ligschen
Schreibgeschiitzt

Sortiert anzeigen

Stempelfeld

Zwangzeingabefeld

Abb.: Weitere Felder 'Status' mit Stichwortern

Auf dieselbe Weise dndern Sie die Bezeichnung des Felds Emp-
fangsstatus in Status um. Erstellen Sie danach die Stichworter Ak-
te in Vorbereitung, Akte verschickt, Formul ar ein-
gear bei tet,Nachfrage zu Akte in Bearbeitung, Akte
zur ck und Vor gang abgeschl ossen.
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Akten verwalten

AnschlieBend wird der Dialog Aktivitdtenprojekte mit einem Klick
auf OK geschlossen. Das Projekt steht jetzt bei der Anlage von Ak-
tivitdten fUr den Benutzer zur Auswahl bereit.

Der erste Ausleihvorgang wird anschlieBend an einer Akte in
der Aktenverwaltung vorgenommen. Wenn die Akte angefordert
wurde, wird eine neue Aktivitat angelegt, die diesen Vorgang der
Anforderung protokolliert und den Ausleihvorgang begleitet.

L Aktivitat - ©
Eintrag Akt 12357/468Y Version  [1 PRIV
Projekt Altenverwalung v Kontakt mit | Dr Miiller v | Benfsgupp Rechtsarwalt v 3¢ Abbrechen
Ersteltvon  Administrator Beatbeiter | Emil Eiig [o] Proia & w D Hile
Verzanddatum |11.11.2013 Versendeart |Papierkopie w

Zuriick bis 13.01.2013

Zurlick am Status Akte inWorbereitung v

Aubeitsanw, Schift. Bestatigung abwarten!

Abb.: Daten in die Aktivitat eintragen

Nach einem mundlichen Auftrag wird eine Aktivitat zu der Akte
angelegt. Uber Multifunktionsleiste > Aktivitat 6ffnen Sie den Dia-
log Aktivitdt. Dort werden die entsprechenden Kontaktdaten ein-
gegeben, eine Arbeitsanweisung fir den Sachbearbeiter hinter-
legt und die Aktivitat an den entsprechenden Bearbeiter weiter-
geleitet.

Wahrend des ganzen Ausleihvorgangs werden die jeweiligen In-
formationen in der Aktivitdtenmaske eintragen, etwa wenn die
Akte zurlickkommt usw. Es ergibt sich nach und nach ein Protokoll
zu dem gesamten Vorgang.

Die Aktivitaten - und damit die Ausleihvorgange - fir jede Akte
bzw. jedes Dokument im Archiv, werden gespeichert und damit
sind rlckwirkend auch alle Vorgange mit dieser speziellen Akte
nachvollziehbar.
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Die Projekte ELO_REQ und ELO_NOTIFY

Funktionalitat

Zur Uberwachung an-
melden

Die beiden standardmaBig in ELO vorhandenen Projekte ELO_REQ
und ELO_NOTIFY gehdren zu der administrativen Funktion Zur
Uberwachung anmelden. Damit kénnen Sie mit Hilfe von Aktivi-
taten Vorgadnge zu einem Dokument steuern und archivieren. Sie
erhalten damit indirekt eine Dokumentation zum "Laufverhalten"
eines Dokuments im Archiv.

Bitte beachten Sie: Abgeschlossene Aktivitdten werden nicht ge-
|6scht. Sie bleiben immer mit dem Dokument verbunden. Daher
bleiben die dort gespeicherten Aktivitdten die gesamte Lebens-
dauer des Dokuments im Archiv erhalten.

1. Uber Multifunktionsleiste > Aufgaben > Zur Uberwachung an-
melden melden Sie Eintrage im Archiv (Dokument oder Ordner)
zur Uberwachung an.

Uber die Schaltflache Aktivititen zum Eintrag kénnen Sie die er-
zeugten Aktivitaten anzeigen und bearbeiten. Gleichzeitig er-
scheint im Funktionsbereich Aufgaben ein Eintrag fir jede Aktivi-
tat des Projektes ELO_NOTIFY, die noch nicht bearbeitet und zu-
rickgegeben wurde (Datumseintrag im Eingabefeld Zurtick am) -
fur den jeweiligen Bearbeiter.

Die Funktion Zur Uberwachung anmelden erzeugt eine ELO_REQ
Aktivitat. Jedes Einchecken erzeugt danach eine ELO_NOTIFY Akti-
vitat. Ein Zurdck bis-Termin fihrt zur Anzeige im Funktionsbereich
Aufgaben, solange noch kein Zurlick am-Termin eingetragen wur-
de.

Beachten Sie, dass die Aktivitatim Funktionsbereich Aufgaben nur
dann angezeigt wird, wenn Sie entsprechende Eintrage in den Da-
tumsfeldern vorgenommen haben. Nur zur festgelegten Frist und
beim definierten Benutzer wird im jeweiligen Funktionsbereich
Aufgaben ein Hinweis hinterlegt.
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| Aktivitaten zum Eintrag

Prajekt Eintrag Wersion  Bearbeiter Werzanddatum | Wersandart Zurick biz
ELO_MOTIFY :ELOD [Roldisplay) 2.0 Administiator 05.11.2013 06.11.2013
ELO_REQ ELD [Rolldisplay) Administrator  05.11.2013

& Beatbeiten

D Gehe zu

Abb.: Aktivitdten zum Eintrag

2. Nach dem Eintrag aller Angaben klicken Sie auf OK. Die Aktivi-
tat wird dem Dokument zugeordnet (Projekt ELO_REQ) und eine
entsprechende Aktivitat nach einem Checkin-Vorgang im Projekt
ELO_NOTIFY erzeugt. Ebenso finden Sie bzw. der Empfanger des
Dokuments (Bearbeitung) einen Hinweis zu der Aktivitat im Funk-
tionsbereich Aufgaben.

Bitte beachten Sie: Sie konnen die Projekte ELO-REQ und ELO-NO-

! !-_,, TIFY bearbeiten. Nehmen Sie Anderungen jedoch immer in bei-

. den Projekten ELO_REQ und ELO_NOTIFY vor. Nur so ist gewahr-
leistet, dass ELO_REQ und ELO_NOTIFY zusammenarbeiten.
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Dateianbindung

Dateien anhdngen

Jedes archivierte Dokument kénnen Sie Uber die Funktion Datei-
anbindung mit Bild-, Klang- und Videoinformationen verbinden.
Das heil3t, Sie kdnnen prinzipiell jede Datei auf Ihrer Festplatte
(oder von einem anderen Datentrager) an ein archiviertes Doku-
ment anhangen. Damit lassen sich unterschiedliche Informations-
elemente miteinander kombinieren. Einige Beispiele:

J Fligen Sie einem Immobilienbericht ein Video Uber das
Objekt hinzu.

o Diktieren Sie ins Mikrofon einen Kommentar zu einem
Protokoll, den Sie dann als MP3-Datei anhangen.

o Archivieren Sie einen Text mit einem dazugehdérenden
Foto oder einer Grafik.

@

Dateianbindung

-

Dateiankindung

Abb.: Schaltflache 'Dateianbindung'

1. Markieren Sie im Archiv das Dokument, das mit einem Dateian-
hang versehen werden soll. Wechseln Sie auf die Multifunktions-
leiste in den Registertab Dokument und klicken Sie auf die Schalt-
flache Dateianbindung.
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Z

Dateianbindung

-

ﬁ Dateianbindung hinzufigen

@ Dateianbindung zur Ansicht &ffnen
3 N . .

@ Versionen der Dateianbindung
ﬁ@ Sprachnotiz

atelanbindung speichern unter

@ Dateianbindung speich
atelanbindung Idschen

@ Dateianbindung l&sch

Abb.: Drop-Down-MenU zu den Dateianbindungen

Die Befehle im erscheinenden Drop-Down-MenU haben folgende
Funktionen:
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J Dateianbindung hinzufiigen: Mit einem Klick auf Datei-
anbindung hinzufliigen wahlen Sie auBerhalb die Datei
aus, die Sie an |hr markiertes Dokument anhangen wol-
len. Die angehangte Datei wird als Kopie in ELO archiviert.
Eine eventuell bereits bestehende Dateianbindung wird
in der Versionsgeschichte gespeichert. Wenn die Option
Freie Bearbeitung fir das Dokument eingestellt ist, wird
die Dateianbindung ohne Rickfrage von der neuen Da-
teianbindung Uberschrieben.

. Dateianbindung zur Ansicht 6ffnen: Klicken Sie auf Da-
teianbindung zur Ansicht éffnen um eine bereits ange-
hangte Datei zu 6ffnen (zu aktivieren), z.B. um sie anzu-
sehen oder um sie zu bearbeiten. Dabei wird die entspre-
chende Anwendung gestartet.

J Versionen der Dateianbindung: Die Dateianbindungen
werden bei versionsverwalteten Dokumenten auch ver-
sionsverwaltet. Uber die Funktion haben Sie Zugriff auf
die vorherigen Versionen oder Dokumente innerhalb der
Dateianbindung. Hier wird die Versionsgeschichte ange-
zeigt.

o Sprachnotiz: Wenn Sie ein Mikrofon installiert haben
kdnnen Sie Uber die Option Sprachnotiz eine gesproche-
ne Nachricht an das Dokument als Dateianbindung an-
hangen.

J Speichern unter: Wenn Sie auf Speichern unter klicken
offnet sich das Fenster Dateianbindung speichern. Hier
kdnnen Sie die angehangte Datei als Kopie an einer an-
deren Stelle z.B. auf einer Diskette speichern. Diese Funk-
tionist fur Dateianbindungen, die Sie aus ELO herausneh-
men wollen oder die sich nicht in ELO aktivieren lassen
vorgesehen (z.B. exe-Dateien).

. Loschen: Loscht eine Dateianbindung. Bei versionsver-
walteten Dokumenten werden alle Versionen der Datei-
anbindung geldscht.

2. Klicken Sie auf Dateianbindung hinzuflgen.

Das Fenster Dateianbindung hinzufligen erscheint.
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3. Wahlen Sie im Dateisystem die Datei, die Sie anhangen wollen
aus

4. Klicken Sie auf Offnen.

Hinweis: Es ist nicht méglich, mehrere Anhange an einem Doku-
ment anzubringen. Alle angehdngten Dateien werden in einem
Anhang verwaltet und sind Uber die Funktion Versionen der Da-
teianbindung erreichbar. Dort lassen sich auch geldschte Vorgan-
gerversionen der aktuellen Dateianbindungen von versionskon-
trollierten Dokumenten wieder rekonstruieren.

:.@ foun

CEEED S BEXGR B R 8 &

Contelo GmbH « Musterstr. 100 « D-58100 Muslerort Contelo GmbH
ELO Digital Office GmbH Musterstrasse 100
Heilbronner Str. 150 [0-58100 Musterort
D-70191 Stuttgart info@contelo.com
MQ‘(SM) 204012

Abb.: Dokument mit Dateianbindung
Neben Ihrem Dokument (auf dem Mittelbalken) ist jetzt eine BU-
roklammer sichtbar. Sie zeigt an, dass eine Datei angehangt ist.

5. Mit einem Klick auf die BUroklammer 6ffnen Sie die angehangte
Datei zur Ansicht.

Halten Sie dagegen gleichzeitig die STRG-Taste gedriickt und ru-
fen Sie den Befehl Speichern unter auf.

Alternativ: Uber den Dialog Versionen der Dateianbindung haben
Sie die Moglichkeit einzelne angehangte Dateien auszuwahlen,
zur Ansicht zu 6ffnen und zu speichern.

Die Datei wird zur Ansicht ge6ffnet.
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TIFF-Printer

Mit dem bei der Installation von ELO automatisch installiertem
TIFF-Printer kdnnen Sie aus einer externen Anwendung heraus,
z.B. Microsoft Word, jedes Dokument direkt als TIFF-Datei in Ihrer
Postbox oder in das Archiv ablegen.

Die Vorteile: Ihr Dokument wird als Grafik gespeichert und bleibt
unbeeinflusst von eventuellen Anderungen lhrer Software. Ihr
Dokument kann darlber hinaus nicht mehr unbeabsichtigt veran-
dert werden.

1. Starten Sie ELO.

2. Wechseln Sie zu einer externen Anwendung. Erstellen Sie ein
Dokument wie gewohnt.

| Exernplares |1 -
Drucken
Drucker |
; ELOTiff Drucker .
= Bereit
Druckereigenschaften

Abb.: ELO Drucker auswéhlen

3. Starten Sie in der externen Anwendung den Druckvorgang und
wahlen Sie daflr den ELO Drucker.
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Drucker konfigurieren

Uber den virtuellen TIFF-Drucker wird ein TIFF-Dokument erzeugt
und mit Standardeinstellungen automatisch in der Postbox abge-
legt. Jedes so erzeugte Dokument erhalt als Standardkurzbezeich-
nung ELOPri nt _[ Datunms- und Unhr zei t st enpel ].

Hinweis: Den Ablageort und die Zusammensetzung der automa-
tisch erzeugten Kurzbezeichnung stellen Sie Gber den Dialog ELO
Drucker Konfiguration ein. Mehr dazu im folgenden Abschnitt.

1.Um den ELO Drucker zu konfigurieren, suchen Sie Uber die Win-
dows-Suche nach: TI FF Drucker Ei nstel |l ungen.

2. Klicken Sie in der Suchergebnisliste auf den Eintrag TIFF Drucker
Einstellungen.

ELO Drucker Konfiguration

Druckausgabe-Verzeichnis | Starte vorher/nachher | Optionen | Hintergrund-Bild | Einstellungen

Temporares Diuckyverzeichnis fur den aktuellen Benutzer

ELDprofessional/ELDenterprize %SERTEMP%:
1. = [ ZAPPDATA%
ELDoffice NEEETELE
%! %
2. ZUSERTEMPEAEloPrinty
ZAPPDATAR
Tempordres Standard-Druckverzeichniz
ELOprofessional/ELDenterprise ZUSERTEMPZ
3. %USERTEMPAElaPrinty SAPFDATAR
ELDoffice
%! %
4. ZUSERTEMPZAElaPrinty USERTEMP
ZAPPDATAR

Der Drucker Lberpriift won 1. nach 4. auf gliltige Eintrage. Der erste giitige Eintrag wird genommen,

Jeder Benutzer auf dem selben Computer muf ein anderes Verzeichnis verwenden.

Wenn die ELO Systemvariable XUSERTEMPX venwendet wird, muf nicht fiir jeden Benutzer manuel

die Konfiguration ausgefihit werden, da in diesem Fall das temparare Yerzeichnis genommen wird, welches
standardmalig fiir jeden User unterschiedlich ist. Dies funktioniert nur bei ELO professional/ELD enterprise
Client ab %erzion 3.0.548 oder ELOoffice ab Version £.0.240

Ok Abbruch

Abb.: Ablageort fur neues Tiff-Dokument auswahlen

Der Dialog ELO Drucker Konfiguration erscheint.

3. Nehmen Sie die gewUlnschten Einstellungen vor. Um die Einstel-
lungen zu speichern klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.
SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK.
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Standardregister erstellen

Register definieren

Das Programm bietet lhnen bereits zahlreiche Standardregister
an, beispielsweise A — Z,1 — 10 und ein Jahresregi ster.
Sie kdnnen die Standardregister Uber die Schaltflache Standard-
register einfliigen ( Multifunktionsleiste > Archiv ) in jedem beliebi-
gen Ordner im Archiv einflgen. AuBerdem ist es moglich, eigene
Standardregister zu erzeugen.

Wenn Sie bestimmte Strukturen haufig erstellen, ist es sinnvoll,
diese als Standardregister zu speichern.

1. Erstellen einen Ordner mit den gewdlinschten Unterebenen als
leeres Register.

2. Markieren Sie den Ordner, den Sie als Standardregister definie-
ren wollen.

af

Als Standardregister
speichern

Abb.: Schaltflache 'Als Standardregister speichern’

3. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste im Registertab Archiv auf
die Schaltflache Als Standardregister speichern.

N Als Standardregister speichern = =
Geben Sie den Mamen fur das neus Standardregister an
3¢ Abbrechen

Abb.: Dialog 'Als Standardregister speichern’
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Der Dialog Als Standardregister speichern erscheint.
Optional: Andern Sie den Namen fiir das Standardregister.
4. Bestatigen Sie den angezeigten Namen mit OK.

Das Standardregister steht nun Gber die Funktion Standardregis-
ter einfiigen zur Verflgung.
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Archive |6schen

ELOoffice kann maximal vier Archive verwalten. Manchmal moch-
ten Sie vielleicht ein alteres Archiv [6schen und ein neues Archiv
unter anderem Namen anlegen. Wie Sie ein Archiv komplett ent-
fernen kénnen wird im Folgenden beschrieben. Die Daten, die sich
in dem Archiv befinden oder befunden haben, sind anschlieBend
vollstandig geléscht und kdnnen nicht wieder hergestellt werden.

Im folgenden soll beispielhaft das Archiv Privat geldscht werden.

1. Lesen Sie zuerst alle Dokumentenpfade aus und sichern Sie ge-
gebenenfalls die notigen Daten. SchlieBen Sie dann ELO oder
stellen Sie sicher, dass das zu I6schende Archiv nicht unter ELO
benutzt wird.

2. Offnen Sie die Windows-Suche und suchen Sie nachODBC.

3. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf ODBC-Datenquellen einrich-
ten (32-Bit).

== ODBC-Datenguellen-Administrator (32-Bit) H

Benutzer-DSN | System-DSN | Datei-DSN | Treiber | Ablaufverfolgung | Verbindungspooling | Info

Benutzerdatenquellen:

MName Plattform  Treiber Hinzufigen...
ELO320 Demo 32-Bit Microsoft Access-Treiber (" mdb)

32-Bit Microsoft Access-Treiber (" mdb) Entfemen
EloFT_Demo 32-Bit SearchServer_6.0 Driver (*cfg)

328t SearchServer_6.0 Diiver " cfg) Korfigurieren
Excel Files 32-Bit Microsoft Excel Driver (*xs, *xdsx, *xlsm, *xlsb)

MS Access Database 32-Bit Microsoft Access Driver (*.mdb, *accdb)

In einer ODBC-Benutzerdatenquelle sind Informationen (ber die Verbindung mit dem angegebenen
Datenanbieter gespeichert. Eine Benutzerdatenquelle ist nur fir Sie einsehbar und kann nur auf diesem
Computer verwendet werden.

Abbrechen Ubemehmen Hitfe:

Abb.: ODBC-Datenquellen (32-Bit)
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Der Dialog fur die ODBC-Datenquellen-Verwaltung erscheint. Der
Registertab Benutzer-DSN ist gedffnet.

Hinweis: Achten Sie darauf, die 32-Bit Version der ODBC-Daten-
quellen-Verwaltung zu wahlen. In der 64-Bit-Version werden |h-
nen zwar die richtigen Treiber angezeigt, allerdings ist die Schalt-
flache Entfernen fir die hier relevanten Eintrage deaktiviert.

4. Loschen Sie den Eintrag ELO320_Pri vat , indem Sie ihn mar-
kieren und auf die Schaltflache Entfernen klicken.

Beachten Sie: Auf jedem Computer im Netzwerk sollten die ent-
sprechenden Eintrage in den ODBC-Datenquellen geldscht wer-
den.

5. Eventuell mussen Sie darlber hinaus im selben Fenster den
Fulltext-Eintrag ELoFT_Privat 16schen. Dieser Eintrag existiert nur,
wenn mindestens eine Volltext-Suche ausgefihrt oder ein Voll-
text-Dokument archiviert wurde.

6. SchlieBen Sie die ODBC-Datenquellen und 6ffnen Sie den Explo-
rer.
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NN LA

ArchivData

_—1 |

Start  Freigeben  Ansicht
® [l Verschieben nach
b .

13 Elemente

 Loschen ~ 1-3 B- L}

Kopieren Einfligen _ Kopieren nach E=f Umbenennen  Neuer o Eigenschaften
] Ordner -

z enablage Organisieren Neu Offnen
®© + 1 i « ELO Digital Office » ELOoffice » ArchivDate » v e
45 Favoriten O Neme : Anderungsdatum

B Desktop | Deme 22.10.201310:32

18 Downloads 31.10.2013
%] Zuletzt besucht || Deme.EDC 04.11.2012 11
| Dema.EKY 3.2010 14:36
© #d Heimnetzgruppe || DemoEPT
(&) Demo.mdb
[ privat£DC
| PrivatEKY
» €l Netzwerk || PrivatEPT
g Privat.db 11.11.2013
&) Privat.mdb 11.11.2013 13
| syslog.bak 28.10.2013 10:00
| syslog.esp 08.11.2013 16:04

@ g2 Auswahl umkehren

4 HH Antes auswahlen

Hichts auswahlen

Auswihlen
"ArchivData' durchsuchen @
Typ GraBe

Dateiordner
Dateiordner
EDC-Datei 8KB
EKY-Datei
EPT-Datei

EDC-Datei
EKY-Datei
EPT-Datei

BAK-Datei
ESP-Datei

Abb.: Archivdateien I6schen

7. Loschen Sie im ELO-Archivverzeichnis ArchivData (= verwende-
ter Dokumentenpfad) das Unterverzeichnis mit dem Namen des

Archivs.
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A= ArchivData
Start  Freigeben  Ansicht
J ® [ Verschieben nach = K Léschen = l | B L}
", i
Kopieren Einfiigen _ Kopieren nach = Umbenennen  Neuer Eigenschaften
= Ordner -
henablage Organisieren Neu Offnen
~ t Jl « ELO Digital Office + ELOoffice + ArchivData » v
45 Favoriten O Name : Anderungsdatum
B Desktop |\ Deme 28102012 10:32
18 Downloads || Demo.EDC 31140
5] Zuletzt besucht || Demo EKY
] Demo.£PT
> oy Heimr op [/ Deme.mdb
| Privat.EDC
) Pt
] Privat.EPT
» €y Netzwerk o PrivatIdb
Privat.mdb
] syslog.bak
| syslog.esp
13 Elemente

4 HH Attes auswanlen

Nichts auswihlen

5 Auswahl umkehren

Auswahlen

"ArchivData" durchsuchen
Typ GroBe
Dateiordner
EDC-Datei
EKY-Datei
EPT-Datei
Microsoft Access ...
EDC-Datei
EKY-Datei
EPT-Datei

Microsoft Access ...

BAK-Datei
ESP-Datei

o

Abb.: Dateien des Archivs 'Privat' [6schen

8. Loschen Sie im Verzeichnis ArchivData samtliche Dateien, die

mit dem Namen des Archivs versehen sind.

Damit ist das komplette Archiv entfernt.
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Digitale Signatur

Dokumente signieren

Das Programm kann digital signierte Dokumente verwalten. Lesen
Sie nachfolgend die Einzelheiten Uber die Archivierung von digital
signierten Dokumenten.

Die Digitale Signatur fir Dokumente ermdglicht es, Dokumente
mit einer "Unterschrift" zu signieren, um sie spater auf ihre Inte-
gritat und Authentizitat prifen zu kédnnen. Damit ist die Siche-
rung von Informationen mit der Hilfe einer Signaturkarte in ELO
moglich. Sie bendtigen flr das Signieren von Dokumenten gege-
benenfalls eine authentifizierte Signierkarte mit ihren individuel-
len Daten.

Mit der Signierung von Dokumenten kdnnen Veranderungen an
Dokumenten sofort erkannt werden.

6

Signatur
erstellen

Abb.: Schaltflache 'Signatur erstellen’

Die Signierung eines Dokuments aktivieren Sie Uber die Schaltfla-
che Signatur erstellen auf der Multifunktionsleiste Dokument. Da-
mit aktivieren Sie die jeweilige Software zur Signierung der Do-
kumente. Sollte eine Fehlermeldung beim Start des Signaturvor-
gangs erscheinen, wurde wahrscheinlich keine Signatursoftware
installiert.

Bitte beachten Sie: ELO kann signierte Dokumente verwalten.
Um Dokumente zu signieren, benétigen Sie zusatzliche Software
und Hardware zur Signierung von Dokumenten oder ein zusatzli-
ches Signaturmodul. Weitere Informationen finden Sie auf unse-
rer Webseite:

wwv. el 0. com
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Profile einrichten

Beispiel

Profil anlegen

Mit Profilen kdnnen Sie verschiedene Szenarien zum Start von ELO
festlegen. So kann man z.B. ein lokales und ein zentrales Archiv
mit ELO wechselweise ansteuern. Fir jedes Profil kdnnen Sie eine
Verknlpfung auf dem Desktop anlegen.

In diesem Beispiel wird nach der normalen Installation von ELO
in einer Mehrbenutzerumgebung mit einem zentralen Archiv, auf
das die verschiedenen Benutzer zugreifen, ein Profil so eingerich-
tet, dass ein zweites lokales Archiv angelegt und auch lokal mit
Informationen gefullt werden kann. Das lokale Archiv, die lokale
Postbox usw. sind damit auf dem zentralen Server nicht mehr ein-
sehbar. Postbox und Archivdaten befinden sich fir das lokale Ar-
chiv nur auf dem jeweiligen PC des Benutzers.

Nach der Einrichtung des lokalen Archive gibt es also:

1. Ein (immer noch) zentrales Archiv auf das alle Benutzer zugreifen
kdnnen. Die Postboxen der Benutzer liegen auf dem zentralen
Archivserver.

2.Ein neues, lokales Archiv auf das nur der lokale Benutzer auf dem
jeweiligen PC zugreifen kann. Die Postboxen der Benutzer be-
finden sich auch auf dem lokalen PC.

1. Nach dem Start von ELO 6ffnet sich der Login-Dialog.

Erweiterte Funktionalitaten

323



| ELOoffice - Anmeldedialog = =

ELO»office 10

Simply. Better. Organised.

Mame: |Administrator

Archiv: | Demo W

D Hife & Frofie.. 3¢ Eeenden

Abb.: Anmeldedialog mit Schaltflache 'Profile’

2. Klicken Sie auf Profile oder drlicken Sie die Tastenkombination

<STRG+P>.
b Profilauswahl = =
&7 Bearbeiten...
Aiktivieren
, Lizchen

3 Beenden

Y Hike

Abb.: Neues Profil anlegen

Es 6ffnet sich der Dialog Profilauswahl.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Profil um ein neues Profil
anzulegen.

AnschlieBend erscheint der Dialog Neues Profil anlegen.

b Neues Profil anlegen = =

Geben Sie bitte den Mamen fur das neus Profil ein o« 0K

3¢ Abbrechen

| el

Abb.: Profil 'net' anlegen

4. Geben Sie den Namen des Profils ein. Zum Beispiel ein Profil fur
ein Archivim Netzwerk. Dieses Profil nennen wir net .

5. Klicken Sie auf OK.

b Archiv-Profil bearbeiten - net = B

3¢ Abbrechen

Profil-H ame net

% Hie
Yerzeichnis Archivdata: | V\Master\Archivdatat

Yerzeichnis Postbox: WM aster'Postboxt, |

Zuletzt gedffnet:

Abb.: Profil 'net' bearbeiten

Der Dialog Archiv-Profil bearbeiten erscheint. Der Dialog enthalt
folgende Felder:

Erweiterte Funktionalitaten

325



Lokales Archiv

Profil-Name: Hier erscheint der Name des Profils. Er kann
nachtraglich nicht geandert werden. Wenn Sie den Na-
men dndern wollen |6schen Sie das Profil und geben Sie
unter dem neuen Namen ein neues Profil ein.

Verzeichnis Archivdata: Hier tragen Sie den Pfad (UNC-
Pfad) zum zentralen Verzeichnis Archivdata ein.

Verzeichnis Postbox: Hier tragen Sie den Pfad zum zen-
tralen Postboxverzeichnis ein. Hier wird nicht der Pfad
zur Syslog-Datei eingetragen. Das Programm bendtigt
hier den Pfad zur Postbox.

Zuletzt geoffnet: Wenn Sie hier den Namen eines Ar-
chivs eintragen, ist dieses Archiv beim Start des Profils vor-
eingestellt.

<

Profilauswahl = =

/ Bearbeiten...
, Ldschen
o Meues Prafil
3¢ Beenden

2 Hife

Abb.: Profil aktivieren

6. Mit einem Klick auf die Schaltflache Aktivieren wird das Profil
aktiv und der Anmeldedialog von ELO erscheint.

Haben Sie ELO im Netzwerk installiert, besteht die Moglichkeit zu-
satzlich ein lokal verwaltetes Archiv einzurichten. Wenn Sie neben
einem Archiv im Netzwerk ein lokales Archiv einrichten, mUssen
Sie einige Vorarbeiten erledigen.
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Vorbereitungen

Lokales Profil einrich-
ten

Lokales Profil starten

Profil wechseln

Eigene Verknlipfung
fir ein Profil

Nachfolgend missen einige Ordner angelegt werden. Achten Sie
darauf, dass in diesem Bereich genligend Speicherplatz zur Verfu-
gung steht.

. Legen Sie ein Archivverzeichnis - z.B. Archi v_| ocal -
mit zwei Unterverzeichnissen an:

o 1. Verzeichnis < Ar chi vDat a> fUr den Bereich ArchivDa-
ta.

. In das Verzeichnis ArchivData mussen Sie die Datei
Syslog.esp kopieren. Diese Datei liegt im ArchivData-Ver-
zeichnis lhrer Standardinstallation.

. 2. Verzeichnis <Post box> flr den Bereich der Benutzer-
postboxen.

o Kopieren Sie den ganzen Inhalt des Postbox-Verzeichnis-
ses in das neu angelegte, lokale Postbox-Verzeichnis.

Beim Einrichten des Profil flr das lokale Archiv gehen Sie vor wie
unter Profil anlegen beschrieben. Dabei geben Sie die Pfade zu
den unter Vorbereitungen angelegten Verzeichnissen an.

Wenn Sie das erste Mal das Profil local starten, mUssen Sie ein neu-
es Archivanlegen. Die Daten fur dieses Archiv und ihre lokale Post-
box liegen jetzt auf dem lokalen PC.

Um ein Profil zu wechseln, klicken Sie im Login-Dialog auf die
Schaltflache Profile und markieren im Dialog Profilauswah/ den
Namen des Profils, das aktiviert werden soll. Dann klicken Sie
auf die Schaltflache Aktivieren. AnschlieBend 6ffnet sich der Log-
in-Dialog mit den im Profil festgelegten Startoptionen.

Sie konnen flr jedes Profil eine eigene Verkntpfung (z.B. auf dem
Desktop) anlegen. Uber diese Verknipfung starten Sie ELO direkt
mit dem gewahlten Profil.

1. Legen Sie eine neue Verknlpfung zur ELO32. EXE an.

2. Mit einem Rechtsklick auf die VerknUpfung 6ffnen Sie das Kon-
textmendu.

3. Klicken Sie im KontextmenU auf Eigenschaften.

Der Dialog Eigenschaften erscheint.

Erweiterte Funktionalitaten
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Beispiel

%..  Eigenschaften von ELOoffice10localprivat H

Algemein | VerknOpfung | Kompatibilitat | Sicherheit | Details

F' - ELOoffice 10localprivat

Fietyp: Anwendung

Zielort: ELOoffice 10

Ziel: { sien*\ELOoffice 10MELOoffice 10.exe ¢ Il:ucal]
Ausfihren in: C:Mnstallationsdateien®ELOoffice 10

Tastenkombination: Keine

Ausfihren: Momales Fenster v
Kommentar:
Dateipfad offnen Anderes Symbol. .. Erweitert ...

Abb.: Verknipfung mit Profil verbinden

4. Erganzen Sie das Feld Ziel nach folgendem Schema:

c:\Programme\ ELCof fi ce\El 032.exe -p [Nane des
Profils]

Flr das Profil Jocal geben Sie beispielsweise c:\ Program
me\ ELOof fi ce\ El 032. exe -p | ocal ein.

Befindet sich in der ersten Zeichenkette zum Programmaufruf der
Elo32.exe ein Leerzeichen, sollten Sie den Aufruf in Anflhrungs-
zeichen setzen:

"c:\Program fil es\ ELCof fice\El 032. exe" -p |ocal
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Ubersicht

ELO Print&Archive

Das Modul "ELO Print&Archive" 6ffnet ELOoffice flr die automa-
tische Verarbeitung von externen Daten aus Buchhaltungs- oder
ERP-Programmen.

Das Modul ist eine Schnittstelle zwischen dem ELO-Archiv und ei-
nem externen Buchhaltungs- oder ERP-Programm.

Lexware® faktura + auftrag, Lexware® biiro easy, Sage® GS-Office
sowie Sage® PC-Kaufmann sind eingetragene Marken und ent-
sprechend geschitzt. Weitere Unternehmens-, Produkt- oder Ser-
vicenamen kénnen Marken anderer Hersteller sein.

Das Modul nimmt Daten aus solchen Programmen entgegen und
wandelt sie im ELO PDF-Drucker um. Alternativ kdnnen auch be-
reits erstellte PDF-Dateien im Ordner des PDF-Druckers abgelegt
werden. Dann werden die Inhalte dieser PDFs nach lhren Vorga-
ben ausgelesen, und automatisch in ELO archiviert. Ebenfalls mog-
lich ist ein Ausdruck auf Papier oder der Versand per E-Mail. Des-
wegen der Name "Print&Archive".

Die Zeitersparnis und die Bequemlichkeit der Verarbeitung ist of-
fensichtlich.

ELO Print&Archive
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Um das Modul einzusetzen, gehen Sie so vor:

Aktivieren Sie das Modul in der Konfiguration von ELO.

Definieren Sie den Ablagepfad fiir die Daten des exter-
nen Buchhaltungsprogramms in den Ordner des PDF-
Druckersvon ELO. Alternativ kdnnen Sie dort auch bereits
erstellte PDFs direkt ablegen.

Richten Sie in der Konfiguration von Print&Archive die
Dokumentenerkennung ein.

Geben Sie ebenfalls in der Konfiguration an, wo in ELO
die Dokumente abgelegt oder ausgedruckt werden sol-
len.
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Installation und Konfiguration

Installation

Modul aktivieren

Das Modul wird mit ELOoffice 10 zusammen ausgeliefert. Alter-
nativ installieren Sie das Modul Print&Archive, indem Sie die Da-
teien aus dem gleichnamigen Ordner kopieren und dann in den
Programmordner von ELO einflgen.

1. Aktivieren Sie das Modul, indem Sie auf ELO-Ment > Konfi-
guration > Allgemein > Externe Programme das Kastchen ELO
Print&Archive anhaken.

Externe Programme bei Programmstart [Meustart nach fndemng erforderlich)
ELO Click&Find

ELO Dropzane
ELO Printidrchive

Abb.: SmartPanel in der Konfiguration aktiviert

Mit den eingefligten Dateien und eventuell einem Neustart von
ELO ist das Modul betriebsbereit. Sie erkennen das betriebsbereite
Modul daran, dass in der Taskleiste ein Druck-Symbol erscheint.

NN

Abb.: Symbol des Moduls 'Print&Archive'

2. Mit einem Rechtsklick auf dieses Symbol 6ffnet sich das Aus-
wahlmenu des Moduls.

Beim jedem folgenden Aufruf befindet sich das Programmsymbol
in den ausgeblendeten Symbolen. Esist also in der Taskleiste nicht
mehr sichtbar. Sie klicken nun erst auf das weiBe Dreieckssymbol
in der Taskleiste, und finden im erscheinenden Dialog das bekann-
te Symbol. Mit einem Rechtsklick darauf 6ffnet sich das Auswahl-
mend.

ELO Print&Archive
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Auswahlmeni

ELO Drucken und Archivieren

& Kenfiguration...

&l Status...
J Uber das Programm...

:ﬂ Beenden

Abb.: Auswahlmenu fur das Modul 'Drucken und Archivieren'

Die vier Eintrage des Auswahlmenus:
. Konfiguration: Hier schreiben Sie die Ubertragungsan-
gaben ein. Daflr 6ffnet sich ein neuer Dialog, der nach-
folgend beschrieben wird.

) Status: Hier lesen Sie die Logfiles (Berichte) des Moduls.

. Uber das Programm: Hier befinden sich die Versions-
nummer und Hinweise zum Copyright.

J Beenden: Hiermit beenden Sie die Tatigkeit des Moduls.

Konfiguration Mit Klick auf das Wort Konfiguration im Auswahlmenu erscheint
das erste Konfigurationsmenu. In diesem MenU werden nur die
Rahmenbedingungen gesetzt. Das sind die eingerichteten Doku-
menttypen und die Speicherpfade der beteiligten Programme.
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C:\Users\Andrea Anderssan\AppData\Roaming\ELO\ELOprint\ELOPrintArchive []

Abb.: Konfigurationsmenu fur das Modul 'Print&Archive'

Mit den drei Schaltflachen rechts neben dem Feld flr eingerichte-
te Dokumenttypen, kdnnen Sie beliebig viele Formate und Doku-
menttypen aufnehmen, einrichten, verandern und l&schen.
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Bearbeiten: Hiermit bearbeiten Sie bereits eingetragene
Vorlagen.

Loschen: Hiermit |6schen Sie bereits eingetragene Vorla-
gen.

Neuer Dokumenttyp: Diese Schaltflache 6ffnet einen
neuen Dialog. Im Dialog Konfiguration Dokumenttyp ma-
chen Sie genauere Angaben zur Dokumenterkennung
und der gewlinschten Ablage.

Templates laden: Diese Schaltflache 6ffnet einen neu-
en Dialog. ELO prasentiert darin eine Liste von mdglichen
Dokumenttypen aus bekannten Office-Programmen. Sie
kdnnen diese Vorlagen-Liste auch selbst erweitern.

Speicherpfad PDF Drucker: Dieser Pfad fihrt in den Ord-
ner des ELO PDF-Druckers. Hier holt Print&Archive die
PDFs ab, um sie auszulesen. Sie kdnnen auch manuell ei-
nen anderen Pfad angeben.

Verzeichnis ELO PDF-Drucker: Setzt wieder den Ablage-
pfad zum ELO PDF-Drucker ein, wenn ein anderer Pfad
manuell eingetragen wurde.

Speicherpfad Log-Datei: Falls Sie Log-Dateien win-
schen, mussen Sie in dieses Feld tatsachlich zwei Dinge
eintragen, ndmlich den Pfad und den Namen der Log-Da-
teil Als Namen kdnnen Sie eine beliebige Textdatei ein-
setzen, die es bei Programmstart noch nicht gibt. Etwa:
"Logfiles.txt". Ebenso ist der Pfadangabe frei. Der Dialog
schlagt Ihnen zwar den Programmordner von ELOoffice
vor, aber Sie kdnnen jeden beliebigen Ordner Ihres Rech-
ners als Speicherort nehmen.

Log-Datei erstellen: Zumindest in der Einrichtungsphase
sollten Sie eine Log-Datei erzeugen. In diesem Fall haken
Sie die Checkbox an.

OK: Speichert alle Angaben und schlief3t den Dialog

Abbrechen: Schlie3t den Dialog ohne Angaben zu spei-
chern
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Templates laden Mit dem Dialog Templates laden erhalten Sie eine Liste an Vor-
lagen klassischer Birodokumente. Mit der Auswahl eines Doku-
ments 6ffnet sich automatisch der Dialog Konfiguration Doku-
menttyp.

w Templates laden - -

Templates |

Lexware biiro easy - Angebot

Lexware biiro easy - Auftragsbestatigung
Lexware biiro easy - Lieferschein

Lexware biiro easy - Rechnung

Lexware biiro easy - Bestellung

Lexware® faktura + auftrag - Angebot

Lexware® faktura + auftrag - Auftragshestitigung
Lexware® faktura + auftrag - Lieferschein
Lexware® faktura + auftrag - Rechnung
Lexware® faktura + auftrag - Bestellung

Selektierte Templates tibernehmen

Templates aus Datei laden

Lexware® faktura + auftrag, Lexware @ biiro easy, Sage® GS-Office sowie Sage® PC-Kaufmann sind
eingetragene Marken und entsprechend geschiitzt. Weitere Unternehmens-, Produkt- oder Servicenamen
kénnen Marken anderer Hersteller sein. + schiiefien

Abb.: Dialog, um in Print&Archive Vorlagen zu laden

Sie wahlen das gewlinschte Template per Mausklick. Dann klicken
Sie auf Selektierte Templates (bernehmen. Es erscheint automa-
tisch der Konfigurationsdialog.

Templates aus Datei laden: Mit dieser Schaltflache kénnen Sie
weitere Dateien als Templates in den Dialog laden.

Konfiguration Doku- Mit Klick auf die Schaltflaiche Neuer Dokumenttyp im zentralen
menttyp Konfigurationsdialog erscheint der Dialog Konfiguration Doku-
menttyp.

In diesem Dialog machen Sie Angaben zu eintreffenden Doku-
menten und der gewlnschten Ablage und Weiterverarbeitung.
Gleichzeitig erscheint ein Dialog, der die Einrichtung der Weiter-
verarbeitung erlautert.
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Register 'Volltextin-
halt/Originaldoku-
ment'

\& Konfiguration Dokumenttyp = &

Name Dokumenttyp

[Ereetorgen] & vottersrar | )
T Terte a kermung desDolmentps
[T P—
Weiterverarbeitung
[ arcvabloge

Verschiagnortungsmaske anzeigen

Dokument per E-Mai versenden

(=) [IDokument aufPapir crucken

Drucker 5

Pfad Archivablage:
o) Archiv-Ablage nach Indexaufbiau der Verschlagwortungsmaske.
Ablage in Postbox
Ablage in ELO Orcner

Ausgelesener Kundennname
Texte fur Dok.Typ-Erkennung

)
4
i

Musterdokument laden 3 P oK ] 9§ abbrechen

Abb.: Konfigurationsdialog Print&Archive

Name Dokumenttyp: Geben Sie hier eine aussagekraftige Be-
zeichnung fur die eintreffenden Dokumenttypen an.

RegisterEinstellungen: Hier geben Sie an, wie die Dokumente ver-
arbeitet und gespeichert werden sollen.

Die voreingestellt graue Ansichtsflache zeigt zwei Ansichten fur
neue Dokumente.

Der Volltext zeigt reinen Text an, der aus dem Dokument gewon-
nen wurde. Die Originalansicht zeigt das Dokument grafisch. Um
sich mit den beiden Ansichten vertraut zu machen, kénnen Sie
auch ein Musterdokument per Schaltflache Musterdokument la-
denin die Ansichtladen. So sehen Sie auch, welche Volltextinhalte
ELO aus einem Dokument auslesen kann.
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Unverwechselbare
Wortkombinationen

Auslesen einrichten

Texte zur Erkennung des Dokumenttyps: Aufgrund von unver-
wechselbaren Wortern und Satzen erkennt das Modul, um welche
Art von Dokument es sich handelt. So kommt "inklusive gesetzI.
Mehrwertsteuer" eben nur in Rechnungen vor. Diese unverwech-
selbaren Worter und Wortkombinationen tragen Sie im Feld ganz
rechts ein. Dies tun Sie, indem Sie die Kombination in das kleinere
Textfeld schreiben und auf Hinzufigen klicken.

Alternativ und eventuell schneller konnen Sie Wortkombinatio-
nen Ubernehmen, indem Sie in der Volltextansicht des Musterdo-
kuments zuerst die entsprechende Zeile doppelklicken, dann den
gewlinschten Text markieren, und diese Auswahl schlieBlich mit
einem Klick auf die erscheinende Schaltflache OK klicken.

Nicht gewtinschte oder veraltete Begriffe entfernen Sie wieder
durch markieren und Klick auf die Schaltflache Eintrag léschen.

Ankerzeile-Kundenname-Texterkennung: Mit diesen drei Schalt-
flachen bestimmen Sie die Koordinaten und Inhalte, die ELO auf
einem bestimmten Dokument finden soll. Die Festlegung ge-
schieht Gber Zeilen. Diese Zeilenmarkierung geschieht bei den Ar-
beitsschritten Ankerzeile und Kundenname mit Drag&Drop. Die
Texterkennung geschieht durch Doppelklick und Textmarkierung
mit der Maus.

Sie arbeiten die drei Schaltflachen nacheinander ab. Klicken Sie
zunachst auf eine Schaltflache und bestimmen Sie dann mit der
Maus auf dem Dokument, welcher Bereich damit gemeint ist.

1 - Fixe Ankerzeile: Eine erfolgreiche Texterkennung bendétigt kla-
re Angaben, wo ein Begriff steht. Das Modul |6st diese Aufgabe
durch Ankerzeilen. Dies ist eine feste Zeile, die auf allen Dokumen-
ten vorkommen missen und von der ab alle weiteren Zeilen er-
kannt werden. Die Ankerzeile ist deswegen auf einem Dokument
zunachst auszusuchen, und zwarindem man den blauen Querbal-
ken anklicken und auf die gewlnschte Zeile zieht.

Achtung: Print&Archive speichert die Ankerzeile nicht als Positi-
on auf dem Dokument, sondern als Zeichenfolge von enthaltenen
Worter und Begriffe. Erscheint genau diese Zeichenfolge auf ei-
nem anderen Dokument an anderer Stelle, dann verschiebt sich
die Ankerzeile mit und damit alle nachfolgenden (Aus-)Lesezeilen.

ELO Print&Archive
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Register 'Einstellun-
gen'

Gruppe Weiterverar-
beitung

2 - Ausgelesener Kundenname: Der hier ausgelesene Begriff, der
auch eine Vorgangsnummer oder ein sonstiger Bezeichner sein
kann, fihrt zum Ablagenamen der Datei im ELO-Archiv. Klicken
Sie die Schaltflache mit der Maus an, dann aktivieren Sie einen
grinen Balken, um die gewUlinschte Fundstelle markiert. Zwischen
Ankerzeile und Kundenname erscheint ein grafische Ankerkette.

3 - Texte zur Dok. Typ-Erkennung: Die hier ausgelesenen Begriffe
sind die Wortkombination zur Erkennung des Dokumententyps
- siehe drei Absatze weiter oben. Sie markieren diesen Bereich
durch einen Doppelklick. Er farbt sich dann nicht ein, sondern er-
wartet eine weitere Text-Auswahl, die mit der Maus vorgenom-
men wird und mit der eingeblendeten Schaltflache OK eine zwei-
te Bestdtigung bendtigt.

Hinweis: Sie kdnnen auch ein Wort oder Begriffe aus der Anker-
zeile als Dokumenttyp-Erkennung einrichten. Diese Doppelbele-
gung einer Zeile erhoht die Sicherheit der Erkennung.

Musterdokument laden: Laden Sie ein beliebiges PDF-Dokument
aus Ihrem Rechner in die Maske, das als Muster fUr die Einrichtung
einer Dokumentensorte dient.

ELO Verschlagwortungsmaske: Bestimmen Sie, welche Verschlag-
wortungsmaske mit dem eintreffenden Dokument verknipft wer-
den soll.

ELO Kurzbezeichnung: Der Name des Dokuments im ELO-Archiv.
Sie konnen hier einen statischen Namen einschreiben, oder mit
Klick auf die Auswahlflache Variablen einsetzen, die fir die Uhr-
zeit, das Datum oder etwa den Dokumenttyp stehen. So vermei-
den Sie Namenskonflikte bei der Ablage.

Archivablage: Legt das Dokument direkt im Archiv oder in der
Postbox ab.

Verschlagwortungsmaske anzeigen: Zeigt vor der Ablage den Ver-
schlagwortungsdialog an

Dokument per E-Mail versenden: Selbsterklarend.
Dokument drucken: Selbsterklarend.

Drucker: Wahlen Sie hier einen Drucker aus. Es gibt dafr ein Drop-
down-Mend, das lhnen die verfligbaren Drucker zeigt.
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Gruppe Archivablage

Archivablage nach Indexaufbau: Die Vorteile und das Vorgehen
beim automatischen Indexaufbau werden im Handbuch detail-
liert erklart. Wir verweisen auf das Inhaltsverzeichnis.

Ablage in Postbox: Selbsterklarend.

Ablage in ELO-Ordner: Wahlen Sie hier einen Ablageort per Schalt-
flache.

Textfeld mit Pilcrow-Schaltflache: Hier wird der von Ihnen gewahl-
te Ablagepfad gezeigt. Darlber hinaus kénnen Sie hier zusatzli-
che Regeln fir die Ablage einrichten. So kénnen Sie ausgelesene
Inhalte, beispielsweise der Nachnamen, als Ordnungsprinzip fur
neue Unterordner einrichten.

Sind alle Angaben gemacht, schlieBen und speichern Sie den Dia-
log mit Klick auf OK.

Nun zeigt der Konfigurationsdialog die von Ihnen erfassten Daten
in der Ubersicht der eingerichteten Dokumenttypen an.

ELO Print&Archive
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Arbeiten mit Print&Archive

1 - Allgemeine Konfi-
guration

2 - Konfiguration Do-
kumenttyp

Sie automatisieren mit Print&Archive die Ablage von externen Do-
kumenten in das ELO-Archiv. Daflir richten Sie im ersten Dialog die
Pfade ein und in einem zweiten Dialog die einzelne Dokumenten-
erkennung.

Der erste Konfigurationsdialog definiert Ablagepfade und listet
Dokumenttypen auf.

1a. Datenausgabe auf den Druckerpfad: In lhrem Buchhaltungs-
oder ERP-Programm definieren Sie einen Dokumentexport. Sie ex-
portieren Ihre Daten auf den Pfad des ELO PDF-Druckers.

1b. Umwandlung in PDF: Der PDF-Drucker wandelt Dateien in
PDFs um. Das Druckergebnis, die umgewandelten PDFs, sind so
lange temporare Dateien, bis ELO sie auswertet und als Eintrag
ablegt. Erst dann sind diese PDFs tatsachlich gespeichert.

Achtung: Der ELO PDF Drucker erstellt fur Print&Archive nur tem-
porare Daten, ahnlich wie man mit STRG + Ctemporare Daten
in den Zwischenspeicher des Computers ladt. Wird ELO beendet,
werden solche noch nicht abgelegten PDFs geldscht. Nach dem
neustart von ELO mUssen dann aus den Originaldateien neue PDFs
zum Auslesen erzeugt werden.

1c. Importroutine: Die PDFs werden ausgelesen und in ELO ab-
gelegt. Sortierung und Ablage definieren Sie in der Konfiguration
Dokumenttyp.

In der Konfiguration des Dokumententyps finden Sie die drei
Schaltflachen Ankerzeile-Kundenname-Texterkennung. Mit die-
sen drei Schaltflachen bestimmen Sie die Koordinaten und Inhal-
te, die ELO auf einem bestimmten Dokument finden soll.

Sie arbeiten die drei Schaltflachen nacheinander ab. Klicken Sie
zundachst auf eine Schaltflache und bestimmen Sie dann mit der
Maus auf dem Dokument, welcher Bereich damit gemeint ist.
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1/1a: Fixe Ankerzeile: Eine erfolgreiche Texterkennung bendtigt
klare Angaben, wo ein Begriff steht. Das Modul 16st diese Aufgabe
durch Ankerzeilen. Diesist eine feste Zeile, von der ab alle weiteren
Zeilen erkannt werden. Die Ankerzeile ist deswegen auf dem Do-
kument zunachst auszusuchen und per Drag&Drop festzulegen.

2/2a: Ausgelesener Kundenname: Der hier ausgelesene Begriff
flhrt zum Ablagenamen der Datei im ELO-Archiv. Wenn Sie die-
sen Begriff mit der Maus anklicken, sehen Sie einen griinen Bal-
ken, der die Fundstelle markieren wird. Schieben Sie den Balken
in Position. Zwischen Ankerzeile und Kundenname erscheint ein
grafische Ankerkette.

3/3a/3b: Texte zur Dok. Typ-Erkennung: Die hier ausgelesenen
Begriffe sind die Wortkombination zur Erkennung des Dokumen-
tentyps - siehe drei Absatze weiter oben. Sie markieren diesen Be-
reich erst durch einen Doppelklick und danach auf der Zeile ein-
zelnen Worter! Diese Wortauswahl bestatigen Sie mit der einge-
blendeten Schaltflache OK. Alternativkdnnen Sie im Textfeld Uber
den Schaltflachen auch Begriffe frei eingeben bzw. wennin Schritt
3 Worter markiert sind, diese mit Hinzufligen in das Textfeld laden.
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Musterdokument laden: Laden Sie ein beliebiges Dokument aus
Ihrem Rechner in die Maske, das als Muster fur die Erkennung ei-
ner Dokumentensorte dient.
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Sie speichern und beenden die Dokumenten-Erkennung mit Klick
auf die Schaltflache OK. Damit steht dieser Dokumenttyp in der
Liste der zentralen Konfiguration.
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Hinweise zur Administration

Logfiles

Sollte es zu Stérungen in der Arbeit mit dem Modul kommen, fol-
gen hier Hinweise zur Administration.

Der zentrale Dialog fUr die Einrichtung des Moduls erlaubt die Ein-
richtung einer Protokolldatei (Logfile). Insbesonders bei der ersten
Inbetriebnahme des Moduls sollten sie diese Mdglichkeit nutzen.
Denn mit Logfiles kann Ihr Administrator oder ein Supportmitar-
beiter Stérungen besser finden und beheben.

ELO Print&Archive
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Ubersicht

ELO Click&Find

Mit dem Modul ELO Click&Find kédnnen Sie beliebige digitale Be-
griffe erst kopieren und nachfolgend den kopierten Inhaltim ELO-
Archiv suchen.

Das Modul ELO Click&Find ermoglicht Ihnen in zwei Schritten be-
guemes Suchen: Im ersten Schritt wahlen Sie ein Wort oder Be-
griff aus jeder beliebigen digitalen Umgebung mit der Maus aus.
Das kann ein Begriff aus dem Internet sein, aus Word-Dokumen-
ten, aus PDFs oder E-Mails. Mit einer Tastenkombination sucht ELO
nach diesem Begriff und 6ffnet automatisch die Ergebnisliste.

Wir beschreiben erst die Installation und Konfiguration, dann das
Arbeiten mit Click&Find. Hinweise zur Administration schlieBen
das Kapitel ab.

Hinweis: Manche Programme erlauben keine direkte Markierung
von Texten mit der Maus. Diese Sperre verhindert den Einsatz von
ELO Click&Find in diesen Programmen.
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Installation und Konfiguration

Dateien installieren

Modul einrichten

Das Modul wird mit ELOoffice 10 zusammen ausgeliefert. Alter-
nativ installieren Sie das Modul ELO Click&Find, indem Sie die Da-
teien aus dem gleichnamigen Ordner kopieren und dann in den
Programmordner von ELO einflgen.

Diesen Programmordner finden Sie meist unter Pr ogr amre oder
Pr ogr amme_x64. Damit ist das Modul installiert. Nachfolgend
kdnnen Sie es einrichten.

Sie aktivieren das Modul, indem Sie in der ELO Konfiguration, Re-
gister Allgemein, Gruppe Externe Programme das Kastchen ELO
Click&Find anhaken.

Nach der Aktivierung erscheint in der Windows Taskleiste ein
Start-Symbol.

Abb.: Click&Find Symbol in der Taskleiste

Bei nachfolgenden Starts wird dieses Symbol in den zusammen-
gefassten Ordner der Taskleiste verschoben. Sie rufen das Modul
Uber das Dreieckssymbol in der Taskleiste auf.

Mit Rechtsklick auf das Symbol erscheint das Kontextmenu.

Uber ELO Click&Find...

Kenfiguration...

ELO Click&Find beenden

Abb.: Das Kontextmen beim Start von Click&Find

Vor dem ersten Start fragt das Modul in einem Konfigurationsdia-
log nach funf Einstellungen:

ELO Click&Find
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Konfiguration

12 ELO Click&Find Konfiguration

Taztenkaombination zur Aktivierung won ELD ClickiFind

[#]-5hg [w] - E W

Suchaoptiones

Die in der ELO Multifunktionzleiste ausgewshite Suche venwenden

[Twalest durchsuchen

[ Kurzbezeichnung durchsuchen

[]Indexzeilen durchsuchen

Suche mit Platzhaltern

Abb.: Konfiguration des Moduls 'Click&Find'

Tastenkombination zur Aktivierung: Geben Sie hier die Tasten-
kombination an, mit denen Sie ab sofort das Modul starten moch-
ten. In unserem Beispiel ist das <STRG+ALT E>.

Bitte beachten Sie: Tastenkombinationen kénnen durch das Be-
triebssystem oder andere Programme bereits belegt sein. Bitte tes-
ten Sie, ob lhre Tastenkombination fir Click&Find die gewlinschte
Aktion auslost.

Suchoptionen: Weil ELO verschiedene Suchfunktionen bietet,
kdnnen Sie hier einstellen, ob das Modul Ihre gewohnte Suchstra-
tegie Ubernehmen soll. Andernfalls kdnnen sie nachfolgend an-
dere Suchoptionen wahlen.

Volltext durchsuchen: Geben Sie hier an, ob Sie den gesamten
Text des ELO-Archivs durchsuchen mochten. Beachten Sie, dass Sie
entweder den Volltext durchsuchen kénnen, oder Kurzbezeich-
nung und Index.

Kurzbezeichnung durchsuchen: Die Kurzbezeichnung ist der
sichtbare Name der Datei in ELO. Sie wird nichtim Volltext gefiihrt.
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Indexzeilen durchsuchen: Geben Sie hier an, ob die Indexzeilen,
also die Angaben der Verschlagwortung, durchsucht werden sol-
len.

Wildcard Suche: Geben Sie hier an, ob Sie die Suche auch mit
Wildcards, also Platzhaltern flr Daten, ausfihren mochten. Als
Wildcard nehmen Sie den * Stern. Eine Suche nach Obst* findet al-
so beispielsweise: Obstkorb, Obstsalat oder Obsternte. Diese Such-
option ist sehr flexibel und umfangreich, und deswegen etwas
langsamer.
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Arbeiten mit Click&Find

Zusammenfassung

Ablauf

Ist das Modul Click&Find aktiviert, kdnnen Sie in jedem Text auf
dem Bildschirm Begriffe markieren, vorausgesetzt der Text ist kein
Bild oder das Programm verweigert sich einer Markierung. Mit Ein-
gabe der definierten Tastenkombination startet automatisch eine
Suche im Archiv nach dem zuvor markierten Text.

1. Markieren Sie mit der Maus ein Wort oder einen Begriff. Mar-
kieren Sie mehr als einen Begriff, flgt Click&Find automatisch vor
und hinter dem begriff einen * Asterisk als Platzhalter ein.

2. Dricken Sie die Tastenkombination, die Sie in der Konfiguration
angelegt haben.

In ELOoffice 6ffnet sich die Multifunktionsleiste Recherchieren.
Der markierte Begriff wird schon gesucht.

Die Ergebnisliste erscheint.

3. Wahlen Sie aus den Suchergebnissen ihr gewinschtes Doku-
ment aus.
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Ubersicht

ELO MobileConnector

Das Modul "ELO MobileConnector" synchronisiert ein ELO-Archiv
mit einem externen Dateisystem oder einem mobilen Gerat.

Mit diesem Modul kénnen Sie Daten aus Ihrem Rechner oder ei-
nem mobilen Gerat automatisch mit dem ELO-Archiv synchroni-
sieren. Daflr prift das Modul ob sich Synchronisationsordner von
bekannten Cloud-Anbietern auf Ihrem Computer befinden. Dann
bietet Ihnen das Modul diese Ordner als mégliche Partner fir Ord-
ner aus dem ELO-Archiv an. Aber Sie kénnen auch selbst Paare von
Synchronisationsordner einrichten. Uber diese Verbindung wer-
den Daten aus dem ELO-Archiv automatisch in beide Richtungen
Gbertragen.

Um mit dem ELO MobileConnector arbeiten zu kdnnen, benoti-
gen Sie in ELO die Rechte Archive bearbeiten und Dokumente be-
arbeiten.

Hinweis: Cloud-Services, die automatisch erkannt werden, sind
Dropbox®, Google Drive®, skydrive®, GMX MediaCenter®, WEB.DE
Online-Speicher®, SpiderOak Hive®. Alle diese sind eingetragene
Marken und entsprechend geschitzt. Weitere Unternehmens-,
Produkt- oder Servicenamen konnen Marken anderer Hersteller
sein.

Achtung: Die Synchronisierung kann in beide Richtungen (bidi-
rektional) stattfinden und erlaubt auch Léschungen im Dateisys-
tem des Computers!

ELO MobileConnector
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Installation und Konfiguration

Installation

Berechtigungen

Konfiguration

Das Modul ELO MobileConnector wird zusammen mit ELOoffice
10 ausgeliefert und ist sofort einsatzbereit.

Flr die Benutzung des ELO Mobile Connectors bendtigen Sie das
Recht Exportberechtigung. Um den ELO Mobile Connector zu star-
ten mussen Sie die Rechte Archiv bearbeiten und Dokumente be-
arbeiten besitzen.

Sie finden das Modul in der Multifunktionsleiste Archiv.

=

MobileConnector
starten

Abb.: Funktionsgruppe in der Multifunktionsleiste 'Archiv'

Klicken Sie auf das kleine Symbol unten rechts, 6ffnet sich die Kon-
figuration.

Sie finden die Konfiguration fur das Modul in der ELO-Konfigura-
tion, unter dem Reiter Pfade.

Das Modul sucht automatisch nach Cloud-Ordnern der Anbieter:
Dropbox®, Google Drive®, skydrive®, GMX MediaCenter®, WEB.DE
Online-Speicher® und SpiderOak Hive®. Wird ein solcher Ordner
im Dateisystem des Rechners erkannt, tragt ELO den gefunde-
nen Pfad automatisch ein. Beispielsweise C. \ User\ <Benut -
zer >\ Dr opbox. Im ELO-Archiv wird automatisch fir die externen
Ordner ein Synchronisationsordner angelegt. Insgesamt sollte die
Konfiguration dieser Ordner und Pfade also automatisch gesche-
hen.
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Wurde kein geeigneter Ordner gefunden, und Sie klicken den-
noch auf die Schaltflache in der Multifunktionsleiste, dann er-
scheint ein Hinweistext, dass das Modul noch nicht betriebsbereit
ist. In dieser Meldung wird lhnen auch mitgeteilt, wo Sie die Syn-
chronisation einrichten kdnnen. Gehen Sie daflr in die ELO-Konfi-
guration. Unter dem Reiter Pfade kdnnen Sie Ordner als Synchro-
nisationspaar festlegen.

u Konfiguration = &

Algemein

Anzeige | Anzeigefiler | Notizen | Mal  Pfade | Pasthox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben

¥ K

StandardD okumentenpfad(e] §% Abbrachen

BASIS v 2 e

BackupPiad Kein BackupPfad v
Restore-Plad BASIS v
Speicherptad Protokolatei 0 Keine Protokolierung v

Dokumentervoilagen
Plad Demo /4 fbteilung Dokumentation £/ Diokumentenvorlagen

MabileConnector
Fiigen Sie eine Zuweisung awischen sinem Archivordner und sinem Synchronis atiorsordner hinau

rchivordner Synchianisationsordner © Hiraufiigen

® Liechen

Ereigrisprotokolls

Abb.: Festlegung von zwei Ordnern fir die Synchronisation

Auf dem Screenshot wurde bereits eine Zuweisung erkannt. Die
Zuweisung verbindet einen Ordner in ELO-Archiv mit einem Ord-
ner auf Laufwerk C. Daneben finden Sie die Schaltflachen:
J Hinzuftgen: Hier definieren Sie eine weitere Synchroni-
sation Uber ein Ordnerpaar. Daflir 6ffnet sich ein neuer
Dialog.

o Léschen: Hier 16schen Sie das jeweils markierte Ordner-
paar einer Synchronisation.

. Fehlerprotokolle/Ereignisprotokolle:  Die  Schaltflache
wird erst dann aktiv, wenn Protokolle vorliegen. Das
kdnnen tatsachliche Fehler oder auch Warnungen sein.
Warnungen entstehen oft bei Konflikten der Lese- und
Schreibberechtigung von Synchronisationsdateien.

Neue Synchronisatio- Mit Klick auf die Schaltflache Hinzufiigen erscheint der Einrich-
nen tungsdialog flir den MobileConnector.
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b MobileConnector hinzufagen H

Arcivordner ] &

synchronisieren mit Eratellen Sie Uiber "Bearbeiten” einen Synchronisationsordrer. w / Bearbeiten 3 Abbrechen

Fiir die Spnchronization wird im D ateispstem ein Unterordner mit dem Mamen ELO angelegt
Der talgende Pfad wird zum Synchronisieren benutzt:

Abb.: Hinzufligen von Synchronisationsordnern

Uber die zwei Schaltflachen hinter den Textfeldern des Dialogs
wahlen Sie Ordner aus bzw. erstellen sie. Der Archivordner ist ein
Ordner in ELO. Der Synchronisationsordner befindet sich auf Ih-
rem Computer, auBerhalb von ELO. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che Bearbeiten und ein neuer Dialog zu Synchronisationsordnern
erscheint. Er fihrt Sie zur Auswahl oder Erstellung des gewunsch-
ten Ordners.

Mit der Schaltflache Neu suchen und wahlen Sie einen Synchroni-
sationsordner.

Flr unsere Beispielsnutzerin, Frau Andrea Andersson, haben wir
den Ordner Synchr oni sat i on01 erstellt.

b Synchronisationsordner bearbeiten - O

Yorhandene Synchronisationsardner:

Synchronizationsordner

$€ Abbrechen

€3 Meu

% Lischen

Folgende Synchronizationsordner wurden automatizch erkannt;

-- Ez wurden keine automatizchen Synchronizationsordner gefunden.
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Mit Klick auf OK ist der Ordner ausgewahlt. Der Dialog schlief3t
sich.

Es erscheint wieder der erste Einrichtungsdialog, der alle notwen-
digen Angaben enthalt und den absoluten Synchronisationspfad

anzeigt.
N MobileConnector hinzufiigen H
Archivordner .| 0K
gynchionisieren mit C:\Transfer 3 Abbiechen
Eiir die Sunchuoication wid s [ cinllntergrdner mit dem Wamen ELD angelegt
Deer folgende Pfad wird zum Synchronisieren benutzt
C:vTransfer
Abb.: Eingerichtete Synchronisation mit ausgelesenem Synchronisationspfad
Konfiguration abge- Damit besitzt das Modul alle notwendigen Angaben. Die Konfi-

schlossen guration ist abgeschlossen.
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Arbeiten mit dem MobileConnector

Verschlusselte Doku-
mente

Versionskontrolle

Ordnerbaum synchro-
nisieren 1

Ordnerbaum synchro-
nisieren 2

Mit einem Klick auf das Symbol flr den MobileConnector in der
Multifunktionsleiste, Register Archiv, erscheint ein Abgleichdia-
log. Mit Klick auf Start wird die Synchronisation gestartet.

N MobileConnector = B

Wwidhlen Sie alle Archivordner aus, die spnchronigiert werden sollen.

Alle Archivordner spnchronisiersn # Abbrechen

| Demo /7 Abteilung Dokurentation /¢ Synchronisatain

Il

Abb.: Startdialog des CloudConnectors

Verschllsselte Dokumente werden nicht synchronisiert. Wird ein
solches Dokument zur Synchronisierung angemeldet, wird ein
Eintrag ins das Ergebnisprotokoll geschrieben.

Synchronisierte Dateien werden wie bekannt in der Versionskon-
trolle hochgezahlt.

Rekursives Vorgehen: Befinden sich innerhalb des Synchronisati-
onsordners weitere Ordner, wird der gesamte Ordnerbaum inner-
halb des Hauptordners synchronisiert.

Namenskonflikte: Werden zwei Ordnerbdume synchronisiert, so
erlaubt ELO gleichnamige Unterordner. Aber das Windows Da-
teisystem erlaubt diese gleichartige Namensgebung nicht. Des-
halb werden bei einer Synchronisation in das Dateisystem hin-
ein, gleichlautende Ordner durch den MobileConnector veran-
dert. Durch numerische Anhdnge an die Ordnernamen werden
gleichlautende Ordner unverwechselbar gemacht.
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Namenskonflikte

Versionskontrolle

Synchronisationsordner, die den gleichen Namen haben und sich
im gleichen Verzeichnis befinden sind nicht mehr moglich. Im
Konfliktfall erscheint eine Nachricht.

Dokumente werden bei der Neuerstellung in ELO voreingestellt
Uber die Verschlagwortungsmaske Freie Eingabe abgelegt. Sie
werden, da sie potenziell stetig verandert werden, stets versions-
kontrolliert.

ELO MobileConnector
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Hinweise zur Administration

Offline und Online

Rechte

Verschlagwortung

Dublettenpriifung

Verhalten/Konflikt-
management

Endzustiande-Proto-
koll

Kategorie 1

Ein wichtiger Punkt des MobileConnectors ist die Fahigkeit, inner-
halb eines Rechnersystems, also offline Dateien zu synchronisie-
ren. Eine Erweiterung in die Online-Welt hinein ware Uber einen
VPN-Zugang zum Server denkbar. Dabei kénnte man einen Termi-
nalserver verwendet, auf den man mit einem Remote Client (Mo-
bile Device)auf ELOoffice zugreift.

Der MobileConnector benétigt fir einen reibungsfreien Ablaufim
Archiv die Rechte Archiv Bearbeiten und Dokumente Bearbeiten.

Flr den Synchronisationsvorgang bendtigen Dokumente die Ver-
schlagwortungsmaske Freie Eingabe. Sind im Archiv voreingestellt
flr Dokumente andere Verschlagwortungsmasken vorgeschrie-
ben, dann werden diese Dokumente nicht synchronisiert.

Der MobileConnector besitzt eine eigene Dublettenprifung.

Der MobileConnector synchronisiert Dateien sowohl in das ELO-
Archiv hinein, wie auch in die Gegenrichtung. Werden nun Daten
durch das Modul bewegt, wird eine HTML-Datei geschrieben, in
der die Metadaten zur Synchronisierung dokumentiert werden.
Dabei gibt es nur drei Endzustande, aber Uber zwanzig mogliche
Zwischenzustdnde.

Die drei Endzustande sind: Erfolgreich beendet, mit Warnungen
beendet, fehlerhaft. Bei Warnungen und Fehlern wird ein Ereig-
nisprotokoll geschrieben.

Zwischenzustande ergeben sich aus drei Vorgehensweisen:
o Synchronisation in Richtung Dateisystem.

. Synchronisation in Richtung ELO-Archiv

. Unterschiedliche Datenbestande in Dateisystem und
ELO-Archiv

Daraus ergeben sich zwanzig mdgliche Zwischenzustande, die
nur in Tabelleform vernlnftig darzustellen sind:

Neuanlage im ELO-Archiv, Synchronisation in Richtung Datei-
system
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Kategorie Zustand Ergebnis

Neuanlage Archiv -> Filesystem  Dokument ist in Archiv aber nicht im Filesystem Dokument ist im Filesystem zusammen mit der
entsprechenden HTML-Datel
Im Archiv gibt es Unterordner Unterordner werden erstellt. Ob Dateien darin

sind oder nicht, Dateien, die dort darin sind,
werden ins Filesystem geschrieben

Dokument im Archiv ist eine Referenz Dokument muss trotzdem synchronisiert
werden
Kategorie 2 Neuanlage im Dateisystem, Synchronisation in Richtung ELO-
Archiv
Kategorie Zustand Ergebnis
Neuanlage Filesystem -> Archiv. Dokument ist im Filesystem aber nicht im Archiv Dokument ist im Archiv und eine HTML-Datei
ist im Filesystem
Im Filesystem gibt es Unterordner Ordner werden im Archiv angelegt. Ob Dateien

drin sind oder nicht. Dateien, die dort drin sind,
werden ins Archiv eingefigt

Dokument ist im Filesystem aber nicht im Archiv und hat eine Dokument wird mit der vorgegebenen

HTML-Datei mit korrekten Daten Verschlagwortung ins Archiv eingefigt

Dokument ist im Filesystem aber nicht im Archiv und hat eine Dokument wird nicht ins Archiv eingefigt:

HTML-Datel mit einem nicht existierenden Maskennamen Fehlerprotokoll-Button muss aktiv sein und
Protokoll entsprechend geschrieben worden
sein

Dokument ist im Filesystem aber nicht im Archiv und hat eine Dokument wird nicht ins Archiv eingefigt:

HTML-Datei mit einem nicht existierenden Maskenfeld Fehlerprotokoll-Button muss aktiv sein und

Protokoll entsprechend geschrieben worden

sein
Dokument ist im Filesystem aber nicht im Archiv und hat eine Dokument wird nicht ins Archiv eingefigt:
HTML-Datei mit einem falschen Maskenfeldnamen zu einer Fehlerprotokoll-Button muss aktiv sein und
existierenden Feldid Protokoll entsprechend geschrieben worden
sein

Kategorie 3 Vergleich Dateisystem mit ELO-Archiv
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Kategorie
Vergleich Filesystem <-» Archiv

Zustand

Dokument ist im Archiv und im Filesystem. Beide Dateien sind
gleich, HTML-Datei hat sich nicht gedndert

Dokument ist im Archiv und im Filesystem. Beide Dateien sind
gleich, HTML-Datei hat sich gedndert

Dokument ist im Archiv und im Filesystem. Beide Dateien sind
gleich, HTML-Datei hat sich gedndert, GUID wurde geandert
Dokument ist im Archiv und im Filesystem. HTML-Datei wurde
geldscht

Dokument wurde aus dem Synchronisationspfad im Archiv
verschoben, HTML Datei und Datei im Filesystem bleiben

Dokument hat sich im Archiv gedndert
Dokument hat sich auf dem Filesystem geandert

Dokument hat sich im Filesystem und im Archiv geandert,
Archivanderung passierte vor Filesystemanderung
Dokument hat sich im Filesystem und im Archiv geandert,
Archivanderung passierte nach Filesystemanderung

Dokument ist im Archiv als geléscht markiert

Verzeichnis mit Unterdateien und/oder Ordnern ist als gelgscht
markiert

Abb.: Zustandstabelle: Vergleich von Dateisystem zu Archiv

Erlduterungen der verwendeten Begriffe:

Erlduterungen

. GUID: Identifizierungsnummer der synchronisierten Da-

ten

. HTML-Dateien: Die "Laufzettel der Synchronisation". Hier
werden die Verarbeitungsdaten der synchronisierten Da-
teien gespeichert. Loscht oder verandert man eine solche
HTML-Datei, dann fehlt der Synchronisation die Daten-
grundlage. Als Folge wird dann nicht mehr oder doppelt

synchronisiert.

Ergebnis

Dokument dndert sich nirgends, HTML-Datei
wird immer geschrieben

Dokument dndert sich nirgends, HTML-Datei
wird immer geschrieben und mit den Daten aus
dem Archiv erstellt. Ubernahme der Daten aus
dem Filesystem gibt es nur bei Neuanlage
eines Archivdokumentes

Dokument wird als neues Dokument ins Archiv
eingefugt

Dokument aus dem Filesystem wird als "neu"
ins Archiv ibernommen und Datei aus dem
Archiv wird mit Zahlenzusatz ins Filesystem
geschrieben

Datei wird an neuer Archiv-Stelle
synchroinisiert. Anderung in dAtei vornehmen
um das zu verifizieren

Dokument wird im Filesystem aktualisiert
Dokument wird als neue Version ins Archiv
eingefigt

Dokument wird als neue Version vom
Filesystem ins Archiv eingefugt

Dokument wird als neue Version vom
Filesystem ins Archiv eingefigt. Dann wird die
Version auf die vorherige Archivversion gesetzt
und die Datei ins Filesystem geschrieben

Dokument wird im Filesystem mit der HTML-
Datei geltscht

Verzeichnis wird mit allen Untereintrigen aus
dem Filesystem gel&scht
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Ubersicht

ELO DropZone

Das Modul "ELO DropZone" ist eine Drag&Drop-Losung, um ein-
treffende Dokumente schneller zu verarbeiten und automatisch
in ELO abzulegen.

Das Modul arbeitet mit einem separaten Bildschirmfenster, das
beim ersten Erscheinen noch leer ist. Sie als Benutzer konnen hier
Verarbeitungskacheln einrichten. Jede Kachel reprasentiert eine
eigene Verarbeitungsroutine. Zieht man ein neues Dokument per
Drag&Drop auf eine dieser Kacheln, lauft die Verschlagwortung
und Ablage in ELO gréBtenteils automatisch ab. So erkennt das
Modul beim Eingang einer Datei automatisch bestimmte Metada-
ten, also Zusatzdaten zum Dokument. Damit versehen, kann das
Modul in ELOoffice neue Ordner und Ordnerpfade automatisch
anlegen.

Wir beschreiben zunachst die Installation, dann Technik und Ad-
ministration, sowie die grundlegende Arbeitsweise des Moduls.

ELO DropZone
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Installation und Konfiguration

Installation

Modul aktivieren

Neuer Ordner im Ar-
chiv

Die DropZone ist Bestandteil von ELOoffice und wird mit dem Pro-
gramm ausgeliefert. Deswegen sollte die DropZone sofort starten.

Alternative Installation von Einzeldaten: Sie laden die Dateien
der ELO DropZone herunter und finden Sie dann im gleichnami-
gen Ordner. In diesem Ordner befindet sich eine .ini-Datei, also ein
Skript zur Installation des Moduls.

1. Doppelklicken Sie auf die Start.ini-Datei. Das Installationsmen
erscheint.

2. Folgen Sie den Anweisungen des Installationsmends.

3. Starten Sie ELO erneut. Nun sollte das weil3e Feld der DropZone
auf lhrem Bildschirm erscheinen. Geschieht dies nicht, deutet dies
auf Probleme hin. Lesen Sie in diesem Fall die Administrationshin-
weise im Abschnitt "Technik und Administration".

Sie aktivieren das Modul, indem Sie in der ELO Konfiguration, Re-
gister Allgemein, Gruppe Externe Programme das Kastchen ELO
DropZone anhaken.

Externe Programme bei Programmstart [Meustart nach &nderung erforderich)
ELD Click&Find

ELO Dropzone
ELO Printtdrchive

Abb.: SmartPanel in der Konfiguration aktiviert

Wird in der DropZone eine neue Kachel eingerichtet und gespei-
chert, werden diese und alle folgenden Verarbeitungsanweisun-
genineinem neuen Archivordner Administration gespeichert. Die-
sen Ordner richtet die DropZone im ELO-Archiv automatisch ein.
Die dort gespeicherten Angaben sind reine Textdateien und kon-
nen einzeln oder als ganze Ordner in andere Archive exportiert
werden.
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Programmoberflache

VergroBern - verklei-
nern

Schaltflachen

Ist das Paket in der Konfiguration aktiviert, erscheint die DropZo-
ne als weiBes Feld, das oben Namen und Symbol trdgt und unten
Programmschaltflachen enthélt. Der weil3e Hintergrund markiert
den Betriebsmodus des Moduls. Spater werden sich in diesem Feld
die Kacheln fir Verarbeitungsroutinen befinden.

A8 ELO DropZone

N

$ M =
Bt enmreisen

Loschen ~

ELOoffice 10

DemoActi1 /bl - s

Abb.: Gesamtansicht: das gedffnete ELOoffice mit A) DropZone und B) Symbol

Sie vergroBern und verkleinern das Feld, indem Sie auf die Schrift-
zug DropZone klicken.

1

CrernoArchinvd

2

Administrator

Abb.: Die Schaltflachen des SmartPanel

ELO DropZone
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Verlauf/History

Die DropZone ist zunachst leer und zeigt am Ful3 zwei Informatio-
nen und drei Schaltflachen:
o Information 1: Das derzeit aktive Archiv

. Information 2: Der angemeldete Nutzer

. Schaltflache 3: Stiftsymbol - Kacheln bearbeiten

. Schaltflache 4: Plussymbol - Neue Kachel erstellen

. Schaltflache 5: Uhrensymbol - Verlauf (History) ansehen

Der Verlauf zeigt die letzten 20 Ablageprozesse, die eine Kachel
getatigt hat. Klickt man auf einen dieser Eintrdge, 6ffnet sich der
entsprechende Eintrag im Archiv.

Kontextmeni
Kacheln bearbeiten 4
Globale Kacheln bearbeiteng
Bearbeitung beenden J
Kachel hinzufigen 4
Kachel bearbeiten &
Kachel léschen B
Abgelegte Dokumente
Beenden
1/2 - Schaltet in den Lernmodus flr mehrere lokale/globale Ka-
cheln.
4/5/6 - FUhrt zur Bearbeitung einer einzelnen Kachel.
7 - Zeigt eine Liste der letzten 20 per DropZone abgelegten Doku-
mente.
Jede neue Kachel der DropZone steht fiir einen Verarbeitungspro-
zess, der ein Dokument in ELO ablegt. So richten Sie eine Kachel
ein:
Neue Kachel 1. Klicken Sie auf die linke Schaltflache mit dem Stift-Symbol, am
FuB der DropZone.
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Global-Lokal

Konfigurationsmeni

Die Schaltflache mit dem Plus-Symbol wird aktiv. Der Hintergrund
der DropZone farbt sich sandfarben ein. Das Stift-Symbol erhalt
den Zusatz Fertig. Diese drei Anderungen kennzeichnen den Lern-
modus.

2. Klicken Sie auf die mittlere Schaltflache mit dem Plus-Symbol.

Es erscheint eine neue blaue Kachel mit der Beschriftung Neu. Der
Mauszeiger wechselt Uber der Kachel zu einem Kreuzsymbol.

A% ELO DropZone

g

Abb.: Veranderter Mauszeiger Uber neu einzurichtender Kachel

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel und wah-
len Sie im KontextmenU Kachel bearbeiten. Alternativ kdnnen Sie
einfach eine Datei als Vorlage per Drag&Drop auf die Kachel zie-
hen, oder auf die Kachel doppelklicken, um das Konfigurations-
menu zu 6ffnen.

Es gibt globale und lokale Kacheln. Dies ergibt sich aus unter-
schiedlichen Benutzerrollen:
J Globale Kachel: Werden vom Administrator abgelegt.
Sind immer und fir alle sichtbar. Stehen immer oben im
Feld der DropZone.

. Lokale Kachel: Werden vom Benutzer angelegt. Sind nur
flr ihn sichtbar. Werden von Globalen Kacheln nach un-
ten verdrangt.

Das Konfigurationsmen( erscheint.
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MName MNeu Abbrechen Speichern

Mit Dateisystemiiberwachung
Laden Léschen

Anzeige

Maskenauswahl =

Ablageziel T

Kurzbezeichnung

Datum

Abb.: Konfigurationsmeni der DropZone

5. Sie kdnnen das Men jetzt beflllen.

Im Konfigurationsmen tragen Sie alle Daten ein, die ELO beno-
tigt, um weitere Dokumente Uber diese Kachel in gleicher Weise
automatisch abzulegen.

Mit der Schaltflache Laden kénnen Sie ein Beispieldokument in
die Konfiguration laden. Automatisch liest dann ELO die darin ent-
haltenen Metadaten aus. Sie kdnnen nun einzelne Angaben per
Drag&Drop in die Indexfelder ziehen. Das liest sich auf Papier et-
was umstandlich, aber Sie werden sehen, dass es einfach und be-
quem ist.
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Konfigurationsmeni

Die Elemente des Mends sind:

Name: Geben Sie der Kachel eine Bezeichnung.

Mit Dateisystemiberwachung: Erweitert die jeweilige Ka-
chelfunktion auf einen Ordner im Dateisystem des Rech-
ners. Bei angehakter Checkbox erstellt ELO im Verzeichnis
"Dokumente" einen zentralen Ordner namens ELO(Pfad:
C: \ User s\ <Benut zer nane>\ Docunent s\ ELO). Die-
ser Ordner enthélt Unterordner flr jede einzelne Ka-
chel. Speichert man ein Dokument in einen dieser Un-
terordner, dann startet nach den Vorgaben der jewei-
ligen Kachel die automatische Ablage ins ELO-Archiv.
Da Windows voreingestellt den "Speichern unter"-Befehl
auf den Ordner "Dokumente" lenkt, sind damit DropZo-
ne-Routinen extrem schnell erreichbar.

Anzeige: Wahlen Sie die Darstellungsform der Kachel. Mit
Rechtsklick auf das erste Quadrat mit Symbolwahlen Sie
ein anderes Icon. Mit Rechtsklick auf das zweite, farbi-
ge Quadratwahlen Sie eine andere Farbe flr die aktuelle
Kachel.

Maskenauswahl: Wahlen Sie fur diese Kachel die ge-
winschte Verschlagwortungsmaske aus. Hinweis: Die
DropZone listet nur Verschlagwortungsmasken auf, die
bereits vor dem Start des Moduls angelegt waren.

Ablageziel: Geben Sie hier einen Pfad flir den eintreffen-
den Dokumenttyp ein. Das Pilcrow-Zeichen - bekannt als
angezeigtes Leerzeichen in Textverarbeitungsprogram-
men - trennt dabei Ordnerebenen wie der \ Backslash im
Windows-Betriebssystem. In einem gleich nachfolgen-
den Abschnitt des Handbuchs lesen Sie, wie man in die-
sen Pfad auch Variablen einfigen kann.
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Dokument laden

o Kurzbezeichnung, Datum: Voreingestellt als minimale
Anzahl von Indexfeldern. Je nach Verschlagwortungs-
maske erscheinen hier auch weitere Indexfelder.

. Schaltflache Abbrechen: SchlieBt das Konfigurationsme-
nd, ohne Angaben zu speichern.

. Schaltflache Speichern: Schlie3t das Konfigurationsmend
und speichert Ihre Angaben.

J Schaltflache Laden: Ladt ein Dokument aus dem Rechner
in die Maske. Das Dokument wird von ELO analysiert. Die
Ergebnisse werden in die Liste des Dialogs geschrieben.
Sie kdnnen diese Angaben per Drag&Drop auf die Index-
felder oder den Ablagepfad hier im Dialog ziehen.

J Schaltflache Léschen: Loscht die gesamte Kachel ohne
Nachfrage!

Hinweis: Geldschte Kacheln kénnen Sie mit ELO in zwei Schritten
wieder herstellen. Klicken Sie zuerst auf die Multifunktionsleiste
Archiv und in der Gruppe Papierkorb auf die Funktion Geldschte
Eintrdge einblenden. Damit wird der Kachelordner im Administra-
tionsordner wieder sichtbar, angezeigt wird er noch [in eckigen
Klammern], ist also noch nicht aktiv. Klicken Sie dann auf die Funk-
tion Wiederherstellen in derselben Gruppe. Ergebnis: Nach einem
Neustart der DropZone befindet sich der Ordner wieder im Archiv,
die Kachel ist wieder sichtbar.

Zur Demonstration des Ablaufs haben wir Uber die Schaltflache
Laden ein Word-Dokument in das Konfigurationsmeni geladen.
Word 6ffnet sich kurz, um das Dokument zu analysieren. Dann
schreibt die DropZone die ausgelesenen Metadaten in die Tabelle
des Konfigurationsmenus ein.
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MName

Anzeige

Maskenauswahl

Ablageziel

Kurzbezeichnung

Datum

MNeu

.| Mit Dateisystemiberwachung

[ Freie Eingabe

1

Abbrechen Speichern

Laden Léschen

AllAuthor (Wilcke, Claus)
All.Company ()

All.Content status ()

All.Creation date (07.11.2013 14:48:00)
All.Document version ()

All.Last author (Andrea Andersson)
AllLast save time (20.11.2013 14:20:00)
All.Mumber of characters (181)
AllMumber of pages (1)

All.Mumber of words (29)

AllSubject ()

All.Template (Mormal)

AllTitle ()

File.Date (20.11.2013 14:22:08)

File.Mame (Schneller arbeiten mit ELO.doc)
File.MameMoExt (Schneller arbeiten mit ELO)
File.Path (C:\Users\Andrea Andersson‘\Deskt

Abb.: Ausgelesene Metadaten eines Word-Dokuments

Noch wurde keine passende Verschlagwortungsmaske ausge-
wahlt. Das ist fur dieses Beispiel nicht ndtig, denn mit der Maus
ziehen wir nun das Dokumentendatum Al | . Creati on datein
das Indexfeld Date.

Kurzbezeichnung

Datum

{All.Creation datei

AllAuthor (Wilcke, Claus)
All.Company ()
All.Content status ()

All.Creation date (07.11.2013 14:48:00)

All.Document version ()

Abb.: Per Drag und Drop eingefligtes Metadatum
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Ablageziel

Spezialfalle

Nun zeigt das Indexfeld Datum eine Angabe in geschweifter
Klammer. Das bedeutet, es ist eine Variable flr das im Dokument
enthaltene Datum. Darlber hinaus bedeutet diese Angabe, dass
ELO ab sofort bei jeder Verarbeitung Gber diese Kachel weif3, wel-
che Daten fur die Verschlagwortung an welcher Stelle auszulesen
sind.

Sie kdnnen auf diese Art auch mehrere Angaben in ein Indexfeld
setzen.

Sie kdnnen auch eine Angabe nur teilweise auslesen lassen. Et-
wa die ersten drei Buchstaben eines Nach- oder Vornamens. Dafur
setzen Sie innerhalb der geschweiften Klammer, ganz rechts die
Angabe, welches Wort und mit welcher Buchstabenanzahl aus-
gelesen werden soll. Beispielsweise { Al | . Aut hor (1, 3)} -diese
Angabe liest vom ersten Wort, Komma, nur die ersten drei Buch-
staben aus.

Genauso koénnen Sie die ausgelesenen Metadaten auch per
Drag&Drop in das Feld fir das Ablageziel ziehen. Dabei ist es egal,
ob diese Daten rechts in der Gesamtspalte oder schon links in ei-
nem Indexfeld stehen. Sie definieren mit dieser eingesetzten Va-
riable eine automatische Ablage, wobei sich Uber diese Variable
der Pfad aufbaut. Das kann, je nach eingesetzter Variable, also Da-
tum, Autor oder Unternehmensname usw. sein. Ist dieser Ablage-
pfad bislang nicht vorhanden, wird er automatisch angelegt.

Auch Formularfelder in Word-Dokumenten werden durch die
DropZone erkannt. Sie kdnnen per Drag&Drop auf das Indexfeld
einer Verschlagwortungsmaske oder auf den Pfad des Ablageziels
gezogen werden.

Kurzbezeichnung All Author (Wilcke, Claus)

Datum {All.Creation datei All.Company ()
All.Content status ()
All.Creation date (07.11.2013 14:48:00)

AllDocument version ()

Abb.: Ein Dokumentenpfad mit eingeschriebener Variable 'Autorenname'

368

ELO DropZone



Arbeiten mit der DropZone

Schneller Kacheln ein-
richten

VergréBern/verklei-
nern

Verkleinert starten

Letztes Dokument
aufrufen

Kacheln verschieben

Kachel - Farbe

Sie kdnnen eine Kachel schneller einrichten, wenn Sie im Lernmo-
dus ein Beispielsdokument per Drag&Drop auf die noch nicht ein-
gerichtete Kachel ziehen. Daraufhin erscheint der Konfigurations-
dialog und Sie geben dem Dokument und damit der Kachel eine
Verschlagwortungsroutine.

Die DropZone erscheint zunachst als weiBes Feld mit dem Schrift-
zug ELO DropZone. Sie vergréBern und verkleinern das Panel, in-
dem Sie auf den Namenszug klicken.

Die geo6ffnete DropZone fordert reichlich Platz auf dem Bild-
schirm. Modchte man die DropZone immer minimiert starten, dann
kann man dies Uber die Verschlagwortungsmaske des Administra-
tionsordners fr die DropZone einstellen. Der Ordner tragt die Be-
zeichnung User.<userld>. In der Verschlagwortungsmaske 6ffnet
man den Reiter Zusatztext und gibt hier ein: st art =mi ni m zed

Wenn Sie auf eine Kachel klicken, dann offnet sich im Archiv das
zuletzt Uber diese Kachel abgelegte Dokument.

Im Lernmodus kénnen Sie die Kacheln innerhalb der DropZone
mit der Maus verschieben. Haben Sie etwa eine Kachel geldscht,
fullen Sie so die Leerstelle wieder.

Im Konfigurationsmeni éandern Sie die Farbe und das Symbol von
Kacheln. FUr eine andere Farbe klicken Sie mit der rechten Maus-
taste im Konfigurationsmeni auf die farbige Kachel. Es erscheint
eine Farbauswahl. Mit Klick auf eine Farbflache, andert sich auch
die Farbe der Kachel.
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Kachel - Symbol

Kachel - Anzahl

[lllllliiﬁ

Abb.: Farbwahl und Wahl des Icons einer Kachel

Flr ein neues Symbol einer Kachel, klicken Sie im Konfigurations-
menU mit der rechten Maustaste auf das Kachelsymbol. Es er-
scheint ein vertikaler Balken mit 15 Symbolen. Mit Klick auf eines
dieser Symbole wahlen Sie es als Symbol der aktuellen Kachel.

Die Anzahl der Kacheln in der DropZone ist potenziell unbegrenzt.
Allerdings erscheint ein Warnhinweis, wenn zu viele Kacheln die
DropZone Uber den Bildschirmrand hinaus vergréBern. In diesem
Fall sind Kacheln auch nicht mehr mit der Maus erreichbar.
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Hinweise zur Administration

Loschungen

Prioritaten

Admin-Ordner im Ar-
chiv

Kacheln: Lokal/Global

Sprache

Logfiles

Java

Citrix-Umgebung

Uberwachte Ordner, in denen sich noch Daten befinden werden
nicht zusammen mit der Kachel geldscht.

Eintrage aus Kachel-Routinen haben in Indexfeldern Prioritat. Das
bedeutet, dass Kachel-Eintrdge Vorgaben und Bedingungen von
Indexfeldern Uberschreiben kénnen. Ein Beispiel daflr ware ein
Indexfeld, das eigentlich nur eine Zahleneingabe akzeptiert. Hier
kénnte eine Kachel-Routine problemlos ein Wort einsetzen.

Das Modul erstellt im ELO-Archiv automatisch einen Administra-
tionsordner namens DropZone. In diesem Ordner werden Unter-
ordner fir einzelne Nutzer angelegt, die dann wiederum die Ein-
stellungen der einzelnen Kacheln enthalten. Diese Ordner mit den
enthaltenen Angaben kdnnen beispielsweise exportiert werden,
um einem weiteren Benutzer von ELO Kacheln zu Gbergeben.

Globale Kacheln legt der Administrator an und diese Kacheln sind
fur alle Nutzer sichtbar. Lokale Kacheln erstellt ein Nutzer. Diese
Kacheln sind nur fur ihn sichtbar. Globale Kacheln stehen immer
an erster Stelle und verdrangen lokale Kacheln.

Die Spracheinstellung der DropZone werden durch die Vorgaben
von ELO gesetzt. Werden die Einstellungen nicht erkannt, so ist
das Fallback Englisch.

Die Logfiles der DropZone werden im Ordner %userdata% abge-
legt.

Die DropZone bringt ihre eigene Java-Umgebung mit, die durch
ELO gestartet wird und seine Konfiguration und Funktionalitaten
durch ELO erhalt.

In einer von einem Citrix-Server gehosteten Anwendung ist
Drag&Drop vom lokalen Desktop/Explorer nicht moglich. Die Aus-
nahme davon ist, wenn Uber Citrix ein Desktop zur Verfligung ge-
stellt wird. Nur dann kénnen vom Citrix-Desktop an die ELO Drop-
Zone Dokumente per Drag&Drop Ubertragen werden. Die Drop-
Zone-Ablage mittels Dateisystem-Uberwachung ist davon nicht
betroffen, da hier kein Desktop erforderlich ist.
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ELO Connector

In diesem Kapitel lernen Sie den Connector kennen, der die au-
tomatisierte Dokumentenablage unterstltzt. Mit dieser Funktio-
nalitat werden gescannte Dokumente automatisch einem Doku-
mententyp zugeordnet und an einem vordefinierten Ort im ELO
Archiv abgelegt.

Im Einzelnen enthalt das Kapitel folgende Abschnitte:

Der Connector

Connector starten

Connector - Erste Schritte

Connector - Konfiguration

Connector - Dokumententyp anlegen
Connector - Dialog Optionen

Connector - Konfiguration Textlbernahme

Connector benutzen
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Der Connector

Beginnen Sie in klei-

nen Schritten

o

Der Connector besitzt eine einfache Programmoberflache. Er er-
moglicht es, Dokumente zu klassifizieren und gezielt im ELO-Ar-
chivabzulegen. Der Ablageort kann jeweils den klassifizierten Do-
kumenten zugeordnet werden.

Um den Einstieg so leicht wie moglich zu machen, finden Sie hier
die nachfolgende Kurzubersicht. Beginnen Sie in kleinen Schritten
und nutzen Sie die Funktionsubersicht, wenn Sie sich zu einzelnen
Menipunkten oder Optionen genauer informieren wollen.

Beachten Sie: Um den Connector nutzen zu kénnen, mussen
Sie zuerst die Konfiguration flr den Connector ausflihren. Dabei
mussen Sie fur jede Dokumentenkategorie Textlbernahmeregeln
zur Kategorisierung und den Ablageort des Dokuments definie-
ren. Andernfalls steht Ihnen diese Funktionalitat nicht zur Verfu-
gung. Beachten Sie: Die Definition der Textregeln setzt ein ver-
tieftes Verstandnis fir die Definition von Mustererkennungen in
Zeichenketten voraus.
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Connector starten

1. Starten Sie den Connector Uber ELO-Men( > Systemeinstellun-
gen > Connector konfigurieren.

Konfiguratian...
x Syetemeinstellungen...
1" :! WwWartung

E D atenaustausch
Q Pagzswart ander...

Beport auzschalten
@ Hilie

F-“_E Orline FAG im Internet

éﬁ Uber das Programim..

& Updatepriifung
ELOoffice registrigran

MutzerFeedhack
3

Eﬂ ELD beenden

s IFf 6o [

=)

v Werzchlliszelungskreize und zugehirige Passwiter venualten,

.. Skripte

Verschlagwortungsmasken
Werzchlagwortungamasken fiir Dokumente und Ordner venwalen

Benutzer
ELD Berutzer einrichten und venwalten.

Dokumentenpfade
Ablagearte der Dakumentzndateien zuordnen und verwalten.

Aktivitstenprojekte
Projekte zur Yerwaltung von Akbivitdten einrichten und vernwalen.

Schriftfarbe

Schiiftfatben zur farblichen Darstelung von Dokumenten und Ordner im Archiv
festlegen.

Verschlusselungskreise

Skiipte zur Automatisisnng erstellen und venwalten,

Stichwortlisten
Stichwortlisten fr die Yerschlagwortung anlegen und verwalten. 4

Schliissel
Schlizsel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern venwalten,

Connector konfigurieren
Automatisierte K.ategarisienung von Dokumenten zur Archivierung einrichten.

{@ Faonfiguration, :ﬂ ELD beenden

Abb.: ELO Menl

2. Klicken Sie auf den Eintrag Connector konfigurieren.

Das Programm zur Konfiguration des Connectors erscheint.

Hinweis: Bevor Sie den Connector nicht konfiguriert haben kén-
nen Sie diesen auch nicht im ELO benutzen.
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Connector - Erste Schritte

Vorbereitungen

Die Anbindung eines Scanners ermdglicht eine schnelle und effek-
tive Verarbeitung von gréBeren Mengen gescannter Dokumente.
Nachdem dem Scannen des Belegmaterials wird es im Dateisys-
tem in einem vordefinierten Ordner gespeichert. Damit beginnt
der Einsatz des Connectors.

1. Nehmen Sie die Einstellungen vor, die fUr die Kategorisierung
der Dokumente nétig sind.

ELO CONNECTOR Ml |
@
O 10 | gndard Dokumenttyp nicht zuordenbar

Never  Neue
Dokumenttyp  Zone

Dokumenttyp

Parameter olament
S EBER S CURGRD MM S R | Aoy

37 ELO Ablsgeskapt bebeten

"EL0

C\ablagel€L LTI

Abb.: Funktionsbereiche des Connectors

Der Hauptbildschirm der Connector-Konfiguration erscheint.

Hinweis: Die Konfiguration des Connectors beinhaltet neben der
Mendleiste und der Symbolleiste drei Funktionsbereiche: Doku-
mententypen, Musterdokument, Parameter Dokument und Para-
meter Zone. Im linken Bereich finden Sie eine Ubersicht Giber die
verschiedenen Dokumententypen, in der Mitte das jeweilige Mus-
terdokument und der rechte Programmbereich ist den Dokumen-
ten- und Zonenparametern vorbehalten.
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2. Offnen Sie im ELO Connector Uber ELO > Konfiguration den Dia-
log Konfiguration.

Konfiguration u

Protokolldatei

Speicherpfad Protokolldatei CHELOCOMMECTOR Mogs\ELOCONMECTOR. log
B) Log-Datei anzeigen
Scan-Ordner

Speicherpfad Scan-Ordner C:A\Scannen-Eingang

é’, Scan-Ordner affnen

Postbox
[ lle TIFF- und PDF-Dateien abarbeiten

[ Mur die ausgewshiten TIFF- und PDF-Dateien abarbeiten

Yerarbeitung

Ordnerstruktur bei Bedarf neu anlegen

Dokument bei vollstandigem [ndex in der Postbox belassen

3¢ Abbrechen

Abb.: Optionen festlegen

3. Legen Sie den Scan-Ordner fest.

Scan-Ordner 6ffnen: Legen Sie Uber das MenU ELO = Konfigu-
ration in dem Dialog Konfiguration unter Speicherpfad Scan-Ord-
ner ein Verarbeitungsverzeichnis fest, in dem die zu verarbeiteten
Scandateien liegen. Beim Start des Connectors werden die darin
vorhandenen Dateien verarbeitet und automatisch abgelegt.

4. Klicken Sie auf Ok.

Die Einstellungen werden gespeichert und der Dialog schlief3t
sich.
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Connector - Musterdokumente

Musterdokument

Funktionen im Con-
nector

Wahlen Sie als Musterdokumente typische Dokumente aus. Die
Dokumente sollten besondere Merkmale enthalten, anhand derer
Sie die Dokumente eindeutig kategorisieren kdnnen.

Ein eindeutiges Merkmal ware z.B. der Begriff Rechnung in der
rechten oberen Ecke des Dokuments.

Mit den Musterdokumenten fir die einzelnen Dokumententypen
legen Sie jeweils Auswertungsbereiche auf den Dokumenten fest,
die farblich hervorgehoben werden.

Diese Auswertungsbereiche werden bei der automatisierten Ver-
arbeitung der Dokumente von der Texterkennung ausgewertet
und fur die automatische Erkennung des Dokumententyps heran-
gezogen.

Beispiel: Wenn im oberen Teil des Dokumententyps Bespre-
chungsnotiz immer der Begriff Besprechungsnoti z erscheint
ist dies ein eindeutiges Merkmal um das Dokument dem Doku-
mententyp Besprechungsnotiz zuzuweisen.

Verarbeitung starten: Starten Sie die Verarbeitung der Doku-
mente in der Postbox oder im Eingangsordner des Scanners.

Konfiguration speichern: Speichern Sie die Einstellungen der
Konfiguration.

Neuer Dokumententyp: Legen Sie einen neuen Dokumententyp
fest.

Neue Zone: Definieren Sie in dem ausgewahlten Musterdoku-
ment eine neue Zone.

Standard Dokumententyp: Diesem Dokumententyp werden
nicht kategorisierte Dokumente zugeordnet.

Musterdokument 6ffnen: Offnen Sie fir die aktiven Dokumen-
tentyp ein Musterdokument.

Umbenennen: Benennen Sie markierte Eintrage in der Liste Do-
kumenttypen um.
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Dokumententypen

Musterdokument

Parameter Dokument

Duplizieren: Kopieren Sie den markierten Dokumententyp und
flgen Sie die Einstellungen in die Liste unter einem anderen Na-
men ein. Passen Sie die Einstellungen an den neuen Dokumenten-
typ an.

Loschen: Loschen Sie einen markierten Eintrag aus dem Bereich
Dokumententypen.

1. Wahlen Sie fur die Festlegung eines neuen Dokumententyps
Uber Musterdokument 6ffnen ein neues Musterdokument.

S ELO CONNECTOR Bl |
CONNECTOR @
> =
LE 9 © Standard Dokumenttyp Besprechungsnotiz
jon | Never  Newe
Dokumenttyp ~ Zone

Dokumenttyp

U EEER S BEERER

Besprechungsnotiz

(] Automalisches Geradericken Deskew)

Parameter Zone

Testlbemahmerege!

Ubemahime Texsegment |1 2

Verglichstest

C\Ablage\EL

Abb.: Hauptbildschirm Connector

Jeder Dokumententyp — z.B. Rechnung, Lieferschein, Bespre-
chungsnotiz — wird mit einen oder mehreren Zonen versehen, die
durch die Texterkennung (OCR) ausgewertet werden. Die defi-
nierten Zonen werden optisch hervorgehoben.

In den Funktionsbereich Musterdokument kdnnen Sie Dokumen-
te laden, die die typischen Merkmale flr einen bestimmten Doku-
mententyp enthalten. Auf dem Musterdokument kdnnen Sie die
Zonen definieren, die von der Texterkennung (OCR) ausgewertet
werden sollen. Bestimmte Zonen kdnnen mit der Option Klassifi-
zierungsmerkmal versehen werden und dienen flr die Erkennung
des Dokumententyps.

Im Funktionsbereich Parameter Dokument nehmen Sie die Einstel-
lungen flr den jeweiligen Dokumententyp vor.
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Parameter Zone

1. Wahlen Sie zuerst im Funktionsbereich Dokumententypen ei-
nen Dokumententyp aus oder erzeugen Sie Uber Neuer Dokumen-
tentyp einen neuen Eintrag in der Liste.

Hinweis: Bestimmen Sie, ob das Dokument nach dem Scannen
spater ausgerichtet werden soll, indem Sie die Checkbox Seiten
automatisch ausrichten aktivieren. Wahlen Sie dann die ELO Ver-
schlagwortungsmaske, mit dem das Dokument in ELO abgelegt
werden soll und konfigurieren Sie gegebenenfalls das Skript, mit
dem die Ablage der Dokumente in ELO gesteuert wird.

2. Klicken Sie auf Ablage in ELO Ordner um den Ablagepfad fur
den gewahlten Dokumententyp zu bestimmen.

Der Auswahldialog Register auswéhlen erscheint.
3. Wahlen Sie das Register aus.
4. Bestatigen Sie die Auswahl und klicken Sie auf OK.

ELO Verschlagwortungsmaske: Legen Sie fir die einzelnen Do-
kumententypen die jeweiligen Verschlagwortungsmasken fest.

ELO Ablageskript: Nutzen Sie ein Ablageskript um das Dokument
bei der Ablage weiter zu bearbeiten.

Ablage in Postbox: Der Dokumententyp wird in die Postbox tGber-
tragen.

Archiv-Ablage nach Indexaufbau: Nutzen Sie den Indexaufbau
von ELO um die Dokumententypen gezielt in ELO abzulegen. Wei-
tere Informationen erhalten Sie in dem Kapitel Uber Verschlag-
wortungsmasken und den Indexaufbau.

Ablage in ELO Ordner: Wahlen Sie in dem darunter liegenden
Eingabefeld den Ablagepfad aus. Nutzen Sie die Schaltflache ne-
ben dem Eingabefeld zur Auswahl des Ablagepfades.

Automatisches Geraderlicken: Mit dieser Option kdnnen Sie die
gescannten Dokumente automatisch geraderlcken. Damit wer-
den Verzerrungen, die sich bei der Texterkennung stérend be-
merkbar machen kénnten, ausgeglichen.

In diesem Funktionsbereich legen Sie die Optionen zu jeder Zone
fest. Wahlen Sie im Funktionsbereich Dokumententypen nachein-
ander die Zonenbezeichnungen an und definieren Sie die jeweili-
gen Kriterien.
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Klassifizierungszone: Die als Klassifikationszone definierten Zo-
nen werden fir die automatische Erkennung des Dokumenten-
typs verwendet. Definieren Sie die Regeln, nach denen ein Doku-
ment einem bestimmten Dokumententyp zugeordnet wird. Kli-
cken Sie auf OCR um die Klassifizierung zu testen.

Erkannter Text: In dem Bereich Erkannter Text werden die Text-
teile angezeigt, die nach einem OCR Durchlauf in der Klassifizie-
rungszone erkannt worden sind.

Textibernahmeregel: Tragen Sie hier die TextUbernahmeregel
ein, die in dem Dialog der Konfiguration der Textlbernahme de-
finiert wurde.

Ubernahme Textsegment: Wéhlen Sie das Textsegment der Text-
segmente aus, die durch die Anwendung der Ubernahmeregel
auf den erkannten Text im Bereich Erkannter Text angezeigt wer-
den.

Vergleichstext: Im Eingabefeld Vergleichstext wird bei der Aus-
wahl der Option Kategorisierungszone die Vorgabe fir die Uber-
einstimmung bei der Texterkennung eingetragen.

Beachten Sie: Mit der gleichen Vorgehensweise werden auch Zo-
nen definiert, die nicht fir die Kategorisierung von Dokumenten-
typen verwendet werden. Aus den Zonen werden nur Informatio-
nen Ubernommen und keine Klassifizierung durchgefihrt.
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Connector - Neuen Dokumententyp anlegen

Bezeichnung

1. Klicken Sie auf Neuer Dokumententyp.

Bezeichnung: H

3¢ Abbrechen

Abb.: Dokumententyp anlegen

Der Dialog Bezeichnung erscheint.

2.Geben Sie hier die Bezeichnung fur den neuen Dokumententyp
ein.

Wahlen Sie eine beschreibende Bezeichnung, z.B. Rechnung, Pro-
tokoll usw.

3. Bestatigen Sie den Eintrag mit einem Klick auf OK.
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381



Connector - Dialog Optionen

Speicherpfad Proto-
kolldatei

Scan-Ordner

Scan-Ordner 6ffnen

Konfiguration u

Protokolldatei

Speicherpfad Protokolldatei CHELOCOMMECTOR Mogs\ELOCONMECTOR. log
B) Log-D atei anzeigen
Scan-Ordner

Speicherpfad Scan-Ordner C:A\Scannen-Eingang

é’, Scan-Ordner affnen

Postbox
[ lle TIFF- und PDF-Dateien abarbeiten

[ Mur die ausgewshiten TIFF- und PDF-Dateien abarbeiten

Yerarbeitung

Ordnerstruktur bei Bedarf neu anlegen

Dokument bei vollstandigem [ndex in der Postbox belassen

Abb.: Optionen

Geben Sie hier eine Protokolldatei an, in der die Verarbeitung pro-
tokolliert werden soll. Beachten Sie, dass die Datei sehr umfang-
reich werden kann.

Hier konnen Sie ein Verzeichnis definieren, das von dem ELO Con-
nector in regelmaBigen Abstanden Gberprift wird auf abzuarbei-
tende Scan-Dokumente. Damit besteht die Moglichkeit, von Gber-
all im Netzwerk in ein freigegebenes Verzeichnis zu scannen bzw.
Scandateien in dieses Verzeichnis zu Gbertragen um sie vom ELO
Connector verarbeiten zu lassen.

Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie das Verzeichnis der Scan-Doku-
mente. Prifen Sie die Dokumente vor der Verarbeitung im diesem
Verzeichnis.
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Postbox

Alle TIFF- und PDF-Dokumente abarbeiten: Verarbeiten Sie alle
TIFF- und PDF-Dokumente, die in der ELO Postbox vorhanden sind.

Nur die ausgewahlten TIFF- und PDF-Dokumente abarbeiten:
Verarbeiten Sie nur ausgewahlte (markierte) TIFF- und PDF-Doku-
mente, die in der ELO Postbox vorhanden sind.

Ordnerstruktur bei Bedarf neu anlegen: Noch nicht vorhande-
ne Ordner werden bei der Ablage automatisch erzeugt, wenn Sie
diese Option aktivieren.

Dokumente bei vollstdandigem Index in der Postbox belassen:
Belassen Sie Dokumente bei vollstdandigem Indexaufbau in der
Postbox.
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Connector - Konfiguration Textubernahme

Textmuster Bausteine

Behandlung von un-
noétigen Leerzeichen
(Whitespaces)

Textubernahmeregel| H

Textmuster Bausteine

Muster  Beschreibung
- Belistiger Text

Leerzeichen

Zellermechsel

Hummer

Murmer (mit OICR-Komekdur]
Fester Text [case sensilive)
Fester Text nicht case sensitive]

BRI

Erlsitening Behandlung von unnitigen Lesrzsichen [ "Whitespaces”)
() whhitespaces nicht entfermen

) Mehrere Whitsspaces auf sinen verkiirzen

(®) Alle Whitespaces entfemen

‘whitespaces am Textaniang und Textende entfemen

[IMach Zeenwechsel Witespaces am Zeilenantang entfemen

¢ Abbrechen

Abb.: Konfiguration Textlibernahme

In diesem Dialog definieren Sie die TextUbernahmemuster. Der
durch die Texterkennung (OCR) erkannte Text wird zur Identifika-
tion des Dokuments verwendet. Entsprechen bestimmte vorde-
finierte Textmuster den erkannten Textmustern, kann das Doku-
ment einem Dokumententyp zugeordnet werden. Dieser Doku-
mententyp wird nach den im ELO Connector festgelegten Regeln
archiviert. Nicht erkannte Dokumente kdnnen als Dokumententyp
Sonstige oder nicht_erkannt bezeichnet werden. Sie missen nach-
traglich manuell klassifiziert werden.

Hier finden Sie eine Ubersicht tber die verschiedenen Textmuster,
nach denen Sie die Uber die OCR erkannten Texte definieren kon-
nen. Setzen Sie aus den einzelnen Platzhaltern ein entsprechen-
des Textmuster zusammen. Wenn Sie ein Muster markiert haben,
kdnnen Sie es mit einem Klick auf den Pfeil in das Eingabefeld
rechts daneben Ubertragen.

Legen die Behandlung von Whitespaces innerhalb der erkannten
Textmuster fest.
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Whitespaces am Text- Legen Sie die Behandlung von Whitespaces vor und hinter dem

anfang und Textende erkannten Textmuster fest.

entfernen

Nach Zeilenwechsel Legen Sie fest, ob Whitespaces nach einem Zeilenumbruch am An-
Whitespaces am Zei- fang der nachsten Zeile entfernt werden sollen.

lenanfang entfernen
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Connector benutzen

Kurzinfo

o

Nachdem Sie alle Einstellungen und Konfigurationen fir die Do-
kumententypen vorgenommen haben, werden die Dokumente
automatisiert in dem ELO Archiv abgelegt. Die Dokumente wer-
den im Ablagepfad im Archiv abgelegt.

Beachten Sie: Nur wenn Sie den ELO Connector konfiguriert ha-
ben, steht er zur Benutzung in der Multifunktionsleiste Scan-
nen/Ablegen zur Verfigung.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox.

N ELOoffice - Demo - |
$ouRE -

AUFGABEN  ANSICHT | SCANNEN/ABLEGEN @

fose Gsctniisen | 9@ | oy -

| Archivablage Loschen Al Date

o @

" Seten organieren Abiage

“EREE S BPRGER

Name
ri_wordenbar/ 1311201314221

Frotokal Stzung ov. 2013 Digital Office

Messeserd ELO

h AT 234 By

Abb.: Connector starten

2. Starten Sie Uber Multifunktionleiste Scannen/Ablegen > Con-
nector den Connector.

Hinweis: Die Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen ist nur im
Funktionsbereich Postbox verflgbar.

3. Klicken Sie auf um die Verarbeitung der Dokumente in dem Ein-
gangsverzeichnis des Connectors zu starten auf Connector.
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Alckiv seit
13.11.2013 14:57:43

Bearbeitungsstatus
Dokumente ubernehmen...
Dokumente

[bemommen;
Gesamt:

13.11.2013 14:57: 43 Starte Erfassung. .
13.11.2013 14:57 \ProgramD atahE LD Digital Office’\ELOof nhard Bytehd

3¢ Abbrechen

Abb.: Statusdialog zur Verarbeitung der Dokumente

Der Dialog Dokumente (ibernehmen erscheint. Die Verarbeitung
beginnt.

Hinweis: Die zu klassifizierenden Dokumente mussen alle in dem
Eingangsverzeichnis des Connectors liegen. Sie missen zuvor ge-
scannt worden sein. In dem erscheinenden Statusdialog wird die
Verarbeitung der Dokumente angezeigt.

Die Dokumente befinden sich nach der Verarbeitung in den vor-
definierten Verzeichnissen im ELO-Archiv.
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Skripting

In diesem Kapitel werden |hnen die grundlegenden Vorausset-
zungen flr die Zusammenarbeit von ELO mit der Skriptsprache
VBScript vermittelt.

Bitte beachten Sie, das wir Ihnen in diesem Rahmen nur grund-
legende Hinweise zum Skripting geben koénnen. Sie sollten aber
nach dem Durcharbeiten dieses Abschnittes |hr ELO um einige
grundlegenden Funktionalitdten im Bereich Skripting erganzen
kdnnen. Beachten Sie auch die Publikationen in unserer Buchreihe
der ELOpress. Nahere Informationen finden Sie auf unserer Web-
seite.

Im Einzelnen enthalt das Kapitel Informationen zu folgenden As-
pekten:

e Aufbau der Skriptverwaltung
o Allgemeine Hinweise zum Skripting
. Skripte starten

. ELO-Funktionen mit Skripten verbinden
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ELO Skriptverwaltung

Eine Abfolge von Befehlen, die immer wieder in der gleichen Rei-
henfolge bendtigt werden, |asst sich als Skript speichern. Immer
wenn Sie einen Skript aufrufen, werden alle enthaltenen Befehle
des Skripts automatisch abgearbeitet. Das heif3t, Sie kdnnen mit
Skripten ELO und andere Anwendungen steuern und auf deren
Daten zugreifen. Mit Hilfe dieser Funktion lassen sich also viele
Aufgaben automatisieren und vereinfachen.

K.onfiguration...
X Systemeinztellungen. ..
A ‘wartung

@ [ratenaustausch

Paszort dnder...

Fieport einzchalten
@ Hilfe

FA_? Orlirme FAL i Internet

% [Iber das Programm

& Updatepriifung
ELOaffice iegistrieren

Nutzer-Feedback
L3

Eﬂ ELO beenden

g If ¢ [II

g

Skripte zur Autamatisierung erstellen und venwalten.

LLIT)

2

My Werschilisselungskieize und zugehirige Passwirter venualten

Yerschlagwortungsmasken
Werschlaguortungsmasken fur Dokumente und Ordner venwalten.

Benutzer
ELD Benutzer einrichten und venwalten,

Dokumentenpfade
Ablageoite der Dokumentendateien zuordnen und vernmalten.

Aktivitatenprojekte
Projekte zur Werwaltung von Aklivitgten einrichten und verwalten.

Schriftfarbe

Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Ordnern im Aichiv
festlegen.

Verschliizzelungskreize
Skripte
Stichwortlisten

Stichwortlizten fiir die Verschlagwortung anlegen und verwalten. 3

Schlussel
Schillizzel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern vensalten.

Connector konfigurieren
Automatizierte Kategorizienng von Dokumenten zur Archivierung einichten.

8% Konfiguration...  <5] ELD beenden

Abb.: Skriptverwaltung 6ffnen

Die Skriptverwaltung wird Gber ELO-Men( > Systemeinstellungen

> Skripte gedffnet.
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Skripte verwenden

Aufruf der Skripte

i

o

Aufruf Gber eine
benutzerdefinierte
Schaltflache

Skript auf eine Schalt-
flache legen

Das Programm enthalt bereits einige Skripte, Sie haben aber auch
die Méglichkeit, eigene Skripte hinzuzuflgen. ELO unterstitzt die
Skriptsprache VBScript von Microsoft.

Die in ELO enthaltenen Skripte lassen sich folgendermaf3en aufru-
fen:

1.Bewegen Sie den Mauszeiger oberhalb von den Multifunktions-
leiste und drlicken Sie die rechte Maustaste.

DoubleView

D 5 DoubleViewOnClickEvent

% Elo_Compare

elle ELO_OfficeMacro_Dest_Renamed

ELO_Outlook
ELO_SCANWIA
ELO_SearchListToExcel
ELO_Start
Halle
Make ECD File

MakelnternetlinksTemplates
MakeQpenOfficeViewerFile

~

Geldschte Eintrage
einblenden

Papierkorb Outl

Es erscheint ein Mend, das alle Skripte anzeigt.

2. Wahlen Sie ein Skript aus der Liste um es auszuflhren.

Beachten Sie: Fhren Sie nur Skripte aus, von denen Sie die Funk-
tionalitat kennen.

In jeder ELO-Ansicht kdnnen Sie in den einzelnen Gruppen-Schalt-
flachen hinzuflgen, Uber die jeweils ein ELO-Skript ausgefihrt
werden kann. Die Belegung einer Skriptschaltflache wird sichtbar,
wenn sich die Maus Uber der Schaltflache befindet. Der Skriptna-
me wird angezeigt. Mit einem Klick auf die Schaltflache starten Sie
das Skript.

1. Aktivieren Sie die Multifunktionsleiste, auf der eine neue Skript-
schaltflache eingefligt werden soll.
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ELO-Skript von einer
Schaltflache entfer-
nen

o

ELO-Skripte erstellen
und verwalten

2.Halten Sie die STRG-Taste gedrickt und 6ffnen Sie Gber die rech-
te Maustaste das Men( der vorhandenen Skripte in dem Bereich
oberhalb der Multifunktionsleiste.

3. Klicken Sie auf das Skript, welches Sie einer Schaltflache zuwei-
sen wollen.

Ein Men( erscheint, in dem Sie die Gruppe der Multifunktionsleis-
te auswahlen kénnen, in die die Skriptschaltflache eingefligt wer-
den soll.

N ELOoffice - Der
; GEE -

A schittarse Sytemfarbe

chnung (TIF sw 200 dpil)

Digital Office

1150 + D.70191 Stutgan
Contelo GmbH Heibronner St 150
lusterstrasse 100 7019 Sugar

D-58100 Musterort

itz mwoiocom
+45(711)8050850

' Do /7y Dkumertton 1/ Dkt R (11 s 20 i)

Abb.: Skript auf einen Button legen

4. Wahlen Sie die Gruppe mit einem Klick aus.

AnschlieBend ist das Skript mit einer Schaltflache verbunden und
in der Gruppe der Multifunktionsleiste verfligbar.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache des Skripts bei gleichzeitig ge-
drickter STRG-Taste.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird das Skript von der Multifunk-
tionsleiste entfernt.

Hinweis: Welche Schaltflachen auf einer Multifunktionsleiste an-
gezeigt werden, legen Sie selbst fest. Alle Multifunktionsleisten
kénnen durch Skriptschaltflachen beliebig erganzt werden.

In der Skriptverwaltung erstellen und verwalten Sie Skripte fUr die
Automatisierung von Aufgaben.
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1. Klicken Sie auf ELO-Mend > Systemeinstellungen > Skripte.
Der Dialog Skripte erscheint.

Skriptname: Diese Spalte zeigt alle zur Verfigung stehenden
Skripte an. Ein Klick auf ein Skript 6ffnet den zugehoérigen Code
im Eingabefeld Skript. Jedem bereits vorhandenen Skript ist eine
Erlauterung vorangestellt, die Sie Uber Aufgabe und Verwendung
des Skripts informiert.

Um einen Namen eines Skripts zu dndern 6ffnen Sie einen Bear-
beitungsdialog mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zei-
le. Im Fenster Neues Skript des Skripts konnen Sie einen neuen Na-
men eingeben.

Skript (VBScript): Im Eingabefeld Skript geben Sie den Skript-
Code ein. Hierfur sind Kenntnisse der VBScript-Sprache notwen-
dig.

Informationen zu VBScript erhalten Sie in der entsprechenden
Fachliteratur. Im Rahmen dieses Handbuchs ist es nicht mdglich,
vertiefend auf dieses Thema einzugehen. Verwiesen wird hier auf
die Veroffentlichungen in der Buchreihe von ELOpress. Nahere In-
formationen finden Sie auf unserer Webseite.

Laden: Ein externes Skript in Dateiform kann Uber diese Schaltfla-
chein die Liste der verfigbaren Skripte aufgenommen werden.

Speichern: Diese Schaltflache bietet Ihnen die Méglichkeit, das
aktuell ausgewahlte Skript als Datei abzuspeichern. Sie kénnen
hiermit also einfach eine Kopie erzeugen und zu einer anderen In-
stallation transportieren.

Neues Skript: Mit dieser Funktion erstellen Sie ein neues Skript.
Zunachst werden Sie nach dem Namen fir das neue Skript ge-
fragt. Danach kénnen Sie im Eingabefeld Skript den Code fir lhr
neues Skript erfassen.

Skript I6schen: Ein in der Liste markiertes Skript wird bei einem
Klick auf die Schaltflache nach Ruckfrage geldscht.

Testen: Diese Funktion lasst das aktuelle Skript ablaufen und bie-
tet damit eine Mdglichkeit, den Code zu testen.
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Skript-Aufrufe

Berechtigung: Sie kdnnen den einzelnen Skripten individuelle Be-
rechtigungen zuordnen. Nur Benutzer, die Leserecht auf ein Skript
besitzen, kdnnen es auswahlen und ausfihren. Wenn ein Benut-
zer ein Skript bearbeiten will, bendtigt er zudem das Schreibrecht
auf diesen Eintrag.

Skript-Aufrufe: Skripte kdnnen bei verschiedenen Aktionen im
Archiv aufgerufen werden. Offnen Sie hier die Verwaltung dieser
Skript-Aufrufe.

Drucken: Das aktuelle Skript wird auf einem Drucker ausgegeben.

Schriftart: Wahlen Sie eine Schrift zum Ausdrucken des Skripts
aus.

Letztes Skript vorlegen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird
beim Dialogstart automatisch das Skript ausgewahlt, welches
beim Verlassen sichtbar war. Diese Vorgehensweise ist gerade
beim Erstellen eines neuen Skripts oder bei der Fehlersuche sehr
hilfreich, da immer auf den gleichen Eintrag zugegriffen wird.

Bestimmte Ereignisse innerhalb von ELO lassen sich automatisch
mit dem Aufruf von Skripten verbinden. Ein Ereignis tritt ein, wenn
eine definierte Stelle im Programmablauf von ELO erreicht wird,
an dieser Stelle wird dann das Skript aufgerufen.

1. Klicken Sie in der Skriptverwaltung auf Skript-Aufrufe

A Skript-Aufrufe = =
Ereignis Aufzurufendes Skript A

Beim Timer-&ufruf b4

Wor dem Sammeln der Posthoxeintrdge 3¢ Abbrechen

Nach dem S ammeln der Postbaxeintrigs D Hife

Wor dem Sammeln der Wiedervorlage
Mach dem Sammeln der \Wwiedervorlage
Nach dem Scannen

Mach der Barcodeerkennung

Nach der OCR

Nach Recherche

Nach dem Wechsel der Archivebene
Machbearbeitung Barcode

Mach dem Verschieben aus der Postbax
Beim Klicken auf einen Eintrag

Beim Bearbeiten der Yerschlagwaortung
“Wor dem Verschisben aus der Postbox
Beim Betreten des Archivs

BeimVerlassen des Archivs

Dimire | mnm s il isnmin D bmmes

Abb.: Skripte bestimmten Ereignissen zuordnen
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Beispiel 1

Beispiel 2

Der Dialog Skript-Aufrufe erscheint.
In der linken Spalte Ereignis sind die ELO-Ereignisse aufgelistet.

2.Um einem Ereignis ein Skript zuzuordnen, klicken Sie in die Zeile
des Skripts.

In der rechten Spalte Aufzurufendes Skript wird eine Auswahlbox
(Combobox) angezeigt.

3. Wahlen Sie aus der aufklappbaren Liste eines der verfligbaren
Skripte aus.

4. Sobald Sie auf ein Skript klicken wird es dem Ereignis zugeord-
net.

Optional: Um die Zuordnung wieder zu 16sen, klicken Sie einfach
auf Léschen.

Um gescannte Seiten nach dem Scannen mit einer Bildbearbei-
tungs-Software zu bearbeiten, schreiben Sie ein entsprechendes
Skript, das die Software startet (usw.) und verknipfen es mit dem
Ereignis Nach dem Scannen.

Nach der Erkennung eines Textes kdnnen Sie die Informationen an
ein anderes Programm weiterleiten, indem Sie ein entsprechen-
des Skript mit dem Ereignis Nach der OCR verknUpfen.
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Administration

Fur die Konfiguration ist der Administrator zustandig. Das bedeu-
tet: In aller Regel werden "normale" Benutzer mit diesem Bereich
lediglich in Ausnahmefallen bzw. nur am Rande zu tun haben.
Manche Bereiche werden fur Sie, falls Sie kein Administrator sind,
vielleicht Gberhaupt nicht zuganglich sein. Dennoch sollten Sie
auch dieses Kapitel aufmerksam lesen, denn einige Funktionen
der Konfiguration beeinflussen Ihre tagliche Arbeit. Sie erhalten
vor allem Hinweise Uber die Befehle des Bereichs Konfiguration:

die Registerkarten im Bereich Konfiguration
Dokumentenpfade
Lesekopie des Archivs
Export-Assistent
Import-Assistent
Archivlbersicht drucken
SchlUsselverwaltung
VerschlUsselungskreise
Farbverwaltung
Benutzerverwaltung
Berechtigungen setzen
Reports

Stichwortlisten

Passworter

Administration
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. Altdokumente entfernen
o Lebensdauer und Verfallsdokumente

. Datensicherung
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Optionen

Hinter dem Konfigurationsdialog verbergen sich die Registerkar-
ten: Allgemein, Anzeige, Anzeigefilter, Notizen, Mail, Pfade, Post-

box, Scan Parameter, Scan Profile, Suche und Aufgaben.

Mit den Einstellmdglichkeiten auf diesen Registerkarten kénnen
Sie bzw. der Systemadministrator zahlreiche Anpassungen in ELO
vornehmen. Damitist es moglich, das Programm optimal Ihren Be-
durfnissen und den betrieblichen Anforderungen entsprechend

N Konfiguration
Aligemein | Anzeige | Anzeigefiter | Notizen | Mail | Plade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben

Progiammeinstelungen

[ Automatischer Systemeinstieg

Machfrsgen beim Beenden von ELO
Automalische Wiedsrvorlags beim Programmstart

Systemparameter

[ tmmer im Hochfornat drucken

[ 4n Seitengidie angepasst dicken
[ Klembreit speichem

Fiiifprotokoll der Signatur speichem

Neues Microsolt Office Dokument

Checkin Optionen

Dokumentenspene nach Checkin aufheben
Abeitsdatei nach Checkln schen
Dokumentendatum auf heutiges Datum stzen

CheckOut Dptianen
O Aachivdokuments richt sperren
() Hauptdokumente sperren, Referenzen nicht

® Hauptdokumente und Riefererien sperten

Arbeitsplatzname: VMNETD Lesekopie-Pad
= 0 Digital 0 008A36DT7F8
Standand Verschlagwortun Einlrég
Nevier Oreiner Ordner
Nevies Archivdokument Ficie Eingabe

[ uswiblen beim Ablegen des Dokumerts |

DublettersPriiiung
® immer abfiagen
© s "Trotedem ablegen”
O immer "Fieferenz erzeugert”
Extemne Programme bei Pragrammstart (Neustar nach Andeung erforderich)
ELO SmaPicker
ELO SmatPanel
ELO Drucken und Archivieren

Abb.: Systemverwaltung -

Optionen

1. Klicken Sie auf ELO-Mend( > Konfiguration.

Das Fenster Konfiguration erscheint. Die Registerkarte Allgemein

ist aktiv.
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Die Registerkarte Allgemein

Programmeinstellun-
gen

N Konfiguration

Algemein | Anzsige

Anzsigefiter ‘ Notizen ‘ Mail ‘ Plade ‘ Postbox ‘ Sean Parameter | Scan Prcfie ‘ 5uche|AuYgahen ‘ ¥

o
Programmeinstellungen | 3% _bbrechen

[ Automatischer Systemeinstieg [ mmes im Hochiomat drucken 2 Hite

Machfragen beim Beenden von ELO [ #inS etengisite angzpasst duucken
Automatische Wisdervorlage beim Progiammstart [ Kiemmbrett speichem
Priffrctakollder Signatur speichern
Systemparameter

Arbeitsplatanae: VMNETD Lesskopie-Fad

[ 0 Digial D 00084360 77F8

Standard Verschiaguiortungsmasken fi neus Eintrége
Never Ordrer ndner
Neves Archivdokumert Freie Eingabe

Neves Micrasoft Office Dokument [ Auswihlen beim Ablegen des Dokumerts |
Checkin Optionen Dubletten-Piiifung
Dkumentenspene nach Checkin aufheben (®immer abiragen
Arbeitsdatei nach Checkin lschen

Diokumentendatun auf heutiges Datum setzen

Oimimes "Trotzdem ableger™
O immer "Refererz erzeuger!"

CheckOut Dptionen Exteme Programme bei Progiammstart [Neustart nach Anderung sifordeich]
ELO SmanPicker
ELO SmartPanel

ELD Drucken und Archiviersn

© Aschivelokuments nicht sperren
©) Hauptdokumente sperren, Referenzen richt

(® Hauptdokumente und Fieferenzen sperren

Abb.: Registerkarte 'Allgemein'

Automatischer Systemeinstieg: Ermoglicht den Systemeinstieg
ohne Anmeldung und Abfrage des Passwortes. ELO startet auto-
matisch unter dem im Windows verwendeten Anmeldenamen.

Beachten Sie: Fir den automatischen Systemeinstieg muss der
gleiche ELO Benutzername verwendet werden wie der Benutzer-
name des gleichzeitig in Windows angemeldeten Benutzers. Der
Benutzer muss in ELO ohne Passwort angelegt werden.

Nachfragen beim Beenden von ELO: Wenn Sie diese Option ak-
tivieren erscheint nach dem SchlieBen der letzten Archivansicht
der Anmeldedialog. Sie kdnnen nun das Archiv wechseln und sich
erneut anmelden.

Automatische Wiedervorlage beim Programmstart: In der Auf-
gabenansicht werden aktive Wiedervorlagen nach dem Pro-
grammstart automatisch angezeigt.
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Systemparameter

Standard Verschlag-
wortungsmasken fur
neue Eintrage

Immer im Hochformat drucken: Dokumenten mit gemischten
Seitenformaten (Hoch und Quer) werden einheitlich als Hochfor-
mat ausgedruckt.

An SeitengroBe angepasst drucken: Im Normalfall sind im Do-
kument die originalen Abmessungen gespeichert. Beim Ausdruck
richtet ELO sich nach diesen Angaben. Bei manchen Scannern
oder Bilddokumenten werden diese Angaben nicht korrekt ge-
speichert. Der Ausdruck erfolgt in der falschen GréBe oder ver-
zerrt. Ist An SeitengréBe angepasst drucken aktiviert ignoriert ELO
diese Angaben und versucht das Dokument optimal in die vorhan-
dene Druckseite einzupassen.

Klemmbrett speichern: Der Inhalt des Klemmbretts bleibt nach
einem Neustart des Programms erhalten und wird nicht vom
Klemmbrett geldscht.

Prifprotokoll der Signatur speichern: Das Prifprotokoll der Si-
gnatur wird gespeichert.

Die folgenden Parameter beziehen sich vor allem auf systemnahe
Einstellungen.

Arbeitsplatzname: Der Name |hres Rechners wird automatisch
eingetragen.

Lesekopie-Pfad: Geben Sie hier den Pfad zu einem DVD-Laufwerk
an, z.B."E: \ ". Sie kdbnnen dann Archive, die auf DVD kopiert wor-
densind, in ELO anzeigen.

Systemverzeichnis: Zeigt den Pfad zu den Archivdaten an.

Seriennummer: Zeigt die Seriennummer an (z.B. fir Rickfragen
beim Support wichtig!). Stellen Sie sicher, dass jede Seriennummer
nur an einem Arbeitsplatz benutzt wird, sonst kann es im tagli-
chen Betrieb zu Problemen kommen.

Mit diesen Einstellungen konfigurieren Sie die Ablageoptionen
von Dokumenten.

Neuer Ordner: Legen Sie die Verschlagwortungsmaske flr einen
neuen Ordner fest. Dieser Dokumententyp wird als Verschlagwor-
tungsmaske beim Erzeugen eines Ordners vorgeschlagen. Sie kon-
nen ihn jederzeit andern.
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Checkln Optionen

CheckOut Optionen

Dubletten-Priifung

Neues Archivdokument: Legen Sie die Verschlagwortungsmaske
fur ein neues Dokument fest, das direkt in der Archivansicht er-
zeugt wird. Der Eintrag bestimmt eine Voreinstellung, die Sie bei
jedem Dokument individuell abandern kénnen.

Neues Microsoft Office Dokument: Legen Sie die Verschlagwor-
tungsmaske flr ein neues Microsoft Office-Dokument fest, das
Uber die Office-Makros Gbertragen wird.

Aktivieren Sie hier gegebenenfalls die Optionen fir den Checkin-
Vorgang.

Dokumentensperre nach Checkln aufheben: Mit dieser Option
wird die Dokumentensperre nach dem Checkin generell aufgeho-
ben.

Arbeitsdatei nach Checkln l6schen: Mit dem Aktivieren dieser
Option wird die temporar gespeicherte Arbeitsversion im tem-
poraren Verzeichnis, wo sie wahrend des Bearbeitungsvorganges
zwischengespeichert wurde, endgiltig geldscht.

Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen: \Wenn Sie die-
se Option aktiviert haben wird nach der Bearbeitung und dem
Checkln eines Dokumentes das Dokumentendatum aktualisiert
und auf das Tagesdatum gesetzt.

Legen Sie hier die Optionen flr den CheckOut-Vorgang fest.

Archivdokumente nicht sperren: Dokumente werden wahrend
des CheckOut-Vorgangs, also wahrend sie bearbeitet werden,
nicht im Archiv gesperrt.

Hauptdokumente sperren, Referenzen nicht: Wenn diese Opti-
on aktiviert ist, werden die Hauptdokumente gesperrt, ihre Refe-
renzen aber nicht.

Hauptdokumente und Referenzen sperren: Dokumente und ih-
re Referenzen werden jeweils gleichberechtigt untereinander ge-
sperrt und die Bearbeitung ist fir andere Benutzer nicht moglich.

Immer abfragen: Es wird geprift ob das abzulegende Dokument
im Archiv vorhanden ist und wenn dies der Fall ist, wird ein Hin-
weis angezeigt, der entweder zur Bestatigung der Ablage oder
zum Abbruch des Archivierungsvorganges auffordert.
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Externe Programme
beim Programmstart

Immer "Trotzdem ablegen": Ist diese Option aktiviert, wird auch,
wenn das zu archivierende Dokument im Archiv vorhanden ist,
dieses noch einmal abgelegt.

Immer "Referenz erzeugen": Wenn diese Option gewahlt wur-
de, wird bei einem Vorhandensein des Dokuments im Archiv au-
tomatisch eine Referenz erzeugt, die auf das Originaldokument
verweist.

Die externen Hilfsprogramme von ELO kénnen zusammen mit ELO
gestartet werden.
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Die Registerkarte Anzeige

Info Anzeige

Sortiereinstellung (fiir
Ordner)

b

Allgemein  Anzeige | Anzeigefiber | Notizen | Mail | Pfade

Irfo fnzeige
® Hinweise, Wamungen und Fehlemeldungen

lermeldungen

C u
O Nur Fehlermeldungen

Max. Anzahl Verschlagwortung einblenden: o 2

Anzeige Dokument

\Warnhinweis 2ur Dokumentengidie fin ME) 0

Einstellungen

Dokumertendstum arzsigen
[]Werschlagwortung sinblenden
(] COLD mit Hintergrund anzsigen

Letzten Beaibater und sktusle Version in der
Werschlagwortungemaske anzeigen

Konfiguration
Pastbox | Sean Parameter | Sean Profile | Suche | Aufgaben
Sarireinsteling L
(Oimgesamtenichiv  Alphabetisch D Hite
(@) Filt jeden Ordner einzeln
Miniatuansicht Aneeige Dokumentenversionen
Anzzigebicite 20 | O keine Aresige
Anzahl der Bilder pro Gruppe 20 & @ Zahie anzsigen
PreviaerBicitein der Datei 800 | O Versionsnummer anzeigen

= . |

[] Thumbrailansicht anzeigen

[ Imagingkempaible Anzsige

] Testdokumente in Proportionalschiift
[¥]¥erlinkung L] am Eirtrag anzeigen
[¥]Werschlagwortungsanzeige imYorschavfenster

2bfage vor"aurArsich ine"und“Auschecken ud Armerkungen auf PDFs
[ stichwortistenauswah per Dialog

"erschiehen oder Referen” Dialog anzeigen

Mictosolt Office Dokumente anzeigen it Sl Mulifunkionsieiste:
O tlice-0EX ©) Oifice 2007
© Difics 2010

® Dffice 2012

@) Internet Explorer
O OLE Container

[8 1cons fiit Drdner und Diokumente

Abb.: Registerkarte 'Anzeige'

Legen Sie fest, welche Informationen und Meldungen nach Ar-
chivaktionen angezeigt werden sollen. Sie kénnen bestimmen,
ob die Info-Anzeige auf jeden Fall erzeugt werden soll (Hinweise,
Warnungen und Fehlermeldungen) oder ob sie nur bei schwerwie-
genden Meldungen (Nur Warnungen und Fehlermeldung oder
gar Nur Fehlermeldungen) eingeblendet werden sollen.

Im gesamten Archiv: Legen Sie die Sortiereinstellungen fir das
gesamte Archiv fest.

Fir jeden Ordner einzeln: Legen Sie die Sortiereinstellung fur je-
den Ordner einzeln fest.

Max. Anzahl Verschlagwortung einblenden: Legen die Anzahl
der in der Quickinfo angezeigten Indexfelder fest. Die Einstellung
"0" zeigt alle Indexfelder in der "Quickinfo" an.
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Anzeige Dokument

Miniaturansicht

Anzeige Dokumen-
tenversionen

Einstellungen

Warnhinweis zur DokumentengroBe: Legen Sie die Dokumenten-
groBe fureinen Warnhinweis vor der Anzeige des Dokuments fest.
Der Warnhinweis wird angezeigt, wenn das Dokument gréBer ist
als der hier festgelegte Grenzwert.

Anzeigebreite: Hier stellen Sie die Breite fUr die Anzeige der Mi-
niaturansicht ein.

Anzahl der Bilder pro Gruppe: Hier definieren Sie die Anzahl der
Bilder, die in einer Gruppe erscheinen sollen.

Preview-Breite in der Datei: Hier definieren Sie die Vor-
schau-Breite einer Datei.

Bei der Anzeige der Versionsgeschichte in der Archivansicht kon-
nen Sie wahlen, ob Sie den internen Zahler von ELO (Anzahl der
eingecheckten Dokumentenversionen) oder den manuell einge-
tragenen Versionswert sehen wollen.

Keine Anzeige: Es werden nur die normalen Daten der Kurzbe-
zeichnung und das Datum in der Listenansicht im Archiv ange-
zeigt. Informationen zur Versionsgeschichte sind nicht sichtbar.

Zahler anzeigen: Es wird der von ELO intern geflhrte Zahler der
Dokumentenversionen angezeigt.

Versionsnummer anzeigen: Es wird die manuell eingegebene
Versionsinformation in der Listenansicht angezeigt.

Dokumentendatum anzeigen: In der Archivansicht wird bei Do-
kumenten neben der Kurzbezeichnung zusatzlich auch das Doku-
mentendatum angezeigt.

Verschlagwortung einblenden: Zeigt bei Eintragen der Archi-
vansicht zu jeder Zeile eine Quickinfo an. Diese enthalt die Ver-
schlagwortungsinformationen aus den Indexfeldern und Datum-
seintragen.

COLD mit Hintergrund anzeigen: Bei COLD Dokumenten kon-
nen optional die Hintergrundformulare ein- oder ausgeblendet
werden. Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie gro3e Hinter-
grundformulare nutzen (z.B. Farbscans) oder mit einem langsa-
men PC arbeiten mussen.

Letzen Bearbeiter und aktuelle Version in der Verschlagwor-
tungsmaske anzeigen: Im Verschlagwortungsdialog von Doku-
menten wird der letzte Bearbeiter der Datei angezeigt.
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Abfrage vor "zur Ansicht 6ffnen" und "Auschecken und bear-
beiten": Legen Sie fest ob das Originalprogramm fir einen Datei-
typ gestartet werden darf.

Stichwortlistenauswahl per Dialog: Legen Sie fest das Ver-
schlagwortungsinformationen nur Gber Stichwortlisten ausge-
wahlt werden sollen.

"Verschieben oder Referenz"-Dialog anzeigen: Lassen Sie vor
dem Verschieben eines Dokuments einen Dialog mit Optionen an-
zeigen, der den Benutzer befragt, ob das Dokument verschoben
oder referenziert werden soll.

Thumbnailansicht anzeigen: Wenn Sie sich z.B. ein mehrseitiges
TIFF-Dokument in ELO anschauen, wird bei eingeschalteter Opti-
on eine Ubersicht der einzelnen im Dokument enthaltenen Seiten
am Bildrand angezeigt. Sie kbnnen mit dieser Funktion Gbersicht-
licherin mehrseitigen TIFF-Dokumenten navigieren. Diese Einstel-
lung bezieht sich nur auf die Vollbildansicht.

Imaging-kompatible Anzeige: Die angezeigten Bilddokumente
werden an das Format von Wang Imaging angepasst, da es bei
bestimmten TIFF-Dateien ansonsten zu einer Invertierung des Bil-
des in der Anzeige kommt.

Textdokumente in Proportionalschrift: Bei der Anzeige von Text-
dokumenten und E-Mails wird bei aktivierter Option als Schrift ei-
ne Proportionalschrift anstatt einer Courier-Schrift gewahlt. Da-
mit ist die Anzeige von wesentlich mehr Textinformationen in der
Bildschirmansicht moglich.

Verlinkung [L] am Eintrag anzeigen: Mit dieser Option kénnen
Sie die direkte Anzeige der "Linkinformation" einschalten.

B8 Abteiung Dokurnentation
4 EEl Bempleldukumente
Pk [L] 07.10.2003 ELO Digital Office GrmbH [mht)
@ [L] 07102013 Bestellung [TIF, mehrzeitia, sw, 200 dpi]
- [L] 07102013 Meszsestand ELO [ipg]|
@ 02.10.2013 Schreiben Renz [docx]

@ 08102003 Materiallizte [=lx)
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An der Markierung [L] vor der Kurzbezeichnung erkennen Sie das
Dokument mit anderen Dokumenten im Archiv verknUpft ist. Die
verknUpften Dokumente kdnnen Sie sich Uber Verlinkung auf der
Multifunktionsleiste Archiv anzeigen lassen.

Verschlagwortungsanzeige im Vorschaufenster: Lassen Sie die
Verschlagwortung direkt oberhalb des Dokumenteninhalts anzei-
gen.

08.10.2013 i
Rechnung (TIF sw 200 dpi)) ELOvoffice10)
Rechnungsnummer 3456A-456
Rechnungsbetrag ~ 1234,88 -
Kunde Krammper GoR.

Rechnungsdatum  14.11.2013

in Bearbeitung

LEBEEB A EEXGBRU B R -G &

Digital Office
ELO Digital Office GmbH « Heilbronner Str. 150 « D-70191 Stuttgart ELO Digital Office GrnbH
Contelo GmbH Heilbronner Str. 150
Musterstrasse 100 D-70191 Stutigart
D-58100 Musterort info@elo.com

http:iwww.elo com
+49(711)806089-0

Abb.: Verschlagwortungsanzeige im Vorschaufenster

Hinweis: Ist die Option Verschlagwortungsanzeige im Vorschau-
fenster aktiviert, sucht ELO im Postboxverzeichnis nach der Datei
tenpl _def aul t. ht m mit der die Verschlagwortungsinforma-
tionen oberhalb des Dokuments angezeigt werden kénnen. Fir
jede Verschlagwortungsmaske kann eine separate HTML-Datei
angelegt werden, die jeweils die gewlinschten Informationen an-
zeigt. Ebenso kénnen in diese HTML-Datei Grafiken, Links etc. ein-
gebunden werden. Die Dateinamen der Verschlagwortungsmas-
kenspezifischen HTML-Dateien greifen auf die Masken-ID der Ver-
schlagwortungsmasken zurlick, z.B. steht die Dateit enpl _6. ht m
far das Anzeigen der direkten Verschlagwortungsinformationen
der mit der Verschlagwortungsmaske mit der ID 6 verschlagwor-
teten Dokumente zur Verflgung.
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Hinweis: Die Masken-ID finden Sie unter ELO-Mend > Systemein-
stellungen > Verschlagwortungsmasken > Auswdahlen. Markieren
Sie einen Namen einer Verschlagwortungsmaske in der Liste. Die
Masken-ID finden Sie in der Statuszeile des Dialogs.

Anmerkungen auf PDFs: Anmerkungen werden bei der Konver-
tierung in das PDF-Format in Anmerkungen auf dem PDF umge-
wandelt.

Microsoft Office Dokumente anzeigen mit: Normalerweise wer-
den Microsoft Office-Formate Uber das OLE-Preview von Win-
dows angezeigt (Option OLE-Container). Diese Anzeige erlaubt je-
doch kein Blattern, zudem werden nicht alle Bildinhalte darge-
stellt. Uber die Option Internet Explorer kdnnen Sie die Anzeige
auf den Internet Explorer umschalten. Sie kénnen nun im Doku-
ment blattern und sehen alle Formularanteile. Allerdings erzeugt
der Explorer einige Nachteile beim Bearbeiten (da er die Dateien
dauerhaft sperrt), so dass diese Option nur bei Recherchearbeits-
platzen aktiviert werden sollte. Als dritte Moglichkeit steht die An-
zeige Uber ein Office-OCX zur Verfligung. Nutzen Sie diese Mog-
lichkeit falls die anderen Optionen nicht funktionieren.

Stil Multifunktionsleiste: Wahlen Sie den Stil flr die Multifunkti-
onsleiste aus. Die Beispiele und Screenshots in diesem Handbuch
wurden mit der Option Office 2013 erstellt.

Icons fir Ordner und Dokumente: Unter dieser Schaltflache kén-
nen Sie fur die einzelnen Ablagestruktur-Ebenen eigene Icons und
Bezeichnungen hinterlegen. In diesem Fall ben&tigen Sie fir jede
Ebene drei Icons der GroBe 16*16 Pixel fur die Zustande Normal,
Referenz bzw. Leer.
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Ordrer  Diokumente |

Bezeichner Nomal Referenz
w 0

Word

Excel

PowerPoint

Aciobat Reader

Soandokument

Bilddatei

E-Mail

eb Dokument [=h)
]

At PR

Leer

[T

Y

Dateiendungen
DOC.DOT.RTF.DOCS.DOTX.
LG HLAKLER KK,
PPT.POT.PPS.PPTX POTA.PPSX,
FDF.

TIF.TIFF.BMP.

JPG.IPEG.

MSG.EML

HTHM.HTHL.

nwis

elodocbmps1E.bmp

(7 ELO Pdf Printer
£ Macios

= o [system]

+ 0K
3¢ Abbrechen
2 Hire

& Standard

Abb.: Icons fur Ordner und Dokumente
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Die Registerkarte Anzeigefilter

Postbox

Sie kdnnen in der Postbox Anzeigefilter zur Auswahl der angezeig-
ten Dokumente aktivieren. Diese werden Uber die Registerkarte
Anzeigefilter erzeugt. Hier kdnnen Sie in der Spalte Name bis zu
sechs Filter benennen. In der zweiten Spalte legen Sie dann fest,
welche Dateitypen unter diesem Filter sichtbar sein sollen. Wah-
len Sie einen Filter aus werden nur die festgelegten Dateien an-
gezeigt.

S/ Konfiguration - e

Allgemein | Anzeige Anzeigefiter | Notizen | Mai | Prade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profie | Suche | Aufgaben

+ K

Name Liste aus Dateifitern, 2. *doc; Angebot~~ - 2 Hie
[lles - .

Texte “doc” doc " s odh %t bt

Tabellen s alswsvcsods

Grafken “bm ~ipa:* if he

Dynamische Zuweisung (2.8, * him.* shiml)

Irtemet Evplorer

Text

Media Player

Praview Hander
Dokumente

Anzeigemodus fir Dokuments AD:MSG
Vorschaudokumerte

Previsupfad HUSERTEMPZ\EloFinty

Freview Drucker ELD Tiff Drucker,ELD Printerdiiver NUL v

Dateitypen fir sutomatischen Preview
(8. DOCTXT)

Abb.: Registerkarte 'Anzeigefilter'

Definieren Sie die Filter flir die Anzeige der Dokumente in der
Postbox. Erganzen Sie gegebenenfalls die Liste um weitere Datei-
endungen.

Dynamische Zuweisung (z.B. *htm, *shtml): Uber die Option Dy-
namische Zuweisung werden Dateien mit der eingetragenen Da-
teiendung (z.B. *.pl) im Internet Explorer oder in ELO angezeigt.
Wenn Sie eine Perl-Datei (*.pl) als Textdatei im Archiv anzeigen
lassen wollen, tragen sie *.pl in das Eingabefeld ein. Die einzelnen
Eintrdge werden durch ein Semikolon voneinander getrennt.
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Dokumente

Anzeigemodus fiur Dokumente: Wenn Sie auf die Aus-
wahl-Schaltflache erscheint ein Konfigurationsdialog, tGber den
Sie die Reaktionen auf die Auswahl eines Dokuments in ELO fest-
legen.

Das Programm unterscheidet zwei Auswahlmoglichkeiten.

o Wenn Sie auf die Kurzbezeichnung in der Auswabhlliste
klicken

J Wenn Sie auf das Dokumentensymbol in der Liste klicken

Sie kdnnen fur jede Dateiendung individuell festlegen, wie ELO
auf die entsprechende Auswahl reagiert.

Voreingestellt wird das Dokument im Vorausschau-Modus ange-
zeigt. Falls Sie eine langsame Netzwerkanbindung haben oder mit
auBergewdhnlich umfangreichen Dokumenten arbeiten, sollten
Sie auf diese direkte Anzeige der Dokumente verzichten. Lassen
Sie nur die Verschlagwortung anzuzeigen.

Aktivieren Sie die Option Aktion bei Klick auf Text auf Verschlag-
wortung anzeigen und die Option Aktion bei Klick auf Icon auf Do-
kument anzeigen.

- Anzeigemodus fir Dokumente - 0 n
Dateiendung des Dokumententyps:
[ ¥ abbrechen
%E\Iddatﬁi (PG} 2 Hil
i ) Hile

Aktion bei Klick auf lcon

() Dokument anzeigen

() Werschlagwortung anzeigen

(®) Dokument zur Ansicht aktivieren

() Dokument auschecken und aktiviersn

B\Idda%(JPG)

Aktion bei Klick auf Test
(®) Dokument anzeigen

(7 Werschlagwortung anzeigen

Dokument zur Ansicht aktivieren

() Dokument auschecken und aktivieren

) Neuer Eirtrag

¥ Fintrag ldschen

Abb.: Verhalten bei Auswahl bestimmter Dateitypen konfigurieren
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Vorschaudokumente

1. Aktivieren Sie zuerst die Schaltflache Neuer Eintrag.
Der Dialog Neuer Eintrag Dateierweiterung erscheint.

2.Geben Sie die Dateiendung fur den Datentyp an, fir den Sie das
Verhalten andern wollen.

Hinweis: \WWenn Sie hier einen Stern "*" angeben, wird die Einstel-
lung fur alle Datentypen verwendet. AnschlieBend wahlen Sie in
den beiden Auswahlbereichen das Verhalten fur die Aktion bei
Klick auf Icon und die Aktion bei Klick auf Text aus.

Die neue Dateiendung wird in die Liste aufgenommen. Sie kénnen
die gewlnschten Einstellungen vornehmen.

Die Auswahl, die Sie in dem Dialog Anzeigemodus fiir Dokumen-
te getroffen haben, wird fir jede Dateiendung in das Feld Anzei-
gemodus fiir Dokumente auf der Registerkarte Anzeigefilter Gber-
nommen. Die Zeichenfolgen vor den Dateiendungen (AD, DD, AT
usw.) bezeichnen die jeweils in dem Dialog Anzeigemodus fiir Do-
kumente aktivierten Optionen.

Previewpfad: Hier wird der Pfad fiir die Vorschau von Dokumen-
ten eingetragen. Sie kdnnen keinen anderen Pfad wahlen als den
Standarddruckerpfad. Die Previewdaten werden jeweils bei der
Ablage der Dokumente im Archiv erzeugt.

Preview Drucker: Hier wahlen Sie den flr den Preview bestimm-
ten Drucker. Einen anderen als den Standard-TIFF-Printer zu wah-
len kann sinnvoll sein, wenn man z.B. eine andere, niedrigere Auf-
|6sung fur die Previewdateien einstellen mochte.
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Die Registerkarte Notizen

Uber die Registerkarte Notizen kénnen Sie die Farben, GréBen
und Textformatierungen fir Randnotizen und Anmerkungen fest-

legen.

Farbel @ D @
Schitart Farbe @ l:‘ @
Natizzeilen 12 b E D @
. Fathed l:‘ @
tionen

DDHandnunzen ducken Foees @ D @

[ Thurbnsil mitdrucken Optionen

Rk

Fubzsile 8

[]4lle permanenten Randnatizen in eine Motz [ Anmerkungen dhucken

Randnatizen ducken
Testhohe (Punkt) |12 (& Zeilenabstand (%) 120 (&

S| Konfiguration - e
Algemein | Anzeige | Arasigefiter Notizen | Mail | Piade | Postbos | Scan Parameter | Scan Pifie | Suche | Aufgaben 4K
Rrand pa— % Abbrechen
andnolizen rmerkungen:
2 Hile
Farben Breite der Fraband Marker Haltnoiizen Testnolizen
Hlgemein Fandnolic = D v [0 Forbe D et BB
Persiinliche Frandnotiz D Mite 30 Farbe 2 D D FE Ter2 [y @
Pemanente Randnaiiz D Dick: 0 Fabes [ D Ty 3 [@
Gidhe / Ausriching Durchstsichen Fabe s [T D CERERLTNCN &
Hihe am =
O | - ay Tens:  [ay] [
Breite ELlS O
inker Ran 8 =
ke Rand ) Harizontaler Marker Marker FrehandHarker
Oberer Rand s = |0

Fabel: [ D i@ e [H D A2
Favez [ [ (@ ez [ ] &
Fabed [ D & Fabed D 2
Faved [ [ | (@ Fames &

Faibe & . B

[ Anmerkungen im Vorschaufenster anzeigen

LinkerRand (%) 100 & | 8y Schitart,

Abb.: Registerkarte 'Notizen'

Sie kénnen festlegen ob Sie Randnotizen und Thumbnails ausdru-

cken mochten.
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Anmerkungen

) Konfiguration = =
Algemein | Anzeige | Arzeigefiter Notzen | Mal | Piade | Postbos | Scan Parameter | Scan Pifil | Suche | Aufgaben
R Abbrechen
Fiandnotizen: Anmerkungen
Fab P Hile
anen Breite der Frehand-Marker Haltnatizen Textnotizen
Algemeine Randnoliz D
" - Diine |10 Farbe 1 D & et [3y] B
Persiiniche Randnoliz ] Mt 30 Favez [ D e ez [ay] B
Permangrte Randhnoliz D Dick: |30 - DD = N
Gishe £ Ausrichiung Durchsirsichen Fabe s [T D B s [y @
Hihe EIE D
O Fabe 1. &) B sonitan ay Tert® [y B
Breite m 2
Linker Riand 8 2 ol Fraand Motk
Obere R s = |0 Das ist das Textfeld der Randnotiz fehand barker
erer Rar = 5 I:‘ & Favet: [ D B
Sehiitat o D | a2 [H D B
Natizzeilen 2 2 = D & Fabe 3 D &
Fubzeile 5 = = .
w D @] Fabsé D B
Optianen
o Faves: [ . B
[] Randnalizen ducken
Das it e persérliche Randnotiz, g
[ Thumbri mitciucken Uplionen
[ lle permanerten Rardnolizen in eine Noliz [ nmekungen drucken V] nmeikungen im Vorschaufenster anzeigen
Randnotizen diucken
Teuthishe [Punkt] 12 [ Zeilenabstand (%) 120 3 LinkerRand (7) 100 3 | @y Sehitart
/)

Abb.: Randnotizen konfigurieren

Sie kdnnen sich die aktuelle GroBe der Randnotizen in der Kon-

figuration anzeigen lassen, indem Sie den Mauszeiger UGber die
Randnotizsymbole bewegen.

Sie kdnnen alle Anmerkungen konfigurieren und mit Berechtigun-
gen versehen.
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Optionen

Randnotizen drucken

) Konfiguration = = “
Algemein | Anzeige | Anzeigefter Noiizen | Mail | Pfads | Postbor | Sean Parameter | Scan Prfie | Suche | Aufgaben o
R Abbrechen
Randnotizen anmerkunger:
P Hie
Farben Breite der Frehand Harker Haltnoiizen Testnotizen
Algemeine Randnoliz D
o i 10 Fabe 1 D F Teat (3] [EE
Persciche Randnotz ] Mige: 30 ez L] E e [8 @
Pemanerte Randnotiz I Dk |30 rea [LJE e BB
Gide / Ausrichiung Durchstreichen Fave s [T D w s [y @
Hohe BN ]
0 Fatel: =) B ot ay Tert® (3] [
Breite s O
Linker Rand E Horizontaler Marker Marker Frehandblarker
Oberer Rand s = |0
Facet: [ D @ Fater: |2 D @ reeer [H) I:‘ FE
Schitat rabed [ D B  Fatez [ D i a2 [H D s
Notizzsien 25 races. (S| [ & baver [ ] rases &
Fubzeile s =
rabed [ D @ Fates [ D @ Fabss D 8
Optionen
Farbes: D & Fabes S . FE
[] Randnatizen ducken E
[ Thurbrail mitdrucken Optionen
(7] Alle permanenten Fiancholizen in sine Notiz (] Anmetkungen dicken %] Anmerkungen im Vorschaufenster anzeigen
Randholizen diucken
Tewthishe [Punkt] 12 (5 Zeilenabstand (%) 120 %) LinkerRand (%) 100 3 |8y Sebritart
Y

Abb.: Anmerkungen konfigurieren

Legen Sie in diesem Bereich die Einstellungen flr die Anmerkun-
gen fest. Die Anmerkungen beziehen sich auf die Einstellungen
des Anzeigebereichs. Sie kdnnen Farben, Strichstdrken und vor al-
lem Berechtigungen auf die einzelnen Anmerkungsarten festle-
gen.

Anmerkungen drucken: Hier legen Sie fest, ob die Anmerkungen
ebenfalls ausgedruckt werden, wenn Dokumente ausgedruckt
werden.

Anmerkungen im Vorschaufenster anzeigen: Hier legen Sie fest,
ob die Anmerkungen im Vorschaufenster angezeigt werden.

Alle permanenten Randnotizen in eine Notiz: Fassen Sie alle
permanenten Randnotizen in einer Notiz zusammen.

Legen Sie hier die Druckeinstellungen fir die Randnotizen fest. Sie
werden nur dann wirksam, wenn Sie die weiter oben befindliche
Option Randnotizen drucken aktiviert haben.
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Die Registerkarte Mail

Outlookanbindung

N Konfiguration = &
Algemein |Anze\ge ‘ Anzeigefiter ‘ Notzen Ml | Prade ‘ Pastbor ‘ Soan Parameter | Sean Profie ‘ Suche | Aufgaben ‘
Outiookanbindung R Lbbrechen
Outiook - Basis P Hife
Outlook - Export
Werschlagwortungsmaske EMai
Indexfeld Absender 1 s
Indesteld Empfinger 2 &
Indesfeld EniiD 3 =
Ablageat
Dutinok-Farmat v

Registeranbindung

® Standard

() Enveitert, Mail im Outlook belassen

O Emeitert, Mail nach Impor Fdschen

Zsitschianke (Tage) o 5
Versen den
Kurzhezeichnung als Anzeigename beim Emailversand verenden
[ ] Verschlagwertungsdialog bei der Outlack DragtDiop Ablage anzeigen
Datekennung fi Signaturdateien o7
/)

Abb.: Registerkarte 'Mail'

Hinweis: Damit die Einstellungen fir die E-Mail-Anbindung wirk-
sam werden, mussen Sie ELO beenden und das Programm neu
starten.

Outlook - Basis: Geben Sie einen Outlook-Pfad fiir die Basisadres-
se der Registeranbindung ein. Legen Sie hierzu im Outlook einen
eigenen Ordner (z.B. ELO) fur E-Mail Eintrdge an. Unter diesem
Ordner werden die Ordner fir die Registeranbindung erzeugt.

Outlook - Export: Geben Sie einen Outlook-Pfad fir die Ubertra-
gung von ELO Dokumenten zum Outlook ein. Bitte beachten Sie,
dass diese beiden Pfade unterschiedlich sein missen, da ELO sonst
alle ans Outlook Ubertragenen Dokumente sofort zurtick holt.

Verschlagwortungsmaske: Legen Sie die Verschlagwortungs-
maske flr die Ablage neuer E-Mail Dokumente vom Outlook-Ma-
kro fest.
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Indexfeld Absender: Falls Sie hier einen Wert gréBer als 0 einge-
geben, dann legt das Outlook-Makro in diesem Indexfeld den Ab-
sendername ab.

Indexfeld Empfanger: Falls Sie hier einen Wert gréBer als 0 ein-
gegeben, dann legt das Outlook-Makro in diesem Indexfeld den
Empfangername ab.

Indexfeld EntryID: Falls hier ein Wert gréBer als 0 eingegeben
wird, dann legt das Outlook-Makro in diesem Indexfeld die ein-
deutige E-Mail Nummer des Exchange Servers ab.

Ablageart: Fiir die Ablage von E-Mails im ELO stehen lhnen unter-
schiedliche Formate zur Verflgung.

Outlook-Faormnat

Text mit Attachments

Text und Attachments als Einzeldokumente

Mur &ttachments als Einzeldokurnente

Outlook-Formnat, Attachments als Einzeldok. . Attachments in Outlook [dschen
Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attachments in Outlook belassen
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Registeranbindung

o Outlook-Format: ELO Ubernimmt die E-Mail im Original
Outlook Message Format. Die archivierte E-Mail bleibt als
vollwertiges Mail-Dokument erhalten, Sie kdnnen diese
spater direkt aus ELO wieder aktivieren und weiterbear-
beiten.

. Text mit Attachments: ELO Ubernimmt den Textkorper
der E-Mail als Textdokument. Die Attachments werden
diesem Dokument in Form von Dateianbindungen hinzu-
gefligt. Beachten Sie bitte, dass hierzu die Verschlagwor-
tungsmaske fur E-Mails auf Versionskontrolliert voreinge-
stellt sein muss. Falls mehr als ein Attachment vorhanden
ist, finden Sie die weiteren in der Versionsgeschichte der
Dateianbindung.

J Text und Attachments als Einzeldokumente: Aus der
E-Mail wird ein Textdokument. Weiterhin wird zu jedem
Attachment ein weiteres ELO Dokument mit der entspre-
chenden Attachment-Datei angelegt.

. Nur Attachments als Einzeldokumente : Fir jedes At-
tachment wird ein Dokument mit der entsprechenden
Attachment-Datei angelegt. Der eigentliche Textkorper
wird nicht archiviert.

. Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attach-
ments in Outlook I6schen: E-Mail wird wie bei der Op-
tion Outlook-Format gespeichert, Attachments werden
einzeln archiviert und in Outlook geldscht.

J Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attach-
ments in Outlook belassen: E-Mail wird wie bei der Op-
tion Outlook-Format gespeichert, Attachments werden
einzeln archiviert und in Outlook belassen.

AuBer der bisher beschriebenen Registeranbindung von Outlook
gibt es noch eine Erweiterte Registeranbindung.

Reqisteranbindung
(®) Standard

i) Erweitert, Mail im Outloak, belazzen

i) Enweitert, Mail nach Impart lazchen

Abb.: Optionen Registeranbindung
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Zeitschranke

Versenden

Bei der erweiterten Registeranbindung werden die in Outlook
vorhandenen Ordnerstrukturen vollstandig in ELO Ubernommen.
Optional kann noch entschieden werden, ob die E-Mails in Out-
look belassen werden oder nach der Ubertragung geléscht wer-
den sollen.

Uber die Option Zeitschranke kann die Ablage der E-Mails in Bezug
auf einen bestimmten verstrichenen Zeitraum realisiert werden.

Ein Beispiel: Wenn Sie folgenden Sachverhalt umsetzen wollen:
Alle E-Mails sollen aus der Struktur von Outlook Gbernommen
werden, anschlieBend sollen die E-Mails in Outlook geldscht wer-
den. Essollen nur E-Mails Gbernommen werden die alterals 7 Tage
sind. Aktivieren Sie die Einstellung Registeranbindung, Erweitert,
Mail nach Import I6schen und stellen Sie die Zeitschranke auf den
Wert 7 (Tage).

Kurzbezeichnung als Anzeigename beim Emailversand ver-
wenden: Beim Versenden einer E-Mail wird die Kurzbezeichnung
als Anzeigename verwendet.

Verschlagwortungsdialog bei der Outlook Drag&Drop Abla-
ge anzeigen: Bei der Ablage aus Outlook wird der Verschlagwor-
tungsdialog angezeigt.

Dateikennung fiir Signaturdateien: Legen Sie die Dateiendung
far den Import von Signaturdateien fest. Die voreingestellte Da-
teikennung ist.p7s.
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Die Registerkarte Pfade

Standard-Dokumen-
tenpfad

Backuppfad

Restorepfad

u Konfiguration = B
Allgemein | Anzeige | Anzeigefiter | Notizen | Mal  Pfade | Postbox | $can Parsmeter | ScanProfile | Suche | Aufgaben
Standard Dokumentenpfadle] $% Abbrechen
BASIS v 2 Hile
Backup-Pfad Kein BackupFiad v
Restore-Pfad BASIS v
Speicherpfad Protokollatei 0 Keine Frotokallierung v
Dokumentenvarlagen
Plad Demo 4/ Abteilung Dokumentation // Dokumentenyvorlagen
MuobileConnector
Fligen Sie eine Zuweisung 2wischen einem Archivordner und einem Synchronisationsardner hinzu:
Aschivardner Spnchionisationsordner © Hinzufigen
Dema // Abteiung Dokumentation /¢ Synchianisatoin CiATransterELD S pnchirorisatoin
% Lischen
Ersigrispratokalle
4

Abb.: Registerkarte 'Pfade’

Hier stellen Sie den Standarddokumentenpfad fur alle ELO-Objek-
te ein. Im Normalfall gibt es hier aber nur einen Eintrag, den Ba-
sis-Pfad.

Sie kdnnen bei der Ablage jedes Dokument direkt auf ein zweites
Medium kopieren lassen. Dieses melden Sie Uber den Backuppfad
an. Diesen Pfad mussen Sie vorher unter ELO-Mendi = Systemein-
stellungen > Dokumentenpfade einrichten.

Diesen Eintrag bendtigen Sie nur, wenn Sie mit Backuppfaden ar-
beiten. Wenn Sie hier nichts eintragen, werden Dokumente bei
Bedarf von dem Backup zurlick in den Basispfad kopiert. Alterna-
tiv hierzu kdnnen Sie aber auch einen eigenen Speicherbereich fir
diese Dokumente einrichten.
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Speicherpfad Proto-
kolldatei

Dokumentvorlagen -
Pfad

Wenn Sie hier einen Dateipfad eintragen, dann legt ELO bei be-
stimmten Aktionen eine Reportdatei mit den ausgefhrten Kom-
mandos an. Der Inhalt dieser Datei wird durch den Zahlenwertam
Ende der Zeile bestimmt. Der Wert 1 protokolliert die OLE Auto-
mation Schnittstelle, 2 schreibt die TWAIN Kommandos, 4 infor-
miert Gber Schritte und Fehler wahrend der Dokumentenablage
usw. Sie kdnnen auch beliebige Kombinationen dieser Werte ver-
wenden.

Hier definieren Sie einen Ordner im Archiv, in dem die Dokumen-
tenvorlagen abgelegt werden.

MobileConnector: Legen Sie hier die Einstellungen fur den ELO
MobileConnector fest.
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Die Registerkarte Postbox

- Konfiguration = B “
Aligemein | Anzeige | Anzeigefiter | Natizen | Mail | Pfade Posthos | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Aufgaben
. 3¢ Abbrechen
Pasthorverzeizhnis C\ProgramDatahE LD Digital Office’E LDoffice\Posthax,
2 Hite
Netzwerkscanner =
TiftDruckerpfad AU sersvneumarinbappD ata LocalT smp\EloPrints
Fas Drucker v
ELD Drucker ELO Tiff Drucker ELO Printerdriver NUL v
FDF Drucker ELO Pol Drucker Drucken und Archivieren ELO PDF Printer Diiver LPT1 v
Extensions fiir Backup Dateien =IBK =BAK.
Scandateinamen olles Datum/Uhrzeit i Block v
Klammeroptionen Klammein v
beim Liischen van F
] Postbox beim Betreten automatisch aktuslisieren
blage bei
[] Beiten einfiigen: neue Seite als Seite 1 einfiigen
Wersionskammentar bei der Ablage anzeigen
[ Diehen betifft alle selektierten Dokumente
[ Stapelverschlagwortung in der Posthox
Machfragen vor dem Arlegen neuer Diokumentenpfade
112 Seiten in der OCR Vorveratbetung fur die Verschlagwortung
VA

Abb.: Registerkarte 'Postbox'

Postboxverzeichnis: Hier wird wahrend der Programminstalla-
tion der Pfad zu den Benutzer-Postfachern eingetragen. Diesen
Wert sollten Sie nachtrdglich nicht verandern.

Netzwerkscanner: Das Programm bietet eine Unterstitzung flr
Netzwerkscanner an. Wahlen Sie hier den Ordner aus in dem die
vom Netzwerkscanner erfassten Dokumente liegen.

Tragen Sie einen Netzwerkscanner-Pfad ein. Tragen Sie diesen
bitte incl. des vom Netzwerkscannerserver erzeugten Dokumen-
tentyps ein, also z.B. \\ Server\ Dat en\ Mei er\; *.tif. Wer-
den verschiedene Dateitypen erzeugt (z.B. TIFF und PDF), so tren-
nen Sie die Dateitypenkennungen in der Pfadangabe durch ein
Semikolon, in unserem Beispiel wirden Sie also \ \ Ser ver \ Da-
ten\Meier\;*.tif;*. pdf eintragen.
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TIFF-Druckerpfad: Der ELO TIFF-Drucker ist ein eigenstandiges
Programm, welches die erzeugten Bilder in einem Austauschver-
zeichnis hinterlegt. Dieses Verzeichnis ist wahrend der Installation
eingetragen worden und muss nicht mehr verandert werden.

Fax Drucker: Das Programm bietet neben der Druckerschaltfla-
che, welche den Windows Standarddrucker als Ausgabemedium
vorschlagt, eine weitere konfigurierbare Maoglichkeit zum Dru-
cken. Die Funktion steht nur bei einem vorhandenen Faxgerat zur
Verfligung.

ELO Drucker: Legen Sie den aktuell verwendeten ELO-Drucker
fest. Hier sollten die Einstellungen nurverandert werden, wenn Sie
nachtraglich einen ELO-Drucker installiert haben und wenn zwei
verschiedene ELO-Drucker Verwendung finden. Wenn Sie hier ei-
nen neuen Drucker eintragen wollen, dann sollten Sie diesen Dru-
cker zuerst im Windows als Standarddrucker anmelden. Wenn Sie
nun im ELO auf die Schaltflache mit dem "W" am Ende dieser Zeile
klicken, dann Ubernimmt ELO diesen Drucker als ELO Drucker. An-
schlieBend kdnnen Sie im Windows wieder lhren normalen Stan-
darddrucker auswahlen.

PDF Drucker: Der PDF-Drucker von ELO ist ein eigenes Programm.
Wahlen Sie hier den PDF Drucker, den sie mit ELO verwenden wol-
len.

Extensions flir Backup Dateien: Hier kénnen Sie Uber den Ein-
trag "*.IBK *. BAK * ~tx" alle Dateien mit der Dateiendung !BK, BAK
oder ~TX als Backup-Dateien markieren. Eine Backup-Datei in der
Postbox wird zwar angezeigt, kann aber nicht bearbeitet, abge-
legt oder geldscht werden. Wenn das Originaldokument abgelegt
wird, werden alle Backup-Dateien automatisch mit entfernt. Ein
irrtlmlicher Datenverlust ist somit also ausgeschlossen.

Scandateinamen: Legen Sie das Format flir die Dateinamen nach
dem Scannen fest.

Klammeroptionen: Legen Sie fest wie Ihre gescannten Dokumen-
te geklammert werden sollen.
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Nachfragen beim Loschen von Postboxeintragen: Aktivieren Sie
eine Sicherheitsabfrage beim Ldschen in der Postbox. Aus Sicher-
heitsgriinden sollten Sie diese Abfrage immer eingeschaltet las-
sen. Falls Sie viele Eintrage 16schen mussen und lhnen die zusatz-
liche Abfrage lastig fallt, konnen Sie mehrere Dokumente gleich-
zeitig markieren und I6schen. Die Abfrage kommt dann auch nur
einmal, wenn Sie diese mit "Alles I6schen" bestatigen.

Postbox beim Betreten automatisch aktualisieren: Sobald Sie
die Postbox aktivieren wird die Liste der angezeigten Eintrage ak-
tualisiert.

Automatische Ablage bei vollstandigen Indexaufbau: Nach
dem Speichern der Verschlagwortung in der Postbox wird kontrol-
liert, ob ausreichende Informationen fir eine automatische Abla-
ge vorliegen, also ein definierter Indexaufbau der Verschlagwor-
tungsmaske. In diesem Fall wird das Dokument automatisch ins
Archiv Gbertragen. Wenn Sie diese Option deaktiviert haben, kon-
nen Sie den gleichen Effekt ausldsen, in dem Sie alle Dokumente
markieren und Uber das KontextmenU der Postbox den Punkt Au-
tomatische Ablage aufrufen.

Seiten anfligen: neue Seite als Seite 1 anfliigen: Normalerweise
wird eine neue Seite an ein Archivdokument als letzte Seite am
Ende des Dokuments angefligt. Wenn Sie diese Option aktivieren,
wird jede neue Seite als erste Seite und damit als Deckblatt einge-
fagt.

Versionskommentar bei der Ablage anfordern: Legen Sie fest
ob bei der Ablage von versionskontrollierten Dokumenten die
Versionsinformationen abgefragt werden.

Drehen betrifft alle selektierten Dokumente: Legen Sie fest,
dass alle in der Postbox markierten Dokumente gleichzeitig ge-
dreht werden.

Stapelverschlagwortung in der Postbox: Mit dem Modus Stape/-
verschlagwortung kann die Anzahl der zu kontrollierenden Doku-
mente (in Prozent von der Gesamtzahl der eingescannten Doku-
mente) definiert werden, die vom Benutzer kontrolliert (angese-
hen) werden mussen, um die Dokumente in der Postbox ablegen
zu kdénnen. Der Modus wird fur die Qualitatssicherung bei der Ab-
lage von Dokumenten in hoheren Stlickzahlen genutzt.
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Nachfragen vor dem Anlegen neuer Dokumentenpfade: Legen
Sie fest, ob eine Sicherheitsabfrage bei der Ablage von Dokumen-
ten und der Anlage von Dokumentenpfade erscheint.

n Seiten in der OCR Vorverarbeitung fiir die Verschlagwor-
tung: Hier legen Sie fest, wie viele Seiten eines Dokuments fir die
OCR Vorverarbeitung fur die Verschlagwortung verwendet wer-
den sollen. Geben Sie hier die Seitenanzahl der OCR Vorverarbei-
tung fur die Verschlagwortung an.
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Die Registerkarte Scan Parameter

Globale Parameter

Legen Sie Uber Scan Parameter die Scannereinstellungen fest. Im
Wesentlichen werden hier verschiedene Fehler der unterschied-
lichen TWAIN Treiber ausgeglichen. Im Einzelfall muss man hier
also unterschiedliche Kombinationen ausprobieren. Diese Einstel-
lungen sind aber nur dann nétig, wenn der Scanner nicht korrekt
arbeitet.

- Konfiguration = = “
Algemein | Anzeige | Anzsigefiler | Notizen | Mail | Pfade | Postbos Scan Parameter | Scan Frofils | Suche | Aufgaben
Globale Parameter (fir alle Sean Profile identisch) K Abbrechen
[ 5w/ Bilder 2um Speichern invertieren (Profile) [ Fehlethafte Tw/aIN - ADF Ansteuerung umgehen D Hike
[] 5/ Bilder zum Speichem invertieren [Vorausschaul [ Seanseiten anfligen - neus Seite 2k Seite 1 anfiigen
[ ] Automatisches tieibemunterstiitztes Geraderiicken [] Falsche Dokumentengrife korigieren
Fomschiittshaken anzeigen

(® ELD-TWAIN-Anbindung verwenden Uberpriifung der S canparameter
O CFM-TwAIN-Anbindung vemenden Trennseitenerkennung
O WIA- Anbindung vemenden E T
TWHAIN Ubettiagungemodus Ignarietter Rand in %: 5 =

(® Native Transfer

O Memontranster Marimaler Schmutzanteilinz |3 2
Scannen mit Vorausschau
Standardwert bei fehlenden dpi 200 | dei
Faimat van Farbbildem TIFFAPEG v
Qualtét ven Faibbiderr 60
Nisdig Hoch

]

Abb.: Registerkarte 'Scan Parameter'

S/W Bilder zum Speichern invertieren (Profile): Nicht alle Scan-
nermodelle halten sich an die Vorgaben, wie schwarze und wei3e
Punkte darzustellen sind. Im Konfliktfall erhalt man dann schwar-
ze Seiten mit weiBen Buchstaben. Uber diese Option kénnen Sie
den Fehler korrigieren, wenn der Scanner keine entsprechende
Einstellmdglichkeit bietet. Die Einstellungen beziehen sich auf die
Scannerprofile und auf die Option Profile.
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S/W Bilder zum Speichern invertieren (Vorschau): Nicht alle
Scannermodelle halten sich an die Vorgaben, wie schwarze und
weiBBe Punkte darzustellen sind. Im Konfliktfall erhdlt man dann
schwarze Seiten mit weiBen Buchstaben. Uber diese Option kon-
nen Sie den Fehler korrigieren, wenn der Scanner keine entspre-
chende Einstellmdglichkeit bietet. Die Einstellungen beziehen sich
auf die Scannerprofile und auf die Option Scannen nach Vorschau.

Automatisches treiberunterstiitztes Geraderilicken: Wenn es
der Scannertreiber unterstitzt, wird bei nicht gerade auf dem
Scanner liegendem Scangut die Seitenposition automatisch korri-
giert und gerade gerUckt.

Fehlerhafte TWAIN- ADF Ansteuerung umgehen: Einige Scan-
nermodelle melden nicht, wenn sich noch Seiten im automati-
schen Papiereinzug befinden. Der Scanvorgang wird dann zu frih
beendet. Wenn Sie diese Aktion aktivieren, prift ELO am Ende des
Scanvorgangs nach, ob der Papiereinzug leer ist und startet bei
Bedarf den Scanner erneut.

Falsche DokumentengréBe korrigieren: Mitunter kdnnen Scan-
ner nur die maximale Dokumentengrof3e erzeugen, unabhangig
davon, welcher Ausschnitt gewahlt wurde. Bei aktivierter Option
beschneidet ELO die empfangene Seite entsprechend der Vorga-
be.

Fortschrittbalken anzeigen: Beim Scannen wird ein Fortschritt-
balken angezeigt, so dass Sie das Voranschreiten des Scanvor-
gangs beobachten kénnen und wissen, wie lange der Vorgang
voraussichtlich noch anhalten wird. Bei einigen Scannern wird
Uber die Scansoftware ein zusatzlicher Dialog mit Fortschrittsbal-
ken eingeblendet, in dem der Scanvorgang nochmals bestatigt
werden muss.

ELO-Twain-Anbindung verwenden: Falls es beim Betrieb des
Scanners zu Problemen oder zu Fehlfunktionen kommt, kdbnnen
Sie hier eine andere Ansteuerung des TWAIN Treibers aktivieren.

CFM-Twain-Anbindung verwenden: Dies ist eine weitere Mog-
lichkeit den Scanner anzusteuern, wenn die vorherigen Optionen
nicht funktionieren.

WIA-Anbindung verwenden: Dies ist eine weitere Mdglichkeit
den Scanner anzusteuern, wenn die vorherigen Optionen nicht
funktionieren.
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Trennseitenerken-
nung

Trennseiten

Scannen mit Voraus-
schau

TWAIN-Ubertragungsmodus: Native transfer oder Memorytrans-
fer — verschiedene TWAIN-Treiber unterstitzen jeweils einen der
DatenUbertragungsmodi. Der Modus Memorytransfer ist weniger
speicherintensiv.

Die Dokumententrennung kann auch Gber spezielle Trennseiten
vorgenommen werden. Normalerweise werden hierzu speziel-
le Seiten mit einem waagerechten Balken verwendet. Alternativ
hierzu kann aber auch eine Leerseite als Trennseite verwendet
werden. Beachten Sie bitte, dass sich diese Option und die Opti-
on Leerseiten verwerfen (Konfiguration > Scan Profile) gegenseitig
ausschlief3en.

Dieser Dialog erméglicht es lhnen Trennseiten zu drucken und ihre
Funktionalitat zu Gberprifen.

| Trennseiten = =
Trennzeite ducken mit
| T Forzontaler Balken | lgnorierter Fand in %: |5 = o 0K
Maximaler Schrutzantei in %: |3 = $¢ fbbrechen

(1| vertikalern Balken...

[ Trermssite erkernen. .

Abb.: Trennseiten drucken und testen

Legen Sie die Einstellungen fiir das Scannen mit Vorschau fest.

Standardwert bei fehlenden DPI: Einige Scanner liefern keine In-
formationen zu den DPI-Werten. In diesem Fall kdnnen Sie hier ei-
ne feste Vorgabe einstellen, die dann von ELO verwendet wird.

Format von Farbbildern: Legen Sie das Format flr Farbbilder
beim Scannen mit Vorausschau fest. Schwarz/Wei3-Bilder werden
immer im Fax G4 Format gespeichert.
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Qualitat von Farbbildern: Falls Sie als Speicherformat ein JPEG
Format gewahlt haben, kénnen Sie hier den Qualitatsfaktor ein-
stellen. Ein groBer Wert fuhrt zu sehr hoher Bildtreue aber auch
zu groBen Dateien. Ein kleiner Wert erzeugt unter unglnstigen
Umstanden Bildfehler, daflr werden die Dateien aber auch klei-
ner. In der Praxis mussen Sie hier einen Mittelwert finden, der lhre
Anspriche méglichst gut abdeckt.
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Das Registerkarte Scan Profile

Sie kdnnen bis zu acht voreingestellte Scanprofile definieren. Hier-
zuwahlen Sie zuerstin den Registertabs 1...8 ganz unten die Num-
mer des Profils aus. Fur schon fertig eingestellte Profile wird hier
der Profilname statt der Nummer angezeigt.

Beachten Sie: Die nachfolgend aufgefiihrten Parameter sind in
der TWAIN-Definition aufgeflihrt und werden nicht von allen
Scannern unterstutzt.

- Konfiguration = =
Aligemein | Anzsige | Anzsigefiter | Hotizen | Mail | Pfade | Postbor | Soan Parameter Scan Proflle | Suche | Aufgaben

Hame Goan Profile DIN Ad 5/ 200 dpl = agistent 5 Abbrechen

Aullcsung in dpi M v 2 Hife

Scannerormat DIN A4 ¥ Speicherfomat TIFF

Format s.y.4.h) o [ 1653z Kompression COITT Group 4

Anzah Ferben (00) Sctwarzfweid v

Heligket 0 Keniast [0

Schaltschwell 0

Dokument scannen
[ Leerseiten venwerfen

[ Autornatische Papisrzufubr
[ Duplez-Scan
[ Automatisches Geraderiicken

0 3 Seitenklammerm [0 = alle]

Trennseitenetkernung
® keine Trernseitenbidung

[ erbesserter schwarz/weib-Scan rennseite mit Schwarzhalken

) Leerseite als Trennseite

DIN A4 5/ 200 dpif, DIN A4 SAw 300 dpij - 4 -

Abb.: Registerkarte 'Scan Profile'

Name Scan Profile: Tragen Sie den Namen des Scanprofils ein. Un-
ter diesem Namen finden Sie das Profil dann spater im Meni der
Multifunktionsleiste wieder.

Auflésung in dpi: Stellen Sie die zu verwendende Scannerauflo-
sung ein. Beachten Sie, dass nicht jeder Scanner beliebige Aufl6-
sungen unterstttzt. Im Normalfalle sollten Sie hier 300 dpi wah-
len, das ist ein guter Kompromiss zwischen hoher Qualitat und ak-
zeptablen Dateigrofen.
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Assistent

Scannerformat: Legen Sie den Scanbereich fest. Neben einigen
Standardgrofen haben Sie hier auch die Mdglichkeit eigene Wer-
te Uber die Auswahl Benutzerdefiniert einzugeben.

Format: Wenn Sie das Format Benutzerdefiniert gewahlt haben,
kdnnen Sie hier den Scanbereich auswahlen.

Anzahl Farben: Stellen Sie die Farbauflésung ein. Sinnvollerwei-
se sollten Sie sich zwischen reinen schwarz/weil3 Seiten und Fo-
to-Qualitat mit 24 Bit Farbtiefe entscheiden. Die Zwischenforma-
te sind im Normalfall nicht sinnvoll einzusetzen, da sie durch die
JPEG Kompression ohnehin auf 24 Bit Farbtiefe erweitert werden.
Die Graustufenformate werden zudem nicht von jedem Drucker-
treiber unterstitzt.

Helligkeit, Kontrast, Schaltschwelle: Diese Parameter werden
nicht von allen Scannern unterstitzt. Zudem gibt es auch noch
sehr unterschiedliche Wertebereiche. Der Vorgabewert Null Gber-
nimmt die Standardeinstellung des Scanners. Ubliche Bereiche lie-
genin den Werten 1..8, 1..100,-127..127 oder —1000..1000.

Mit dem Assistenten definieren Sie die Scannerprofile Gber einen
hinweisgestltzten Dialog.

Speicherformat: Stellen Sie das Dateiformat flr die Scandateien
ein.

Kompression: Legen Sie die Kompressionsstufe fur die Scandatei-
en fest

Leerseiten verwerfen: ELO besitzt eine intelligente Leerseitener-
kennung. Sie kdnnen diese dazu verwenden, dass Leerseiten au-
tomatisch ausgesondert werden.

Automatische Papierzufuhr: Schaltet vom Flachbettscanner auf
den automatischer Papiereinzug (ADF) um. Aktivieren Sie diese
Option nur, wenn lhr Scanner einen automatischen Papierein-
zug besitzt. Andernfalls kann es zu fehlerhaften Scanergebnissen
kommen.

Duplex-Scan: Aktivieren Sie das Scannen der Vorder- und RUck-
seite eines Dokuments.

Automatisches treiberunterstiitztes Geraderiicken: Schrag ge-
scannte Dokumente werden automatisch an den Seitenrandern
ausgerichtet. Dies wird nicht von allen Scannern unterstutzt.
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Dokument scannen

Trennseitenerken-
nung

Verbesserter Schwarz-WeiB3-Scan: Eine automatische Optimie-
rung von Schwarz-WeiB3-Scans wird durchgefuhrt.

Stellen Sie die genaue Seitenzahl fir Dokumente ein (z.B. immer
genau 3 Seiten), dann kdnnen Sie Gber diese Option eine automa-
tisch Dokumententrennung durchfihren. Scannen Sie den Seiten-
stapel mit Dokument scannen ein. ELO beginnt dann immer nach
der eingestellten Seitenzahl ein neues Dokument.

Legen Sie hier fest, ob beim Scannen die Erkennung von Trenn-
seiten aktiviert werden soll. Die Trennseitenerkennung nutzt die
Trennseiten um jeweils einzelne Dokumente aus mehreren ge-
scannten Seiten zu erzeugen.
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Die Registerkarte Suche

Verschlagwortungssu-
che

b | Konfiguration = B “
Allgemein | Anzeige | Anzsigefiter | Notizen | Mail | Pfade | Postbor | Scan Parameter | Scan Profle Suche | Aufgaben
5¢ Abbrechen
Verschlsgnotungssuche |2 v Bestelung v -
9 Hite

Suchmoduis Mehrspalige Anzeige
(O Einen Begiiff suchen

- Dokumentendatum
() Folge mit "und” verbinden

[ #blagedatum
Indesfeld

() Folge mit "oder” verbinden
@ Erweiterte Suche mit "und”, "oder", "nicht"

Emveitert
il Sekunden bis 2um Abbruch einer laufenden Recherche
200 Zeilen maximale Grole der Trefferiste

Trennsymbole) fur Bereichssuche

Valkestsuche
] Deokumert-Seite mit erstem Treffer anzeigen

OCR-Einstelungen.. Wallestdatenbank sktualisierzn...

Waltext aptimizren. Wollestdatenbank. neu autbauen,

Abb.: Registerkarte 'Suche'

Hier kdnnen Sie die vier benutzerdefinierten Schaltflachen aus
der Suchansicht mit vordefinierten Dokumententypen verbinden.
Wenn Sie die Schaltflache 1 mitder Rechnungssuche belegen wol-
len, dann wéhlen Sie zuerst in der linken Liste die 7 und anschlie-
Bend in der rechten Liste den Dokumententyp Rechnung. Diese
Standardsuche steht dann anschlieBend unter Suchen > Recher-
chieren zur Verfigung.

Jede definierte Verbindung entspricht einer Suche mit der je-
weiligen Verschlagwortungsmaske, die als Schaltflache auf der
Multifunktionsleiste Recherchieren angezeigt wird. Eine Zuord-
nung wird geléscht, indem man in dem linken Dropdown-Men(i
die Zahl des Schaltflache auswahlt und anschlieBend im rechten
Dropdown-MenU die OptionKeine feste Zuordnung auswahlt. Die
Schaltflache wird anschlieBend aus der Multifunktionsleiste ge-
|6scht.
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Suchmodus

D: In dem linken Dropdown-MenU kann man die Option D aus-
wahlen. Mit dieser Einstellung wird eine Suchmaske der Schaltfla-
che Verschlagwortung durchsuchen zugeordnet. Sie kénnen die
Vorbelegung beliebig - wie oben beschrieben - andern.

Diese Option gilt nur fur die Kurzbezeichnung und den Zusatztext.

Einen Begriff suchen: Wenn Sie den Text "ELO Di gi t al "suchen,
dann finden Sie alle Dokumente, die genau diesen Begriff enthal-
ten. Ein Dokument mit dem Text "ELO-Di gi t al " hingegen wird
nicht als Treffer aufgefiihrt.

Folge mit und verbinden: Sie finden die Dokumente, die alle Wér-
ter der Liste enthalten. In dieser Liste ist dann auch das Doku-
ment mit " ELO- Di gi t al " enthalten oder aber auch eines mit
"ELO ... Digital fernsehen..."

Folge mit oder verbinden: Sie finden alle Dokumente, die eines
der Wérter aus der Liste enthalten. Im Beispiel reicht es also aus,
dass irgendwo ELO oder der Begriff Digital vorkommt.

Erweiterte Suche mit und, oder, nicht: Hier kbnnen Sie eigene
Abfragen kombinieren. Die einzelnen Begriffe missen explizit mit
und/oder/nicht verbunden werden. Beispiel: ELO und DVS oder
ni cht ARCH V.

Mehrspaltige Anzeige: Das Programm bietet in der Suchansicht
eine mehrspaltige Anzeige der Suchergebnisse. Hier kdnnen Sie
festlegen, welche Spalten angezeigt werden sollen. Der Punkt In-
dexfelder sollte hierbei immer aktiviert sein, andernfalls macht die
Mehrspaltenanzeige keinen rechten Sinn.

Sekunden bis zum Abbruch einer laufenden Recherche: Bei
sehr komplexen Suchabfragen in groBen Archiven kann es zu ei-
ner extrem langen Suchdauer kommen. Damit der Benutzer nicht
den Eindruck erhalt, dass sein Computer abgestlrzt sei, wird die
Anfrage beim Uberschreiten einer Zeitgrenze abgebrochen.

Zeilen maximale GroBe der Trefferliste: Eine umfassende Such-
abfrage - z.B. alle Dokumente welche ein "E" in der Kurzbezeich-
nung enthalten - kann eine extrem grofB3e Trefferliste erzeugen.
Damit die Anzeige der Suchergebnisse nicht zu lange dauert wird
die Anzahl der Treffer begrenzt.

432

Administration



OCR-Einstellungen

Finereader

Diese OCR-Anwen-

dung

Trennsymbol fir die Bereichssuche: In den Indexfeldern kann
nicht nur nach Einzelbegriffen sondern auch nach Bereichen ge-
sucht werden. Diese Bereichssuche erfolgt, indem der Start- und
der Endbereich, getrennt durch dieses Symbol eingegeben wer-
den. Beispiel: 2000...4000. Dieses Trennsymbol kann eine Zeichen-
folge sein, der Vorgabewert besteht aus drei Punkten.

Dokument-Seite mit erstem Treffer anzeigen: Legen Sie fest,
dass bei der Volltextsuche nach der Suche direkt auf die Treffersei-
te gewechselt werden kann. Innerhalb der Seite kann dann Uber
die Suche im Dokument bei bestimmten Dokumententypen die
Trefferstelle farblich markiert werden. Die Option steht nur fir
TIFF-Dokumente zur Verfigung.

Hier konnen Sie die Einstellungen fir die Texterkennung (OCR)
und Volltextsuche vornehmen.

| Volltextsuche OCR-Einstellungen = =

Allgermein | FineReader

? CR-Modul $€ Abbrechen
(®) FineR eader
() Dieze OCR-4nwendung: ¢ Hike
EloQcr_FR.exe
Die Arwendung wird fur jede Dokumentseite aufgerufen. Parameter:
<liff-gin-dateiy <txt-aus-dateir <zeitennrs.
Sie liest aus dem Archivdokument <hff-ein-datei> die Seite Hirweis: "Wenn Sie
<zeitennr: und schreibt das Ergebnis der Analpse im bereits eine
UMICODE-Farmat in die Datei <tst-aus-datei>. Wolltertsuche

durchgefiihit haben,
miizsen Sie ELD new
starten, damit die
Anderungen
beruicksichtigt

b aximale Analysezeit (Sekunden) 300 werden.

Die Anwendung wird im [nstallationsverzeichnis vermutet, wenn Sie
oben keinen abzoluten Pfad eingeben.

Abb.: OCR-Einstellungen fur den Volltext vornehmen

Verwenden Sie die Texterkennung (OCR) von Finereader.

Hier kdnnen Sie ein eigenes OCR-Programm an ELO anbinden.
ELO erwartet von lhnen ein Programm, dass folgende Parame-
ter beinhaltet: <ti f f - ei n-dat ei ><t xt - aus- dat ei >. Uber-
lassen Sie die Konfiguration gegebenenfalls Ihrem Systemadmi-
nistrator.
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Volltextdatenbank
aktualisieren

Volltext optimieren

Volltextdatenbank
neu aufbauen

Damit Sie beim Importieren von groBen Datensatzen nicht zu-
gleich die Volltexterkennung laufen lassen mussen, kénnen Sie
dies auf einen spateren Zeitpunkt verschieben.

Der Vorgang wird durch die Funktion Volltextdatenbank aktuali-
sieren angestofB3en.

Beschleunigen Sie die Suche und verkleinern Sie gleichzeitig den
Speicherbedarf der Volltextinformationen.

Die gesamte Volltextdatenbank wird zuerst geléscht und alle re-
levanten Dokumente werden wieder eingefligt.

Diese Funktion sollte dann angewendet werden, wenn die Voll-
textdatenbank beschadigt oder zerstort wurde.
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Die Registerkarte Aufgaben

Anzeige nach Prioritat

Sortierung der Wie-
dervorlage

Outlook-Optionen

(®) Ab gewahltsr Prioritat anzeigen
() Nur gewahite Prioritst anzeigen

Sottierung der Wisdervorlage
(@) Datum/Prioritat

) Prioitat/Datum

() Alphabetisch

| Konfiguration = =
Algsmein | Arzsigs | Anzsigsfiter | Notizen | Mal | Pade | Postbos | Soan Patamster | Soan Profils | Suche Aufgaben
Anzsige nach Prioritét MS Exchange Dutlook Optionen 5% Abbrechen

iedervarlagen
@ NurnELD
7) Als Aufgabe in Dutlock Ubemehmen

) Als E-MaitBenachrichtigung

9 Hife

Abb.: Registerkarte 'Aufgaben’

Legen Sie fest, ob nur die Dokumente der gewahlten Prioritatsstu-
fe angezeigt werden oder zusatzlich noch alle wichtigeren Priori-

taten.

Hier bestimmen Sie die Reihenfolge, in der die Dokumente in der
Aufgabenliste aufgefluhrt werden.

Microsoft Exchange Outlook Optionen: Die E-Mail Benachrichti-
gung steht Ihnen gegebenenfalls nur Gber ein spezielles Skript zur
Verflgung (http://www.elo.com). Die Synchronisation der Wie-
dervorlagen mit Outlook kann nur Uber einen Exchange-Server
zur Verfligung gestellt werden.
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Dokumentenpfade

Die Verwaltung der Dokumentenpfade finden Sie im ELO-Mendi
> Systemeinstellungen > Dokumentenpfade. Das Programm ver-
waltet die Dokumente Uber Dokumentenpfade. Hier kénnen Sie
neue Medien einrichten - auf denen die Dokumente gespeichert
werden -, verschobene Medien wieder zuganglich machen oder
den Fullgrad eines Mediums kontrollieren. Der Dokumentenpfad
gibt an, wo die Dokumente physisch abgelegt werden. Norma-
le Benutzer brauchen sich um Dokumentenpfade nicht zu kiim-
mern, da in den Verschlagwortungsmasken der Dokumentenpfad
bereits eingestellt ist, beispielsweise als Standardpfad Basis.

# . Verschlagwortungsmasken
# F.anfiguration... [

Yerzchlagwortungsmasken fir Dokumente und Ordner venwalten.
x Syatemeinstelungen..  »

),."f_. ‘wartung 3
@ Datenaustausch 3

Paszwart dndern...

Benutzer
ELO Berwtzer einrichten und wvenaalten

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und venvalten.

Aktivitstenprojekte
Projekte zur Vernwaltung von Aktivitaten einichten und venvalten.

$ [ 6o [

— . Schriftfarbe

Report sinschalten Schiiftfatben zur farblichen Darstellung won Dokumenten und Ordner im Archiv
o= festlegen.

@ Hife ~_ Verschliisselungskreise
\ﬁ ": Werzchliizselungzkieize und zugehinge Passwirter venwalten

FAQ
= Oriling FAD im Intemet Skripte

—_— Skiipte zur Automatizierung erstellen und wenwalten.
% {Iber das Programm. .

& Updatepriifung
Schlissel
ELOaffice registieren chiusse

@: Schliiszel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnem verwalten.

Stichwaortlisten

ssss
11

Stichwartlisten fuir die VYerschlagwartung anlegen und versalten. 4

[ u] Hutzer-Feedback Connector konfigurieren
x Automatiziere Fategaorizierung von Dokumenten zur Archivienng einrichten
Eﬂ ELD beenden

{% Konfiguration... q‘ﬂ ELO beenden

Abb.: Dokumentenpfade bearbeiten
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Es ist unter Umstanden sinnvoll, mehrere Dokumentenpfade an-
zulegen, z.B. um bestimmte Dokumente zu Sicherungszwecken
auf einer anderen Festplatte zu speichern. Grundsatzlich sind zwei
unterschiedliche Pfadarten moglich:

b Dokumentenpfade = B

1 BASIS C:\ProgramD atahE LD Digital Office\ELD office’

3¢ Abbrechen

2 Hife

&7 Bearbeiten...
@ HNeu.

'a Backup...

< Repareren...

(gj Liste drucken...

A

Abb.: Dialog 'Dokumentenpfade'

Die Verwaltung der Dokumentenpfade 6ffnen Sie Uber das ELO-
Meni = Systemeinstellungen > Dokumentenpfade.

o Dokumentenpfad: Wird beim Erstellen einer Verschlag-
wortungsmaske angegeben. Er ist die Standardvorgabe
flr alle Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt wer-
den. Hier werden die Dokumente physikalisch gespei-
chert.

J Fur jedes Dokument kdnnen Sie beim Verschlagworten
einen eigenen Dokumentenpfad fur die Ablage ange-
ben. Allerdings nur dann, wenn beim Erstellen der Ver-
schlagwortungsmaske als Dokumentenpfad Keine Feste
Zuordnung eingestellt wurde.

AuBerdem gibt es noch einen Backuppfad. Dies ist ein Dokumen-
tenpfad mit dem man kontinuierlich Daten sichern kann (Backup),
beispielsweise auf ein externes Laufwerk.
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Einen neuen Pfad er- Einen neuen Dokumentenpfad stellen Sie im ELO-Mend > System-

stellen einstellungen > Dokumentenpfade ein. Dort kdnnen Sie auch ei-
nen bestehenden Pfad bearbeiten. Ob Sie berechtigt sind, Pfade
zu erstellen oder zu dndern, entscheidet der Systemadministrator,
indem er lhnen die nétigen Benutzerrechte zuteilt. Die Pfade wer-
den zugewiesen unter Konfiguration > Pfade.

1. Klicken Sie auf ELO-Meni > Systemeinstellungen > Dokumenten-
pfade. Das Fenster Dokumentenpfade erscheint.

C:\ProgramD ata4ELD Digital Officer\ELOofficet

« K
3¢ Abbrechen

2 Hife

/ Bearbeiten...
HNew...
% Backup...

C§ Reparieren...

% Liste drucken...

£

Abb.: Dokumentenpfade bearbeiten und neu anlegen

2. Klicken Sie auf Neu > Neuer Dokumentenpfad.
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Beispiele

JI—

o

b ) Neuer Dokumentenpfad = &

Zugriffzpfad . $¢ Abbrechen
Strukturinfo 4t Werzeichnisze mit 1k Dokumente P
2 Hife
[[] &ls Backuppfad verwenden
[ 5chreibgeschiitzt
[] Kein Restore vom Backup ausfiibren
WwWORM Plad

ohine Mr.

Abb.: Eigenschaften des Dokumentenpfades festlegen

Bezeichnung: Geben Sie dem neuen Pfad einen Namen, z.B.
Rechnung. Unter diesem Namen lasst sich dann in den Verschlag-
wortungsmasken der Pfad einstellen. Bei der Sicherung auf Wech-
selmedienist eine fortlaufende Nummer mit einer Kennzeichnung
des Medientyps sinnvoll, z.B. MO0OT oder DVDOO1. Diese Ken-
nung sollte auch auf dem Medium vermerkt sein.

Zugriffspfad: Geben Sie den kompletten Ablagepfad ein.
D: \ Rechnung

\'\ Ser ver nane\ El o\ Rechnung.

Der Zugriffspfad muss fir alle angeschlossenen PCs identisch sein,
daher sollten Sie als Laufwerksangabe nicht nur den Laufwerks-
buchstaben verwenden, sondern den korrekten Namen des Medi-
ums. Sonst kann es, je nach Konfiguration der Client-Computer, zu
Stérungen kommen, wenn lokale Verdanderungen vorgenommen
werden. Der Zugriffspfad sollte daher einen vollstandigen UNC-
Pfad auf den Speicherbereich enthalten.

Strukturinfo: Hier legen Sie Ablagestruktur der Daten fest. Wenn
Sie auf den Pfeil neben dem Eingabefeld klicken, werden alle Aus-
wahlmdglichkeiten angezeigt.
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Beispiele

Reparieren

o Wahlen Sie Flach, keine Unterverzeichnisse legt ELO alle
Dokumente unbegrenzt in ein einziges Verzeichnis.

. Bei 64k Verzeichnisse mit 64k Dokumente legt ELO im-
mer 64.000 Dokumente in eines von maximal 64.000 Ver-
zeichnissen.

. ELOoffice-Kompatibilititsmodus: Ubernimmt die beste-
hende Struktur einer friheren ELO-Version.

Die optimale Einstellung hangt von ihrer bevorzugten Verzeich-
nisstruktur und vom Speichermedium ab. Wenn die Dokumente
auf einem Windows Server liegen empfehlen wir die Einstellung
4M Verzeichnisse mit 1K Dokumente.

Als Backuppfad verwenden: Markieren Sie das Kastchen, ist der
Pfad als Backup-Pfad zur Datensicherung verfligbar. Er wird lhnen
unter Konfiguration > Pfade > Backup-Pfad angezeigt.

Die folgenden Anzeigefelder legt ELO selbstandig an.
. Interne Id.-Nr.
. Angelegt am
J Gedndertam
e Verflgbar kB und
J Noch frei kB.

Angezeigt wird die interne Identifikationsnummer, wann der Pfad
angelegt oder gedndert wurde und wie viel Platz des gewahlten
Verzeichnisses belegt oder noch frei ist, damit Sie den noch ver-
flgbare Speicherkapazitdt eines Mediums kontrollieren kdnnen.

3. Bestatigen Sie die Eingaben mit OK.

Der neue Pfad wird sofort im Fenster Dokumentenpfade ange-
zeigt.

4. Klicken Sie erneut auf OK.

Archivierte Objekte erhalten von ELO eine interne Dokumenti-
dentifikation.
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Backup-Pfad anlegen

Dokumentenpfade
andern

Falls ELO einmal nicht mehr korrekt arbeitet, z.B. nach einem Up-
date oder Systemabsturz, verwenden Sie im Dialog Dokumenten-
pfade die Funktion Reparieren. Dadurch werden bestehende Ein-
stellungen aktualisiert und verlorene Informationen beztglich der
Dokumentenpfade wieder hergestellt. Die Funktion kann aber
weder fehlende Dokumente herstellen noch Inkonsistenzen be-
seitigen.

Die erste Anmeldung eines Backup-Pfads erfolgt manuell.

1. Klicken Sie auf ELO-Menl > Systemeinstellungen > Dokumen-
tenpfade > Neu.

Das Fenster Dokumentenpfade erscheint.

2. Tragen Sie eine Bezeichnung ein, z.B. DVD001, und als Pfad
zum DVD-Laufwerk \'\ ELOSer ver \ DVD\ DVDOO1. Markieren
Sie das Kastchen Als Backup-Pfad verwenden und schlieBen Sie
das Eingabefenster mit OK.

3. Legen Sie auf diese Weise mehrere Backup-Pfade an (z.B.
DVD002, DVDO003 usw.).

Hinweis: Das Eintragen mehrerer Pfade ist notwendig, da sich Pfa-
de nicht entfernen lassen. Beenden Sie die Eingabe mit einem
Klick auf OK.

4. Klicken Sie auf ELO-Men( > Konfiguration > Pfade. Stellen Sie hier
Ihren Backup-Pfad DVDOO1 ein.

Weitere Backup-Pfade lassen sich einfach anlegen: Markieren Sie
im Fenster Dokumentenpfade den nachsten (angelegten) Pfad
(z.B. DVD002) und klicken Sie auf Backup. ELO tragt automatisch
den neuen Backup-Pfad ein (Konfiguration, Pfade).

Ein Dokumentenpfad kann gedndert werden.

1. Klicken Sie auf ELO-MenU > Systemeinstellungen > Dokumenten-
pfade.

Der Dialog Dokumentenpfade erscheint.
Markieren Sie den Dokumentenpfad, den Sie bearbeiten wollen.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.

Der Dialog Dokumentenpfade erscheint.
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3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.

@ Dokumentenpfade lassen sich nicht entfernen.

4. Klicken Sie auf OK und schlieBen Sie den Dialog.
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Lesekopie des Archivs vorbereiten

Mit dieser Funktion kénnen Sie lhr Archiv auf eine DVD exportie-
ren. ELO richtet ihre Daten auf der DVD so ein, dass sie ohne In-
stallation von ELO auf der DVD angesehen werden kénnen. Die-
ses selbsttragende Archiv enthalt einen ELOviewer, der den Zugriff
auf alle auf der DVD befindlichen Dokumente erlaubt. Weitere In-
formationen zum ELOviewer finden Sie in dem Abschnitt Gber den
ELOviewer in der elektronischen Hilfedatei.

N

$ =z :

o . . Ezport
Konfiguration
Exportdatensatz erzeugen.
x Spztemeinstellungen... 4 Import

Exportdatensatz importieren.
JAY

Wartung
[ Lezekopie des Archivs

Archiv erstellen, um ez alz selbsttragendes Archiv im Lesezugriff nutzen zu

E D atenaustauzch 3 E kirnen.

Pazzwort ndern

Beport einschalten
@ Hilfe

[Fﬂfill Online FALD im Intemet

Uber das Programm...
% Updatepriifung

L 3 Mutzer-Feedback

Eﬂ ELD beenden

{% Faonfiguration :ﬂ ELD beenden

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Datenaustausch > Lesekopie des Ar-
chivs.

444 Administration



[¥] wrchiv freigeben fiir ELO viewer & 0K

K.opierziel
opierzie 3¢ Abbrechen
2 Hife

l Speicherbedarf

Abb.: Lesekopie des Archivs vorbereiten

Der Dialog Lesekopie des Archivs erscheint.
2. Aktivieren Sie die Option Archiv freigeben fiir ELOviewer.
3. Klicken Sie auf Speicherbedart.

Das Programm erstellt einen Report Uber den Speicherumfang ih-
res Archivs im Anzeigefenster.

4. Prifen Sie, ob der Umfang des Archivs nicht die Kapazitat ihres
Speichermediums Gberschreitet.
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Airchiv freigeben flir ELOviewer

« 0K
K.opierziel: | ":‘ ,W

BASIS

C:A\ProgramD atahE LD Digital OfficedELO office’ % Hife
Der ieschétzte Sﬁeicherbedarf fiir die Exﬁortdaten Iieit bei 681 ME.

Abb.: Speicherbedarf eines Archivs ermitteln

5. Klicken Sie auf die Schaltflache mit den drei Punkten um einen
Ordner fur die Zwischenspeicherung der Daten auszuwahlen.
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Crdner auswahlen

4 H Ablage
i+ . Dokumente
| ELOoffice10
Export1
| Exportz
& ). Import

| Software
[+ H Sync-Ordner
[» H Transfer

I+ |}, ELOCONNECTOR
| M50Cache

Abb.: Ordner fur die Lesekopie auswéhlen

Der Dialog Ordner suchen erscheint.

6. Wéhlen Sie fur das Feld Kopierziel einen leeren Ordner aus. In
dem Ordner werden die Dateien des zu erstellenden Archivs zwi-
schengespeichert.

Qe o speesaah
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Archiv freigeben fuir ELOviewer o Weiter...

Kopierziel: C:\AblagehE=portl

92 Schiishen

Die Konvertierung ist nun abgeschlossen. E: werden nun folgende -

Dateien und Verzeichnizze in den Zielpfad kopiert:
C:A\ProgramD ata\E LD Digital Office\ELD office’drchivD ata\Demo. EDC
C:\ProgramD atahE LD Digital Office\ELD office’drchivD ata\Demo. EPT
C:\ProgramD ata\E LD Digital Office\ELD office’drchivD ata\Demo MDB

C:\ProgramDatatE L0 Digital OfficedELDofficedarchivData\Dema. EKY
C:\Programbata‘\E L0 Digital OfficehELDoffice’ B spsicherbedai

Wiewer Postboxbereich anlegen.

Erstellen der LesekoEie des Archivs abieschlossen.
v

Abb.: Zielordner fur das Archiv festlegen

7. Klicken Sie auf OK.

Hinweis: Der ELOviewer wird zusammen mit der Lesekopie des
Archivs in ihrem ausgewahlten Ordner kopiert.

Im Dialogfenster wird ein Report ausgegeben.
8. lhre Lesekopie des Archivs befindet sich jetzt auf der Festplatte.

9. Kopieren Sie das Archiv mit Hilfe ihres DVD-Brenners auf eine
DVD.
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Export-Assistent

Allgemein

o

Registerkarte Start

Mit dem Export-Assistenten kénnen Ordner und Dokumente ei-
nes Archivs auf einen externe Datentrager Ubertragen werden. Sie
kénnen ebenfalls Teile Ihres Archivs auf ein anderes Speicherme-
dium auslagern oder aus dem Archiv entfernen, z.B. weil Aufbe-
wahrungsfristen abgelaufen sind.

Beachten Sie: Verwenden Sie die Funktionen Import und Export
nicht als Ersatz fir eine Datensicherung.

1. Markieren Sie im Archiv den Ordner, den Sie exportieren wollen.
2. Klicken Sie im ELO-Men( > Datenaustausch > Export.

Der Dialog Export-Assistent erscheint. Die Registerkarte Start ist
aktiv.

- Export-Assistent = =

Start |Auswahl ‘ Optionen | Dratum | Mazken | Pagswort |Viewe| | Export |

Alz erstes wahlen Sie bitte das Ziel der Export-Operation aus. Sie konnen mehrere Yaorgange in ein Yerzeichniz geben, wenn es
gich um gleichartige Eintrdge handelt [z B. nur Ordner)

Zielpfad C:\ablaget\Expart2

(,“' Zuriick » Fertigstelen 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Start'

3. Wéhlen Sie Uber die Schaltflaiche mit den drei Punkten einen
Ordner fur die Exportdaten aus.
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Registerkarte Aus-

wahl

L

Der Pfad zu dem Ordner wird in das Eingabefeld Zielpfad einge-
tragen.

Hinweis: Sollte das ausgewahlte Verzeichnis Daten enthalten, legt
das Programm nach einer Sicherheitsabfrage automatisch ein

leeres Verzeichnis an und schlagt es flr den Export der Daten
vor.

4. Klicken Sie auf Weiter.

- Export-Assistent = =

Start  Auswahl |Dpti0nen | Dratum | tazken | Passwort |Viewer | Export |

Wahlen Sie nun die zu exportierenden Eintrage aus

() Suchen

E Abteilung Geschftsfibrung
Abteilung D okumentation
Abteilung M arketing
Ahteilung Schulung
Ableilung Finanzen
Abteilung Personal
Abteilung Wertrieb
Adm\nisllaliun

Alle Eintrage auswahlen

<= Zurick B Fertigstellen 3 Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Auswahl'

Die Registerkarte Auswahl erscheint.

Hinweis: Sie kénnen sich den Inhalt der Funktionsbereiche
Klemmbrett und Suchen anzeigen lassen. Sie kdnnen aus diesen
Funktionsbereichen Daten zum Export auswahlen.

Hinweis: Mit Zurtick gehen Sie einen Schritt im Exportvorgang zu-
rlick. Sie kdnnen Anderungen an den Einstellungen vornehmen.

5. Markieren Sie den oder die zu exportierenden Ordner oder kli-
cken Sie auf Alle Eintrdge auswahlen.

6. Klicken Sie auf Weiter.
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Registerkarte Optio-
nen

b | Export-Assistent = ©
Start |Auswah\ Optionen ‘ Dalum| tasken | Passwort |Viewe| | Export |

Hier stellen Sie die Optionen fiir die Behandlung der emreichten Eintrge und Dokumente ein,
Dokumente exportiersn

[T Dokumente aus der Chaosablage exportisien

[T] Exportieren D ateianhange

Stichwortlisten exportieren

[('wiedervollage exportisren

[T Reterenzen durch Driginale ersetzen

[T Exportierte Dokumente nach Abschluss aus dem Archiv [Gschen

[ Exportieren D akumentversionen

{2 Zuriick ﬂelter B Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Optionen’

Die Registerkarte Optionen erscheint.

7. Wahlen Sie die entsprechenden Einstellungen.

Hinweis: Wollen Sie die Dokumente exportieren muss die Option
Dokumente exportieren aktiviert sein.

Dokumente exportieren: Die Dokumente im ausgewahlten Ar-
chivbereichs werden exportiert.

Dokumente aus der Chaosablage exportieren: Die nicht sicht-
baren Dokumente der Chaosablage werden exportiert.

Exportieren Dateianhdnge: Dateianhange werden exportiert.

Stichwortlisten exportieren: Alle Stichwortlisten werden expor-
tiert.

Wiedervorlage exportieren: Alle Wiedervorlagen werden expor-
tiert.

Referenzen durch Originale ersetzen: Die Referenzen werden im
Exportdatensatz durch die Originaldateien ersetzt.
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Exportierte Dokumente nach Abschluss aus dem Archiv 16-
schen: Loscht alle exportierten Dokumente. Diese Option steht
nur fir den Administrator zur Verfligung.

Exportieren Dokumentversionen: Alle Dateiversionen werden
exportiert.

Export-Assistent ibernimmt die Einstellungen und kopiert die Da-

o= Hinweis: Die Schaltflache Fertigstellen vereinfacht den Export. Der
@ ten direkt in den ausgewahlten Ordner.

8. Klicken Sie auf Weiter.

Registerkarte Datum
9 - Export-Assistent = =

Start ‘ Auzwahl | Optionen D atum ‘ Maskan| Passwaort |V|ewar | E xport |

Falls Sie nur Dokumente eines bestimmten Alters expartieren wallen, kdnnen Sie hier die benatigten
Einstellungen vornehmen. Diese Einschrankung bezieht sich narmalenweize auf das
Dokumentendatum, Sie konnen aber auch auf das Ablagedatum umschalten.

(®) Alle Dokumente, keine Datumsheschrinkung

() Won Datum bis 21.11.2013

Ablagedaturn statt D akumentendatum verwenden

<:Zl Zurlick » Fertigstelen 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Datum’

Die Registerkarte Datum erscheint.

Alle Dokumente, keine Datumsbeschrankung: Alle Dokumente
werden exportiert.

Von Datum ... bis ...: Tragen Sie den Zeitraum ein. Alle Dokumen-
te werden kopiert, deren Datum innerhalb des angegebenen Zeit-
raums liegen.
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o

Registerkarte Masken

Ablagedatum statt Dokumentendatum verwenden: Markieren
Sie dieses Kastchen, bezieht sich der von Ihnen angegebene Zeit-
raum auf das Ablagedatum, anderenfalls auf das Dokumentenda-
tum.

Optional: Schranken Sie die Auswahl der Exportdaten gegebe-
nenfalls mit Datumsangaben ein.

Das Ablagedatum legt ELO automatisch beim Verschlagworten ei-
nes Dokuments an. Das Dokumentendatum tragen Sie beim Ver-
schlagworten im Eingabefeld Datum der Verschlagwortungsmas-
ke ein.

9. Klicken Sie auf Weiter.

b Export-Assistent = =
Start |Auswah\ ‘ Optionen | Daturm  Masken |F‘asswort | igwer | Export |
Der Export kann auf bestimmte Verschlagwortungsmasken eingeschidnkt werden. Treffen Sie hier bitte
die: benitighe Auswahl
(®) Alle Dokumente, unabhanaig von ibrer Yerschlagmortungsmaske
() Ayswahl Freie Eingabe
Ordrer
Dokumente Allgemein
tail
FKortakt
“olltesteingabe
Barcodeerkennung
td arketing
Fechnung
Bestellung
Eingangsrechnung
Luftragzbestatigung
Besprechungsnotiz
{2 Zuriick B Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Masken'

Die Registerkarte Masken erscheint.

10. Wahlen Sie gegebenenfalls einzelne Verschlagwortungsmas-
ken aus. Beschranken Sie die Exportdaten auf bestimmte Doku-
mententypen.

Alle Dokumente, unabhangig von ihrer Verschlagwortungs-
maske: Alle Dokumente des markierten Achivbereichs werden ex-
portiert.
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Auswahl: Geben Sie die Verschlagwortungsmaske(n) an. Nur Do-
kumente mit der oder den markierten Verschlagwortungsmasken
werden exportiert.

Hinweis: Selektieren Sie mehrere Verschlagwortungsmasken bei
gleichzeitigem Drilicken der Umschalt- oder STRG-Taste.

11. Klicken Sie auf Weiter.
Die Registerkarte Passwort erscheint.

Eventuell haben Sie Dokumente verschlUsselt bzw. Verschlisse-
lungskreisen zugewiesen. Das heif3t, Sie haben verschiedene Do-
kumente mit einem Passwort gesperrt. Beim Exportieren werden
diese Dateien entschllsselt. Daher missen Sie hier flr jeden Ver-
schllsselungskreis das Passwort eingeben, wenn Sie die Funktion
Verschlisselte Dokumente exportieren nutzen wollen.

Passwort: Geben Sie hier das Passwort fiir die Verschlisselungs-
kreise ein.

Verschliisselte Dokumente, fiir die kein Passwort eingegeben
wurde, werden wie folgt behandelt: Wahlen Sie hier die ent-
sprechende Option um das Verhalten des Programms beim Export
von verschlisselten Dokumenten, fur die kein Passwort angege-
ben wurde, festzulegen.

Hinweis: Wenn Sie keine verschlisselte Dateien exportieren wol-
len wahlen Sie die Option Der Export tibergeht die Dokumente und
lauft weiter.

12. Klicken Sie auf Weiter.
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Registerkarte Viewer

b | Export-Assistent = ©
Start |Auswah\ ‘ Optionen | Dratum | tasken | Passwort  “iewer |Expurl|
Sie kaonnen aus dem Exportdatensatz sofort auch eine Lesekopie des Archive mit dem freien ELOoffice
Wigwer erzeugen.
E=part-&ichivhame Demo
Zielverzeichnis Lesekopie C:\Ablage'Lesskopieh lz‘
{2 Zuriick Weiter = B Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Viewer'

Die Registerkarte Viewer erscheint.

13.Wollen Sie von dem Exportdatensatz zusatzlich eine Lesekopie
erstellen, geben Sie einen Archivnamen und ein Ordner an. Den
Ordner wahlen Sie tiber die Schaltflache mit den drei Punkten aus.

Hinweis: Bleibt das Eingabefeld Zielverzeichnis Lesekopie leer
wird keine Lesekopie erstellt.

14. Klicken Sie auf Weiter.
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Registerkarte Export

b | Export-Assistent = B

Start ‘ Auzwahl | Optionen | Dratum | tasken | Passwort |Viewar Export

Uber die Schalflache "Fertigstellen”” kisnnen Sie nun die Exportdaten erzeugen lassen. Dieser Yorgang kann einige Zeit
benitigen.

Zielbereich erstellen: C:hAblagehE xport 2y
Abteilung Geschéftsfibrung [00000242)
Eilahzen [00000243)
EBackoffice [00000244]
Jshresplanung [00000245)
Abteilung Dakumentation [0000024E]
Beizpisldokuments [00000247)
ELO Digital Office GmbH (mbt) (00000248]
Bestellung (TIF, mehrssitig, sw, 200 dpi) (00000249)
Messestand ELO (jpg) (00000244,
Schreiben Renz [docs) (0000024B)

ELD Linternehm

= Zurlick Weiter =

B Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Export’

Die Registerkarte Export erscheint.

15. Klicken Sie auf Fertigstellen.

Die Exportdaten werden erzeugt. Ein Report wird im Anzeigebe-
reich ausgegeben.

16. Klicken Sie auf SchlieBen und beenden Sie den Export.

Ergebnis Die Lesekopie befindet sich in dem zuvor ausgewdahlten Ordner.
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Import-Assistent

Mit Hilfe des Import-Assistenten kdnnen Sie exportierte Teilarchi-
ve wieder nach ELO zu Ubernehmen.

— Beachten Sie: Verwenden Sie die Funktionen Import und Export
nicht als Ersatz fir eine Datensicherung.

1. Klicken Sie auf ELO-Meni > Datenaustausch > Import.

Registerkarte Quelle _—

) Import-Assistent

Quelle | Ziel | Optionen | Masken | Schiiissel | Schiiftfarbe | Passwort | Import |

Uber diesen Dialog kiinnen Sie exportierte Telarchive in das aktuele Archiv
einfligen.

Guelle; C:M\ablagehExport2

Gefunder: | Abteilung Geschaftsfiibrung

Abteilung Dokumentation
Abtelung Marketing
Abtelung Schulung
Abteilung Finanzen
Abteilung Personal
Abteilung Yertrieh
Administration

[] &lle Eintréige importieren

<:3 Zurlick. » Fertigstelen $¢ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Quelle’

Die Registerkarte Quelle erscheint.
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ELO-Importdatensatz gefunden.

[ j Meumann, Themas
4 M Djgcer PC
b & Bilder

[ ,qi Desktop
[ ,_E Dokurnente

I j Downloads

b Musik

B Videos

I = Diskettenlaufwerk (4:)
4 l5 System (C:)

4 | Ahlane

Abb.: Importverzeichnis auswahlen

2. Klicken Sie auf die Schaltflache mit den drei Punkten.

Der Dialog Importverzeichnis auswéhlen erscheint.

3. Markieren Sie den Ordner, der das exportierte Teilarchiv enthalt.
4. Klicken Sie auf OK.

Der Pfad zu den Importdaten ist im Eingabefeld Quelle eingetra-
gen.

5. Klicken Sie auf Weiter.
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Registerkarte Ziel — ol

b ) Import-Assistent
Quele  Ziel | Optionen | Masken | Schlissel | Schiitfaibe | Passwon | Import |
(®) Ziehvorgabe aus dem Importdatensatz verwenden
() Bktuellen Plad verwenden
() frede Auswahl
<= Zuriick B Ferttigstellen $¢ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Ziel'

Die Registerkarte Ziel erscheint.

6. Wahlen Sie den Archivordner fir die Importdaten fest.

7. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Optionen erscheint.

8. Bestimmen Sie, wohin die Exportdaten kopiert werden sollen.
Sie haben drei Moglichkeiten:

. Zielvorgabe aus dem Importdatensatz verwenden:
Das Teilarchiv wird an der ursprtinglichen Stelle im Archiv
eingeflgt.

o Aktuellen Pfad verwenden: Das Teilarchiv wird an die
Stelle importiert, an der Sie sich gerade im Archiv befin-
den.

o Freie Auswahl: Der Ordner flr die Importdaten kann frei
gewahlt werden.

9. Klicken Sie auf Weiter.
Die Registerkarte Optionen erscheint.

10. Legen Sie die Importoptionen fest.
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Registerkarte Masken

Separate Aktenstruktur erstellen: Fur alle importierten Ordner
und Dokumente werden neue Eintrdge im Archiv angelegt. Die
im Archiv bestehende Aktenstruktur bleibt davon unberthrt. An-
dernfalls werden die Importdaten in die bestehende Archivstruk-
tur gemischt. Eintrage werden im Archiv nicht Gberschrieben. Do-
kumente werden grundsatzlich hinzugefugt und sind gegebe-
nenfalls doppelt vorhanden.

Ablagedatum aus dem Exportdatum libernehmen: Aktivieren
Sie diese Funktion, wenn die importierten Objekte das urspriing-
liche Ablagedatum behalten sollen.

Wiedervorlagen importieren: Die im Importdatensatz vorhan-
denen Wiedervorlagen werden importiert.

11. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Masken erscheint.

b Import-Assistent = =
Huelle | Ziel | Optionen  Masken |Sch|ussel | Schriftfarbe | Passwort | Import ‘

Falgende Verschlagwortungsmasken werden wom Importdatenzatz bendtigh und sind in der aktuellen Datenbank nicht verfiigbar, Sie
miissen diese Yerschlagwortungsmasken einrichten, bevar Sie den Impart durchfiihren konnen.

Werschlagwortungsmasken aus dem Importdatensatz Ubemehmen
Stichwartlisten importieren

Hinweis: Die Dokumentenplad- nformationen der zu importierenden Yerschlagwortungsmasken kidnnen nicht Libemommen werden, weil
sie moglicherweise in diesem Archiv nicht giilig sind. Dokumente dieser Yerschlagwortungsmasken werden im Standardpfad abgelegt.

Fallz Sie dies nicht wiinschen, legen Sie bitte die Verschlagwortungsmasken vor dem impartieren manuell an

<::l Zuriick » Eertigstellen $¢ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Masken'

Hier werden gegebenenfalls die Verschlagwortungsmasken an-
gezeigt, die im Zielarchiv nicht vorhanden sind. Diese Verschlag-
wortungsmasken mussen vor dem Import angelegt werden.

Verschlagwortungsmasken aus dem Importdatensatz tber-
nehmen: Die Verschlagwortungsmasken werden aus dem
Importdatensatz Gbernommen. Die Verschlagwortungsmasken
mussen im Zielarchiv vorhanden sein.
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Registerkarte Schlis-
sel

12. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Schlissel zeigt die fehlenden SchlUssel an.

Buelle | Ziegl | Optionen | Masken Schivissel Schrlftlarbel Passwort | Import |

Folgende Schitzzel werden vom Importdatensatz bengtigh und sind in dem aktuellen Archiv nicht verfigbar. Sie kinnen diese
Schliizsel durch einen anderen Schilissel ersetzen.

Fehlend:

() Ersetzen

(®) Aus Importdatensatz Libemehmen

| CEI Zuriick. H Weiter ED ‘ ‘ » Eertigstellen H $ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Schlussel'

13. Klicken Sie auf Weiter.

Je nach Auswahl der Optionen werden die fehlenden Schlissel
gegebenenfalls ersetzt.
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Registerkarte Schrift-
farbe

Quelle | Ziel | Optionen | Masken | Schiiissel Schrittarbe | Passwort | Import |

Falgende Schiiftfarben werden vom Importdatensatz bendtigt und sind in dem aktuellen Archiv nicht verfligbar. Sie kidnnen diese
Schriftfarben durch andere ersetzen lassen.

Fehlend:

() Ersetzen

(® Aus Importdatensatz Libemehmen

| <= Zurlick H eiter = | ‘ B Eettigstellen || 3¢ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Schriftfarbe'

14. Die Registerkarte Schriftfarbe zeigt die fehlenden Farben an.
Wahlen Sie gegebenenfalls Ersetzen um fehlende Farben aus-
zutauschen.

15. Klicken Sie auf Weiter.
Die Registerkarte Passwort erscheint.

Registerkarte Pass-
wort

Quelle | Ziel | Optionen | Masken | Schiiissel | Schiifaibe Passwort | Import |

Dokumente, die im Export-&rchiv werschliisselt waren, liegen im Expoit- D atensatz unverschllisselt vor. Beim Importieren werden diese
Dokumente mit den ggf. unten anzugebenden Passwiiten wieder verschllisselt.

Buchhaltung | Lager | Werkstatt | 4 |5 B [z |8 [ [0 [n [z

Passwort

Die Eingabe ist nicht erforderlich, weil der Export-D atensatz
keine verschliszelten Dokumente enthalt.

| <= Zurlick H eiter = | ‘ B Eettigstellen || 3¢ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Passwort'
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Registerkarte Import

Ergebnis

Dokumente, die im Export-Archiv verschlisselt waren, liegen im
Exportdatensatz unverschlisselt vor. Beim Importieren werden
diese Dokumente erneut mit dem Passwort verschlisselt. Sollte
Ihr Importdatensatz verschlisselte Dokumente enthalten mussen
Sie jetzt das Passwort eingeben. Hierbei mussen Sie ein Passwort
fir jeden Verschllsselungskreis eingeben, dem die zu importie-
renden Dokumente angehoren.

Hinweis: Sie kdnnen diese Eingabe Ubergehen. Wahrend des Im-
ports werden Sie aber beim ersten zu verschlisselnden Dokument
nach dem Passwort gefragt.

16. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Import erscheint.

17. Klicken Sie auf Fertigstellen.

- Import-Assistent = =

Buelle | Ziel | Optiohen | tasken | Schiuissel | Schiiftfarbe | Passwort  Import

Uber die Schalfldche "Fertigstellen” kdnnen Sie nun die Daten importieren. Dieser Yorgang kann einige Zeit benitigen.

Abteilung Dokumentation [0000024E] rs
Beizpieldokumente (00000247)
ArchivSyne (00000239)

Bilder aus demn Archiv (0000025C)
Dokumentenvorlagen [00000231)
Gescannte Dokuments (00000180
Handbiicher (000001 3E)
Barcodedokumente [00000157)

Abteilung Marketing [00000250]

Abteiung Schulung (00000251]

Abteiung Finanzen [00000252]

Abteiung Personal (00000253)

Abteiung Vertrieb [00000254]

Administration (00000250]

Aktualisiere Feferenzen..

]

<::l Zuriick. Weiter E() Eertigstellen $¢ Schlieben

Abb.: Import abgeschlossen

Die Registerkarte Import zeigt das Ergebnis des Imports an.
18. Klicken Sie auf SchlieBen.

Der Import ist abgeschlossen und die Daten sind im Archiv.
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ArchivUbersicht drucken

Mit der Funktion Archiviibersicht drucken erhalten Sie Ubersicht-
liste zu lhrem Archiv.

Hinweis: Nutzen Sie diese Funktion um den Archivaufbau zu pri-

fen.

m
h
o

K.onfiguration. ..

Spstemeinstellungen...

“wartung

Datenaustausch

Faszwort dndem...

Fieport einzchalen

Hilfe

Qi P p b X &

2
]

Orling FAD im Internet

Uber das Programm...

Updatepriiiung

Mutzer-Feedback.

ELD beenden

w {4 @ E

¢ @

iE @) & &

Al

5 Konsi: priifung Dok t
3 Inkonzistenzen von Dateien und Dokumenten im Archiv Uberpriifen und
k.omigieren.
v Dok i hieb

System Infocenter

Ubersicht iiber alle Berutzer, Berechtigungen und Schilissel anzeigen und
diucken.

Systemdiagnose

Yerzions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken.

Geloschte Eintrage dauerhaft entfernen

Gelozchte Eintrage endgiiltig lazchen. Diese Eintrage konnen danach nicht
wiederhergastelt werden.

Geloschte Versionen entfernen

Alz geloscht markierte Dakumentenversionen endgliltig entfemen.

Altdokumente entfernen
Estern gesicherte Dokumente aus dem Archiv entfernen.

Verfallsdokumente loschen
Diokumente, deren vorgegebenes Verfallsdatum uberschritten wurde lgschen.

Archiviibersicht drucken
Ubersicht iiber das Archiv oder ein Teilarchiv diucken

Report zum Archiv
Report zu allen &ktionen im Aichiv anzeigen.

484 Konfiguration... <51 ELO beenden

Abb.: Dialog 'Archiv drucken' 6ffnen

1. Klicken Sie auf ELO-Mend > Wartung > Archivibersicht drucken.

Der Dialog Archiviibersicht drucken erscheint.
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I

o

| Archiviibersicht drucken = =

Ab der aktuellen Position drucken |*F OK |
# Abbrechen
() Mur Ordner (®) Ordner und Dokumente
2 Hife

Zuszdtzlichen Informationen drucken

[ Eigentiimer [ Indexfeld von L

[ Letzter Bearheiter bis |1 & rgl Dirucker

[Jersionen aA Schiftart...

[1n Spaltenform diucken
[ Dokumententyp

=1 Prozent der
[ Dokumentendatum 10 Originalzchriftgrale

Abb.: Archiviibersicht drucken
Sie haben folgende Mdéglichkeiten eine Archivibersicht zu dru-
cken:

Ab der aktueller Position drucken: Wollen Sie keine umfassende
Ubersicht drucken, markieren Sie diese Option. Die Ubersicht wird
ab der im Archiv markierten Position gedruckt. Haben Sie keinen
Eintrag im Archiv markiert wird eine Ubersicht tiber das ganze Ar-
chiv gedruckt.

Hinweis: Bevor Sie den Druckauftrag mit dieser Option starten,
prufen Sie, ob der richtige Eintrag im Archiv markiert ist.

2. Wahlen Sie den Drucker mit einem Klick auf Drucker aus.
3. Klicken Sie auf OK.

Der Dialog

4. Klicken Sie auf Schriftart.

Der Dialog Schriftart erscheint.

5. Wahlen Sie die Schrift aus, mit der die Archivibersicht gedruckt
werden soll.

Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.
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Ergebnis

o
o

Demo Seite 1

26.11.2013

12:41:18
Beispieldokumente
[£] ELO Digital Office GmbH (mht) 260 KB 07.10.2013
] Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) 61 KB 07.10.2013
[E] Messestand ELO (jpg) 605 KB 08.10.2013
5] Schreiben Renz (docx) 19 KB 08.10.2013
E] Materialliste (xIsx) 15 KB 08.10.2013
[E] Angebotsanforderung (msg) 27 KB 08.10.2013
[E] Schulze & Chef 1 (mov) 7678 KB 08.10.2013
E] ELO Unternehmensprasentation 2013 1927 KB 21.11.2013
[ shuttle 61 KB 21.11.2013

1 Ordner.

1 Word.

1 Excel

1 Acrobat Reader.
1 Scandokument.
1 Bilddatei.

1 E-Mail

1 Autocad DWG.

1 Video.

1 Webarchive

Die Archivubersicht wird ausgedruckt.

Hinweis: Zusatzlich zur Archivstruktur werden — je nach Einstel-
lung —zusatzliche Informationen ausgedruckt. Wahlen Sie die ent-
sprechenden Einstellungen in dem Dialog. Beachten Sie, das die
gewahlten Optionen gegebenenfalls zu sehr umfangreichen Re-
ports fihren kénnen.

Hinweis: Wiinschen Sie eine andere bzw. eine weitere Ubersicht,
wiederholen Sie die beschriebene Vorgehensweise mit entspre-
chend geanderten Einstellungen.
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Schlusselverwaltung

Der Systemadministrator kann bis zu 255 Zugriffs-Schltssel defi-
nieren und Benutzern zuweisen. Benutzer sehen nur die Archivin-
halte, fUr die sie einen SchlUssel besitzen. Bei Fragen zum Thema
Schltssel wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator.

Fonfiguration...
X Syztemeinstelungen...
3’:_' wartung

E Datenaustausch
@ Pazswart dnderm..

@ Hilfe

FAQ
LY

Beport einzchalten

Orline FAD im Intermet

Uber das Programm...
@ Updatepriifung

Mutzer-Feedback
3

Eﬂ ELD beenden

»

»

111

s [f Co

i Skripte zur Automatizsierung erstellen und verwalten.

ssss
1l

W

Verschlagwortungsmasken
Werschlagwortungzmasken fiir Dokumente und Ordner venualten

Benutzer
ELD Benutzer einrichten und venvalten.

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumentendateien zuardnen und vernwalten,

Aklivitatenprojekte
Frojekte zur Venwaltung von Aklivitdten einichten und venwalten.

Schriftfarbe

Schrifttarben zur farblichen Darstelung von Dokumentzn und Qrdnerm im Archiv
festlegen.

Verschlusselungskreise
Yerschlizzelungskieize und zugehirige Passwibter venualten.

Skripte

Stichwortlisten

Stichwartiisten flir die Verschlagwortung anlegen und verwalten 4

Schlussel
Schliizzel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern venwalten.

C: tor k

{% K.onfiguration... q‘ﬂ ELO beenden

Schliissel definieren

1. Klicken Sie auf ELO-Meni > Systemeinstellungen > Schltssel.
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- Schiissel = =
o SystemSchiiissel - Lesen Schreiben Laschen Bearbeiten  Benutzer
1> T Adniiaton
2 Buchhaltung Bemhard Byte 3€ Abbriechen
3 Geschaltsleitung Kenrad kant 2 Hife
4 o
g o Ubemehmen
E
= ¥ Ldschen
g
5 3 Benutzer
10 [T Al Benutzer
n
v
4

Abb.: Schlissel definieren

Der Dialog Schltssel erscheint.

2. Tragen Sie in der nachsten freien Zeile des linken Auswahlfens-
ters den Schlisselnamen ein.

Klicken Sie auf OK um den neuen SchlUssel zu Gbernehmen.

= Hinweis: Der neue Schllssel steht in den Verschlagwortungsmas-
ken zur Verfligung. Sie kdnnen damit Eintrage verschlieBen.

Schliussel zuweisen Verschlossene Eintrage sind nur flr die Benutzer sichtbar, die den
SchlUssel besitzen, mit dem der Eintrag verschlossen wurde.

1. Klicken Sie auf ELO-Mend > Systemeinstellungen > Schltissel.

| Schitissel = =
o SystemSchlussel - Lesen Schreiben Laschen Bearbeiten  Benutzer
1 Lagervenualtung Administratar + 0K
2 Buchhaltung Bemhard Byte 3¢ Abbiechen
35 Geschiftseiung O O O [0 SwsiSoges —
n O | O O Andrea Anderson £ ofe
2 o Ubemehmen
3
7 ¥ Luschen
8
a L.
10 [] &l Benutzer
1
v
|

Abb.: Schlussel zuweisen

Der Dialog Schltssel 6ffnet sich.
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2. Markieren Sie den SchlUssel, den Sie zuweisen wollen.

Rechts sind die ELO Benutzer zu sehen, die den Schlissel bereits
erhalten haben.

3. Um alle Benutzer sichtbar zu machen klicken Sie auf Alle Benut-
zer.

Alle Benutzer werden angezeigt.

Flr jeden Schlissel kdnnen Sie einem Benutzer vier Berechtigun-
gen zuweisen:

. Lesen: Dokumente sind lesbar

. Schreiben: Dokumente lassen sich vom Benutzer bear-
beiten bzw. verandern

J Loschen: Dokumente durfen geldscht werden

o Bearbeiten : Der Benutzer darf die betroffenen Doku-
mente bearbeiten

Hinweis: Ein Benutzer kann berechtigt werden, verschlossene Do-
kumente anzusehen und zu bearbeiten, ohne selbst Objekte mit
diesem Schlissel verschlieBen zu kénnen.

4. \Weisen Sie die Berechtigungen zu, indem Sie in die entsprechen-
den Kastchen flr den Benutzer klicken.
5. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die Schltssel werden zugewiesen.

Hinweis: Um weitere Schlissel zuzuweisen wiederholen Sie den
Vorgang.

6. Klicken Sie auf OK um die Schlisselzuweisung abzuschlieBBen.

Optional: Markieren Sie ohne zu speichern einen anderen Schlis-
sel, erscheint ein Dialog mit einem Hinweis.

7. Klicken Sie auf Ja um die Anderungen zu speichern.
Um einen SchlUssel zuzuweisen reicht es eine Berechtigung zu ak-

tivieren. Es ist also méglich, dass Benutzer dieselben Schlissel ha-
ben, aber nicht die gleichen Rechte.
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Schlissel entziehen

Schlissel [6schen

Es gibt noch eine zweite Moglichkeit, um Schliissel zuzuweisen:
Wahlen Sie dazu im ELO-Mend > Systemeinstellungen > Benutzer.
Im linken Listenfeld wahlen Sie einen Benutzer aus. Hier kénnen
Sie ebenfalls Schltissel zuweisen.

Es kann vorkommen, dass Sie einem Benutzer einen Schlissel oder
eine Berechtigung entziehen mussen.

1. Klicken Sie im ELO-Men( = Systemeinstellungen > Schlissel.
Der Dialog Schltssel erscheint.

2. Rechts werden alle Benutzer angezeigt, die diesen Schlissel be-
sitzen. Markieren Sie den Schlissel, den Sie entziehen wollen.

3. Klicken Sie bei dem entsprechenden Benutzer auf die mit einem
X markierten Kastchen, um die jeweilige Berechtigung zu ent-
fernen.

4. Klicken Sie auf Ubernehmen.
Der Schlissel wird entfernt.
5. Klicken Sie auf OK um den Vorgang zu beenden.

Ab sofort hat der Benutzer keinen Zugriff mehr auf Eintrage mit
diesem Schlissel.

1. Markieren Sie im der Schlisselverwaltung den Schlissel, den Sie
|6schen mochten.

2. Klicken Sie auf Lschen.
Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage und klicken Sie auf OK.

Der Schlussel ist geloscht.
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Verschlusselungskreise

Die abgelegten Dokumente kénnen Uber eine 128-Bit Verschlis-
selung geschitzt werden. Dazu mussen die Dokumente einem der
16 VerschlUsselungskreise zugewiesen werden. Jeder Verschlisse-
lungskreise besitzt sein eigenes Passwort.

Beachten Sie: Beim Erstellen des Dokuments missen Sie ent-
scheiden, welchem Verschlisselungskreis das Dokument zuge-
ordnet wird. Eine nachtrégliche Anderung ist aus Sicherheitsgriin-
den nicht moglich. Da die Volltextdatenbank nicht verschlisselt
werden kann sind verschlUsselte Dokumente nicht in der Volltext-
datenbank gespeichert.

# L Verschlagwortungsmasken
# Konfiguration..

Werzchlagwortungzmazken flir Dokumente und Ordner venwalten
X Syztemeinstellungen 3

p é Wiartung 3

@ [ atenaustaugch 3
I% Passiart dnderm...

Benutzer
ELO Benutzer einrichten und venwalten.

Dokumentenpfade
Ablagearte der Dokumentendateien zuardnen und venwalten.

Akhivitdtenprojekte
Projekte zur Yerwalung von Aktivitaten sinichten und verwalten.

% IF ¢ [

— 5 chriftfarbe
Beport einschalten Schriftfarben zur farblichen Darstellung won Dokumenten und Ordner im Archiv
= festlagen.
@ Hilfe O Yerschlusselungskreise
't 1.

y Werschliizselungskieise und zugehdrige Passwirter verwalen.

FAQ| (pling FAQ im Intemet

[ber das Programm...
& Updatepriifung

Mutzer-Feadback
\E

Skripte
| Skripte zur Automatisierung erstellen und verwalen,

Stichwortlisten

[TTT)
1ni

Stichwartlisten fiir die Verschlagwortung anlegen und verwalten. 4

Schliizsel
Schluzsel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnem venwalten,

cﬂ ELO beendzn C konfiguri
J

{&3 F.onfiguration :ﬂ ELD beenden

1)

Abb.: Dialog 'Verschlisselungskreise' aufrufen
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o

Verschliisselungskreis
zuweisen

1. Offnen Sie die Verwaltung der Verschliisselungskreise tiber ELO-
Mendi > Systemeinstellungen > Verschlisselungskreise.

Der Dialog Verschlisslungskreise erscheint.

| Verschlisselungskreise = B
Buchhaltung ~
Lager Schliisselkmeisname |Buchhaltund | <« Ok
Wierkstatt .
4 4 Ubernehmen
3 Altes Passwort
& 38 Abbrechen
g Meues Passwort —
q 2 Hife
10 Passwortbestatigung
1 Y
Y

Abb.: Verwaltung der Verschlisselungskreise

Die sechzehn Verschlusselungskreise existieren gleich nach der In-
stallation. Sie haben die Bezeichnungen 1 bis 16 und besitzen alle
das voreingestellte Passwort "elo".

Hinweis: Sie sollten das voreingestellte Passwort andern. Wahlen
Sie den Verschlusselungskreis aus. Geben Sie anschlieBend das al-
te Passwort und zweimal das neue Passwort ein.

2. Markieren Sie einen Verschlisselungskreis.

3. Geben Sie in dem Eingabefeld einen neuen Namen fir den Ver-
schllsselungskreis ein.

1. Das Zuweisen eines Verschllsselungskreises findet Gber die Ver-
schlagwortungsmaske statt.

2. Das Zuweisen eines VerschlUsselungskreises wird bei der direk-
ten Ablage eines Dokuments im Verschlagwortungsdialog auf der
Registerkarte Optionen vorgenommen.

Weisen Sie einer ausgewahlten Verschlagwortungsmaske unter
ELO-Meni = Systemeinstellung > Verschlagwortungsmasken in
dem Auswabhlfeld Verschltsselungskreis einen Verschlisselungs-
kreis zu. Die mit der Verschlagwortungsmaske archivierten Doku-
mente werden bei der Ablage im Archiv verschlUsselt.

Achtung: Die Verschlisselung wird bei der Ablage der Dokumen-
te vorgenommen.
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Farbverwaltung

Farben festlegen

Mit der Funktion Schriftfarbe kénnen Sie einzelne Eintrage farbig
im Archiv hervorheben.

Fonfiguration...
X Syztemeinstelungen...
3’:_' “wiartung

@ Datenaustausch
@ Pazswort dndem..

FReport einzchalten
@ Hilie

F-“_\f‘ Orline FAD im Intermet

Uber das Programm...
@ Updatepriifung

Mutzer-Feedback
3

Eﬂ ELD beenden

Yerschlagwortungsmasken

—=
Werschlagwortungzmasken fiir Dokumente und Ordner venualten

Benutzer
ELD Benutzer eirrichten und venvalen.

Dokumentenpfade

Aklivitatenprojekte

s [F Co

Schriftfarbe

Schrifttarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Ordner im Archiv

festlegen.

Verschlusselungskreise

Skripte

Stichwortlisten

ssss
1l

Schlissel

@D: Schlizzel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern venwalten.

C: tor k

Ablageorte der Dokumentendateien zuardnen und vernwalten,

Frojekte zur Venwaltung von Aklivitdten einichten und vernwalten,

y Yerschlizzelungskieize und zugehirige Passwibter venualten.

i Skripte zur Automatizsierung erstellen und verwalten.

Stichwartiisten fur die Verschlagwortung anlegen und verwalten,

{% K.onfiguration. ..

q‘ﬂ ELD beenden

Die Schriftfarbe kdnnen Sie Uber die Registerkarte Optionen (im
Dialog Verschlagwortung bearbeiten) beim Verschlagworten ein-

stellen.

Die Anzahl der Farben, die Ihnen zur Verfligung stehen, kénnen
Sie selbst festlegen.

1. Klicken Sie auf ELO-Mendi > Systemeinstellungen > Schriftfarbe.

Der Dialog Schriftfarbe erscheint.
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00 Systerfarbe
01 ok

02 ariin 3¢ Abbrechen

%D Hife

03 blau

m=m Farbe..

2. Klicken Sie auf die erste Zeile ohne Farbbezeichnung.
Die Zeile kann als Eingabefeld genutzt werden.

3. Tragen Sie einen Farbnamen ein. Als Namen wahlen Sie eine
sprechende Bezeichnung, z.B. Vi ol et t.

4. Klicken Sie auf Farbe.
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Grundfarben:

EEENR |
TTHENEN
EEEENT
HEENET n

Benutzerdefiniete Farben:

MEEE NN
EEEEEE

Farben definieren ==

fobrscen

Das Fenster Farbe erscheint.

5. Wé&hlen Sie im Bereich Grundfarben mit einem Mausklick die
gewlinschte Farbe aus.

6. Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie die Auswahl.

= Hinweis: Um die Farbe zu andern markieren Sie die Farbe und ma-
@ chen Sie weiter mit Punkt 4.

6. Haben Sie alle Farben festgelegt? Beenden Sie den Vorgang mit
einem Klick auf OK.

Mend > Systemeinstellungen > Schriftfarbe, markieren Sie die Far-

= Hinweis: Schriftfarben kénnen geléscht werden. Offnen Sie ELO-
@ be und klicken Sie auf Léschen.
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Die Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung wird vom Administrator betreut. Die
meisten ELO-Benutzer besitzen aus Sicherheitsgrinden keine Be-
rechtigung, um auf die Benutzerverwaltung zuzugreifen. Sind Sie
ihr eigener Administrator sollten Sie hier weiterlesen.

K.onfiguration

x Systemeinstellungen. ..
A “wiartung

IE D atenaustausch

Paszort dndem...

Feport einzchalten
@ Hilfe:

F{f Ornlire FAD im Internet

[ber das Programm..
& Updatepriifung

Nutzer-Feedback
§

Eﬂ ELO beenden

% [ 6o [T

®

[
1

¥

Yerschlagwortungsmasken

“Werschlagwartungsmasken fur Dokumente und Ordner verwalten.

Benutzer
ELD Benutzer eirrichten und venualten.

Dokumentenpfade

Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und venwalten

Aktivitatenprojekte

Projekte zur Werwaltung von Aklivitsten einrichten und vernwalten

Schriftfarbe

Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Ordrerr im Aichiv

festlegen.

Verschluszelungskreize

Skripte

y Werschllizselungskieise und zugehtrige Passwiorter venwalten

Skripte zur Automatizienung erstellen und venwalten.

Stichwortlisten

Stichwortlisten fiir die \Verschlagwortung anlegen und venwalen.

Schlissel

Schiliizzel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern venaalten

[ tor k

{% Fonfiguration. ..

:‘.ﬂ ELO beenden

Benutzerverwaltung heif3t:

o Neue Benutzer werden in ELO eingetragen und erhalten
Berechtigungen und SchlUssel zugewiesen.

o Bereits eingetragene Benutzer erhalten andere Schllssel
oder Berechtigungen oder

. Benutzer werden aus ELO entfernt.
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Neuen Benutzer anle- 1. Klicken Sie im ELO-Meni > Systemeinstellungen > Benutzer.
gen

« 0K

(GAnne o] Name |drmirisuator « Ubsmehmen

Andrea Anderson
Bemhard Byte Passwart [ ] 3¢ Abbrechen
Korrad Kart

Passwartbestétigung D Hite

Susi Sl i
[ Alle Fechie akihizren/deakiivieen

Benutzer

ELO-Kontor |

Rechte = _@ Lischen
[¥]Haupt-Administrator 18 Rechte kopieren

Benutzerdaten bearbeiten
‘Wigdervarlagenirfo

Passwort Snderm

Anmeldespene aklivieren

Ordner/ i v
>

<

Schhissel Lesen Schreiben Loschen Bearbeiten  Schilisselname

rverwakung
Buchhalung

Geschiftsetung

Benutzer Administrator

ﬁ

Benutzer: 0: Administrator

Abb.: Benutzerverwaltung

Der Dialog Benutzer erscheint.

2. Klicken Sie auf Neuer Benutzer.
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|Neuer Benutzer 1; Meuer Berutzer 2; ... | o 0K

[einzelner Mame ader Semikalon-Liste) $¢ Abbrechen
2 Hife

Bechte wie:

Administrator
Andrea Anderson
Bernhard Byte
Faonrad Kant

&
é
a
&
&

Suzi Sorglos

Der Dialog Neuer Benutzer erscheint.

Name(n): Tragen Sie den neuen Benutzer ein. Mehrere neue Be-
nutzer trennen Sie durch ein Semikolon.

Rechte wie: Aktivieren Sie diese Funktion, dann erhalt der neue
Benutzer dieselben Berechtigungen zugewiesen, wie dem im
Drop-Down-Menu ausgewahltem Benutzer.

3. Klicken Sie auf OK.

Der Benutzer wird angelegt mit den zugewiesen Rechten.
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Benutzer

Administratar
Andrea Anderson
Bemhard Byte
Korvad Kart
Susi Sorglos

ELOKerto |
Name
Passwort

Passwortbestatigun

<+ 0K

[Kerrad Kant

| ||« Goetrehmen

| 3¢ Abbrechen

a

(] Alle Rechie aklivieren/deaktivieien

7 Hife

FRechte

[T Haupt:Administistor
Benutzerdaten bearbeiten
Passwort anderm

[ nmeldespere aktivieren

Ordner/

<

Schlifssel

Lesen Schieiben

Lischen

Bearbeiten

OOEES

Schliisselname

Buchhaltung

Geschaftsleitung

{8 Rechte kopieren

‘wigdervarlageninfo

Benutzer- Administrator

Benutzer: 4 - Konrad Kant

h

Abb.: Neuer Benutzer in der Benutzerverwaltung

Der Dialog Benutzer erscheint.

Der neue Benutzer ist bereits im Feld Benutzer eingetragen.

Passwort: Jeder Benutzer muss sich mit einem Passwort anmel-
den. Tragen Sie hier ihr Passwort ein. Achten Sie dabei auf GroB-
und Kleinschreibung.
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Eintrag: Messestand ELD [jpa) J oK

& Administrator [FwDE] #¢ Abbrechen

& Bemhard Byte [RWDE] 2 Hio

Fechte

Leszen [R)
Schreiben [w)
Lozchen [D]
[ Dok, bearb. [E)

0 Lidzchen

w2 Schilzsel

& Benutzer

é} Worganger

ﬂa Eigentiimer

Rechte: Fir jeden Benutzer kdnnen Sie die Rechte bezlglich Ver-
waltung und Bearbeitung der Archive und der Archivdaten festle-
gen.

Benutzerrechte Folgende Benutzerrechte kénnen Sie vergeben:

Benutzerverwaltung
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Haupt-Administrator: Dieses Recht sollte dem System-
administrator vorbehalten sein. Mit diesem Recht lassen
sich die Berechtigungen aller Benutzer verandern, neue
Benutzer anlegen und bestehende Benutzer entfernen.

Benutzerdaten bearbeiten: Sie konnen selbst Benutzer
anlegen und verwalten. Dies gilt nur fir Benutzer mit
gleichen (oder weniger) Rechten.

Passwort andern: Der Benutzer kann sein eigenes Pass-
wort andern. Hierfur steht ihm ein Dialog unter ELO-Me-
ni = Passwort zur Verfligung.

Anmeldesperre aktivieren: Wenn bei einem Benutzer
das Recht Anmeldesperre aktivieren gesetzt wird, kann
sich dieser Benutzer nicht mehrim System anmelden, ob-
wohl er als Benutzer im ELO eingetragen ist.

Ordner/Dokument Berechtigungen

Archive bearbeiten: Diese Option erlaubt es dem Benut-
zer die Ordnerstruktur zu bearbeiten oder neu anzule-
gen.

Dokumente bearbeiten: Der Benutzer kann Dokumente
bearbeiten oder neu anlegen.

Berechtigungseinstellungen verdandern: Der Benutzer
kann die Berechtigungen der Eintrage im Archiv andern.

Alle Eintrage sehen, Berechtigungseinstellungen
missachten: Dieses Recht beinhaltet, dass alle Dokumen-
te und Ordner angezeigt werden, auch wenn Sie flir den
jeweiligen Benutzer eigentlich verschlossen sind.

Importberechtigung: Sie kbnnen einen Exportdatensatz
in das Archiv importieren.

Exportberechtigung: Der Benutzer ist berechtigt einen
Exportdatensatz zu erstellen.

Ordner/Dokument Optionen
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Loschen

Maskentyp nachtraglich verandern: Der Benutzer kann
einem bereits verschlagworteten Dokument nachtraglich
eine andere Verschlagwortungsmaske zuweisen. Beach-
ten Sie, dass Verschlagwortungsinformationen dabei ver-
loren gehen kénnen.

Stichwortlisten bearbeiten: Der Benutzer kann die
Stichwortlisten bearbeiten.

Verfallsdatum bearbeiten: Das Verfallsdatum von Doku-
menten darf bearbeitet werden.

Revisionslevel andern: Der Benutzer darf den Revisions-
level von Eintragen (Frei, Versionsverwaltet, Revisionssi-
cher) andern.

Dokumentenpfadeinstellungen verdandern: Mit die-
sem Recht haben Sie die Mdglichkeit die Pfadeinstellun-
gen in ELO-Mendi > Konfiguration > Pfade zu verandern.

Ordner l6schen: Der Benutzer darf Ordner |0schen.

Dokumente l6schen: Der Benutzer darf Dokumente [6-
schen.

Revisionssichere Dokumente I6schen: Achtung! Mit
diesem Recht kann der Benutzer revisionssicher abgeleg-
te Dokumente |6schen.

Versionen Idschen: Der Benutzer kann einzelne Versio-
nen aus der Versionsverwaltung eines Dokuments 16-
schen.

Systemeinstellungen

Administration

483



Benutzer bearbeiten

. Stammdaten bearbeiten: Der Benutzer darf alle not-
wendigen PflegemalBnahmen am Archivvornehmen (z.B.
SchlUsselkreisverwaltung, Verschlagwortungsmasken er-
stellen).

. Scannereinstellungen und Profile verandern: Die Funk-
tion berechtigt den Benutzer die ELO-Men( > Konfigura-
tion > Scan Parameter und ELO-MenU > Konfiguration >
Scan Profile zu verandern.

. Projekte fiir Aktivitdten einrichten: Der Benutzer kann
unter ELO-MenU > Systemeinstellungen > Aktivitdtenpro-
jekte Aktivitatenprojekte verwalten.

. Skripte bearbeiten: Der Benutzer darf Skripte erstellen,
bearbeiten und verandern.

e  Verschlagwortungsmasken bearbeiten: Der Benutzer
darf Verschlagwortungsmasken verandern.

4. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf
Ubernehmen und speichern die Einstellungen. Wenn Sie auf OK
klicken werden die Einstellungen gespeichert und der Dialog
geschlossen.

Die Einstellungen vorhandener Benutzerkdnnen bearbeitet wer-
den.

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Systemeinstellungen > Benutzer.

Benutzer

{3 Adrniristrator

2 Bemhard Byte

[ I =[N .
{3 Susi Sorglos
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Der Dialog Benutzer erscheint. Im linken Bereich werden die Be-
nutzer aufgelistet. In der Mitte werden die Archivrechte ange-
zeigt.

2. Markieren Sie im Listenfeld den Benutzer.

Im Dialog Benutzer werden jetzt alle zugeteilten Rechte und
Schlissel des Benutzer angezeigt.

3. Nehmen Sie lhre Anderungen beziiglich Schliissel und Rechten

VOr.

4. Klick Sie auf OK.
Benutzerrechte kopie-  In der Praxis haben mehrere Benutzer jeweils die gleichen Berech-
ren tigungen, beispielsweise alle Mitarbeiter eines Teams.

Soll ein Benutzer die gleichen Berechtigungen wie ein anderer Be-
nutzer erhalten, kénnen Sie Berechtigungen auf den neuen Be-
nutzer Gbertragen.

1. Klicken Sie auf ELO-Ment > Systemeinstellungen > Benutzer.
Der Dialog Benutzer erscheint.

2. Markieren Sie im Listenfeld den Benutzer auf den Sie die Berech-
tigungen eines anderen Benutzers Ubertragen wollen.

Die bestehenden Berechtigungen werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf Rechte kopieren.
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Benutzerreport

b Benutzer auswahlen H

Benutzer auswahlen:
3 Abbrechen

{'3 Admiristrator —

B Andrea Anderson % Hife

{3 Konrad Kant E

{3 Susi Sorglos

Benutzer #4 : Konrad Fant

Das Fenster Benutzer auswdéhlen erscheint.

4. Markieren Sie den Benutzer, dessen Berechtigungen Sie auf den
neuen Benutzer kopieren wollen.

5. Klicken Sie auf OK.
Hinweis: Beim Anlegen neuer Benutzer steht lhnen die Option

Rechte wie auch direkt im Eingabefeld Neuer Benutzer zur Verfi-
gung.

Das Programm bietet die Mdglichkeit, einen Report zu den Doku-
menten und Wiedervorlagen aller Benutzer anzuzeigen.

1. Klicken Sie auf Wiedervorlageninfo.

Der Dialog Wiedervorlageninfo erscheint.

Alle Benutzer werden angezeigt. Falls nicht, klicken Sie auf das +-
Zeichen vor Archiv.
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2 Wiedervorlageninfo

—
Aufblgttern Anzeigen
C]Lese Evuige (v ]

<":' CD [¥] sbgelaufene Temine B}
Termine fif heute @ tite
[W]Zukiinftige Temine

5 Admiristrator

5 Andrea Andersan
Bemhard Byte
Korrad Eant

2 Susi Sorglas

Abb.: Wiedervorlageninfo anzeigen

=== Hinweis: Mit einem Klick auf das +-Zeichen eines Benutzers o6ff-

@ nen Sie dessen nachste Anzeigeebene.

Mit den Funktionspfeilen Aufblattern &ffnen Sie die nachste Ebe-

ne der Benutzer.

2.Im Auswahlbereich Anzeigen markieren Sie die Optionen, die Sie
angezeigt haben méchten. Entfernen Sie bestimmte Hakchen
um die Anzeige einzuschranken.

Anzeigen

[ ] Leere Eintrage
Abgelauferne Termine
Termine fur heute
Zukunftige Termine

Abb.: Optionen flr die Anzeige wahlen

Benutzer entfernen 1. Offnen Sie den Dialog Benutzer.
2. Markieren Sie den Benutzer, den Sie entfernen wollen.

3. Klicken Sie auf Léschen.
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Der Benutzer ist nun entfernt und steht nicht mehr als Benutzer in
ELO zur Verflgung.

Achtung: Wenn Sie einen Benutzer entfernen, der bereits selbst
Benutzer angelegt hat, erscheint ein Warnhinweis. Klicken Sie auf
Ja und auch dieser Benutzer wird geldscht.

= Benutzer loschen

@ Alternativ: Wollen Sie den Benutzer nicht I6schen, klicken Sie auf

Nein, dann werden Sie der Administrator dieses Benutzers. Die-
se Zuordnung kénnen Sie im nachfolgenden Auswahlfenster an-
dern.

Berechtigungen uber- —
nehmen N Benutzer |6schen - b

Drer Benutzer, den Sie lozchen mochten, kann noch Eigentiimer ¢ Abbrech
' won Archiveintragen sein und eventuell noch in Aufgaben &bbrechen
/ H eingetragen sein. Alternativ haben Sie die Moglichkeit den —
Benutzer auszublenden. “g‘) Hilfe:

() Ausblenden Drer Benutzer bliebt im System bestehen wird aber
auzgeblendet und komplett de-aktiviert,

(@ Loschen Benutzer wird gelgzcht, alle Dokumente und Aufgaben
werden an einen Machfolger Libergeben. Das Loschen
kani unter Umstahden einen Moment dauern.

Machfolger: (3 IBemhard Byte j

Abb.: Rechte tGibernehmen

Ein Dialog erscheint, in dem Sie den Benutzer nur ausblenden kon-
nen - und damit die Rechtestruktur im Archiv nicht andern - oder
ganz aus ELO I6schen.

4.Wahlen Sie die gewlinschte Einstellung. Wenn der Benutzer ge-
|6scht wird mussen Sie seine Rechte im Archiv Gbernehmen oder
diese einem anderen Benutzer Ubertragen.

5. Klicken Sie auf OK und Ubertragen Sie die Rechte des geldschten
Benutzers.
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Berechtigungen setzen

Mit der Option Berechtigungen weisen Sie den einzelnen Ordnern

und Dokumenten individuelle Rechte zu.

1. Markieren Sie einen Eintrag im Archiv.

2. Wahlen Sie im KontextmenU die Option Berechtigungen.

Der Dialog Berechtigungen erscheint.

Eintrag: Bestallung [TIF, mehrzeitig, zw, 200 dpi)

$¢ Abbrechen

@ Hilfe
Rechte

Lezen [R]
Schreiben [
Lazchen D]
Dok, bearb. [E]

) Lozchen
w2 Schilizzel

& Benutzer

5} \organger

ﬂa Eigentiimer

Abb.: Berechtigungen eines Dokuments bearbeiten

3. Weisen Sie Uber Schlissel und Benutzer die jeweiligen Berechti-

gungen flr einen Eintrag zu.

4. Klicken Sie auf Schltssel.
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Buchhaltung

Geschaftsleitung

Lagervensaltung

Systemzchluszel

Abb.: Berechtigungen - Schlissel zuweisen

Der Dialog Schltissel auswéhlen erscheint.

5. Markieren Sie den gewinschten Schlissel in der Liste.
6. Klicken Sie auf OK.

Der Schlussel wird dem Eintrag zugewiesen.

7. Klicken Sie auf Benutzer und legen Sie die Benutzerrechte fir
einen Eintrag fest. G
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& 0K

3¢ Abbrechen

2 Hile

Administrator

Andrea Anderzon

Bemhard Byte Rechte

Kaonrad Eant
Lezen [R]

Susi Sorglos Schreiben [w]
Liszchen [0]
Bearbeiten[E]

Berwtzer #1 : Bemhard Byte

Abb.: Benutzer auswahlen

Der Dialog Benutzer auswéhlen erscheint.

8. Wéhlen Sie einen Benutzer aus und klicken Sie auf OK um die
Auswahl zu bestatigen.

Alternativ: Wenn Sie Rechte vererben wollen nutzen Sie dafur
die Schaltflachen Vorgdnger und Eigentiimer. Die Berechtigungen
werden direkt in die Liste der Berechtigungen geschrieben.
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Eintrag: Bestellung [TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi] J oK

& Andrea Anderson [RWDE] #¢ Abbrechen
£ Bemhard Byte [RWDE]

‘@ Hilfe
Rechte des Yorgangerobjektes Ubemehmen

Fechte

Lezen [R]

S chreiben [w)
Lozchen [D]
Dok, bearb. [E)

0 Lidzchen

w2 Schilzsel

a Benutzer

é} Worganger

ﬂa Eigentiimer

Abb.: Berechtigungen zuweisen

Die jeweiligen Berechtigungen eines Dokuments oder Ordners
kdnnen Sie Uber das KontextmenU im Archiv abrufen. Wahlen Sie
daflr den Mentieintrag Berechtigungen.
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Reports

Flr ein elektronisches Archiv ist der Sicherheitsaspekt ungemein
wichtig. ELO bietet hier eine ganze Reihe Mdglichkeiten, Daten
und Dokumente vor unbefugtem Zugriff zu schitzen. Ein wichti-
ger Sicherheitsaspekt ist aber auch, Uber Vorgange im Archiv in-
formiert zu sein und sie nachvollziehen zu kédnnen. Hierfur dient
die Funktion Report. ELO protokolliert auf Wunsch alle sicherheits-
relevanten Archivvorgange. Der Administrator oder eine von ihm
berechtigte Personen legen fest, welche Vorgange im Archiv pro-
tokolliert werden.

e Zuletzt verwendete Dokumente
Faonfiguration. ..

1[L]07.10.2013 Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) -
x Systemeinsielungen.. b 2 2013 Messestand ELO (jpg) -
3 7.10.2013 Messestand ELO (jpg) -
),.: é W artung » 4[L]07.10.2013 ELO Digital Office GmbH (mht) k]
@ Datenaustauzch 3
l% Fasswort dndem...
Bepart einschalten

@ Hille Report einschalten

LF'“__P Orline FAG im Internet
é& Uber das Programm..

&] Updatepriifung

L 2 MutzerFesdback

Eﬂ ELD beenden

{@ Faonfiguration :ﬂ ELD beenden

Abb.: Report einschalten

Report einschalten 1. Klicken Sie auf ELO-Menl > Report einschalten.
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Reportdaten anzei-
gen

Hinweis: Die Funktion Report einschalten wird farblich hervorge-
hoben. ELO protokolliert nach dem Einschalten des Reports alle
Archivvorgange.

2. Um die Reportfunktion zu beenden kénnen Sie das Protokoll
ausschalten.

3. Mit einem weiteren Klick auf die Funktion beenden Sie die Pro-
tokollierung.

Alle von ELO aufgezeichneten Reportdaten lassen sich in Listen-
form anzeigen.

1. Klicken Sie auf ELO-Menui = Wartung > Report zum Archiv.

# Korfiqurati System Infocenter
p arfiguration... -
hod s @ Ubersicht Liber alle Benutzer, Berechtigungen und Schilizsel anzeigen und
drucken
X Sestemeinstellungen..  » Systemdiagnose
-

o Wersions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken

& W artung 3
Gelisch haft entf

1 te Eintrige d

- % Geldzchte Eintrige endgliltig [dzchen. Diese Eintrage kidnnen danach nicht

@ D atenaustausch 4 wiederhergestellt werden
Gelischte Versi M

= ¥
I% Passwort andem. . & Al gelgscht markierte Dakumentenversionen endglitig entfernen.
B { einschalt n, Altdokumente entfernen

eport ginschalten } . .

@ hep t ﬁ Estemn gesicherte Dokumente auzs dem Aichiv entfemen.

@ Hilfe

FA_E Online FALL im Intermet

Verfallsdokumente loschen
Dokumente, deren vorgegebenes Verfallzdatum berzchritten wurde lazchen,

@

Archivibersicht drucken
(bersicht iiber das Archiv oder ein Telarchiv ducken,

Is

éﬁ [ber das Programm...

& Updatepriifung

o Mutzer-Feedback ?

Report zum Archiv
Report zu allen Aktionen im Archiv anzeigen.

5l

K i iifung Dok

Inkansistenzen von Dateien und Dokumenten im Archiv Uberpriifen und
karrigieren,

Eﬂ ELO tieenden o Dok i hieb
[

484 Konfiguration..  <b] ELO beenden

Abb.: 'Report zum Archiv' aufrufen

Der Dialog Report anzeigen - Optionen erscheint.
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Anzeigen

Reportdaten — Optio-
nen

D atum Benutzer Aktion Objektnr. Fommentar
13.11.20131241 Bemhard Byte  Maskendaten geandsnt Eingangsrechrng | IREREchicEey
131120131241 Bemband Byts Msskendsten gsdndsst Eingangsreshruing > Hh

131120131240 Bemhard Byte  5/0/R angezeigt 188 Gescannte Dokumente

131120131239 Bemhard Byte  Referenz eingefiigt 387

131120131239 Bemhard Bute  Neuer S/0/R 7 Besprechungsnatiz
13.11.201311:04  Bemhard Byte  Postbar: Dokument bearbeitet Can: Besprechungsnatiz doc B ra—
13.11.201310:05  Bemhard Byte  5/0/R angezeigt 198 Gescannie Dokumentz |3 Optioren.
1211.201316:32  Bemhard Byte  Referenz eingefiigt 386
12112013 16:32  Bemhard Byte  Referenz eingefiigt 386 =

12112013 16:32  Bemhard Byte  Neues Dokument 386 Eingangsrechrung /1211 2013 16:3311

127120131536 Bemhard Byte  Wisdervorlage gefdscht 180
121120131536  Bemhard Byte Dok, daten angezeigt 180 Made=30 Bestellung (TIF, mehrssitig, sw, 200 o]

121120131536  Bemhard Byte  Wisdervorage geldscht 185
1211201315636 Bemhard Byte  Wiedervorlage geldscht 181

121120131536 Bemhard Bpte  Suche ausgefiibit
121120131536 Bemhard Byte  Suche ausgefiibit

1211.201315:36  Bemhard Byte  5/0/R angezsiat 177 Abtsilung Dakumentation
1211.201315:3 Bemhaid Byte  Wiedervorlage geldscht 180
1211.201315:35 Bemhad Byte Dok, daten angezsigt 181 Mods=30 Messestand ELD fjpg) v

ﬁ

Abb.: Reportanzeige

Alle Aktionen — entsprechend den Vorgaben — werden in Lis-
tenform angezeigt. Die ReportUbersicht ist daher gegebenenfalls
sehr umfangreich. Deshalb kénnen Sie gezielt einzelne Aktionen
heraussuchen.

1. Klicken Sie auf Anzeigen und aktualisieren Sie damit die Report-
anzeige.

Die Anzeige der Reportdaten lasst sich einschranken.

Optionen

1. Klicken Sie auf Optionen.

on D aturn; |

Biz Datum: |

|AIIE Benutzer

Benutzer:

Objektrr.: |U

Abb.: Optionen fur den Report einstellen

Der Dialog Report anzeigen - Optionen erscheint.
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Wiedervorlagen

Von Datum: Tragen Sie das Datum und die Uhrzeit ein, ab dem
die Aktionstbersicht angezeigt werden soll. Zum Einstellen steht
lhnen Uber das Kalender-Symbol eine Kalenderfunktion zur Ver-
fagung.

Bis Datum: Geben Sie an, bis zu welchem Datum und welcher Uhr-
zeit die Reportdaten angezeigt werden sollen. Auch hier steht Ih-
nen zum Einstellen die Kalenderfunktion zur Verfigung.

Benutzer: Wéahlen Sie den Benutzer aus, dessen Archivaktionen
angezeigt werden sollen.

Objektnr.: Geben Sie die Objektnummer an, um gezielt zu sehen,
welche Aktionen mit einem Objekt ausgefihrt wurden. Die Ob-
jektnummer ist z.B. in den Dokumentenmasken auf der Register-
karte Optionen zu sehen.

Hinweis: Die Auswahlmadglichkeiten im Fenster Report anzeigen
- Optionen sind mit UND verknUpft. Geben Sie also z.B. einen Be-
nutzer A und eine Objektnummer B als Auswahlkriterium an, wird
nur etwas angezeigt, wenn Benutzer A auch tatsachlich mit Ob-
jekt B gearbeitet hat.

2. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit einem Klick auf OK.

Im Dialog Report anzeigen werden die ausgewahlten Aktionen
aus dem Report aufgelistet.

Hinweis: Um den Report tber ein einzelnes Dokument zu erhal-
ten, markieren Sie es im Archiv mit der Maustaste. Klicken Sie auf
ELO-Ment > Wartung > Report im Archiv.

Das Programm ermdglicht einen Report Uber die Wiedervorlage
aller Benutzer.
Ubersicht Wiedervorlagen

1. Markieren Sie das Dokument, zu dem Sie einen Wiedervorlagen-
report anzeigen lassen wollen.

2. Klicken Sie auf Aufgaben > Ubersicht Wiedervorlagen.

Der Dialog Ubersicht Wiedervorlagen erscheint.
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System-Infocenter

N Ubersicht Wiedervorlagen o B
Datum 161023 B [28112013
Name  |BemhardByte v & pucken

9 Hike
DetumUhizsit Van n Eirtiag Aktion A
Z3I0INI1T07 <Bemhard Byie> CBerhard Byie> Bestellng (TIF, mebvsaiig, oo Neus Wiscrvarlage
29102031108 <Bemhard Byie> <Honmad Kant> Bestellung (TIF. mehrseltig, s¢[7] 2 Neus Wiedervorlags versand: an Koniad Kant
207020131108 <Bermhard Brie> CAncrea Andersor  Bestellng (TIF, mehrsehig, sv[71] 5 Neue Wiedervoilage versand an Andiea frderson
291020131149 <Bemhad Byie> chnches Andersor>  MessestandELO pgl [ Neue Wiedervolage versandt an Andica finderson
237020131149 <Bemhard Brie> Og [
291020131236 <Bemhaid Byie> (msg) [
121120131359 <Bemhard Brie> <Bernhard Byie> Bestelung [TIF. mebrssii. s¢[7] Neus Wiedzrvotlage
12112031536 <Bemhaid Byie> Bemhard Byle> Bestelng (TIF. mehveeiig. su(F] elischt
121120131536 <Bemhad Brie> <Bemhard Byle> Bestelung (TIF. mehvsaia. s¢(Z) gelischt
12112031536 <Bemhaid Byie> <Bermhard Byie> MessestandELO fpg) (2] oslischt .
< >

)

Abb.: Report fur die Funktionsbereiche 'Aufgaben’

2. Stellen Sie in Von Datum und Bis Datum den Zeitraum und in
Name den Benutzer ein.

Der Report wird in Listenform angezeigt.
3. Klicken Sie auf Drucken um den Report auszudrucken.
4. Klicken Sie auf OK um das Reportfenster zu schlieBen.

Die Funktion System Infocenter unterstitzt Sie bei der Benutzer-
verwaltung. Sie kdnnen sich fur einzelne oder alle Benutzer eine
komplette Ubersicht der Benutzer und der Schliissel ausdrucken
lassen.

1. Klicken Sie auf ELO-Ment > Wartung > System Infocenter.
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Systemdiagnose

b System Infocenter = =

Schilizsel

| J Liste drucken |

(®) alle Schliissel drucken
keine Schliizsel drucken 3¢ Abbrechen
() auzgewshlten Schliissel diucken

% Hike

Benutzer

®) alle Benutzer drucken S Drucker
keine Berutzer drucken

) ausgewahlten Benutzer diucken

Bemhard Byte

[ Leere Schliszeleintrdge nicht ausdrucken

Abb.: Dialog 'System Infocenter' aufrufen

Der Dialog System Infocenter erscheint.

2. Legen Sie im Bereich Schliissel fest, welche SchlUssel ausge-
druckt werden sollen.

Hinweis: Wenn Sie die Option Leere Schltisseleintrdge nicht aus-
drucken aktivieren, werden Schlissel ohne Eintrage nicht mit aus-
gedruckt.

3. Legen Sie im Bereich Benutzer die entsprechenden Optionen
fest.

Hinweis: Wenn Sie auf ausgewdhlten Benutzer drucken klicken,
kébnnen Sie die Benutzer im darunter liegenden Auswahlfenster
auswahlen.

4. Legen Sie Uber Drucker einen Drucker fir die Informationen fest.
5. Klicken Sie auf Liste drucken.
Die Ubersicht Infocenter wird gedruckt.

Mit der Systemdiagnose wird die Plausibilitat ihrer Programmein-
stellungen gepruft. Die Systemdiagnose kann fehlerhafte Einstel-
lungen schnell entdecken. Dadurch wird gegebenenfalls die Pro-
blemfindung und Problemldsung wesentlich vereinfacht.
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fas]
fre

Kanfiguration. ..

el

Systemeinztellungen... 3

&
Wartung 3

1
[ratenaustausch 3 x

Fazswort Sndern

Beport ausschalten

Hilfe:

Qll® kb X&

£
£

=
2

Onrling FAD im Internet

g [Iber das Programm... é
&: Updatepriifung

l__\r] MutzerFeedhack ?
Eﬂ ELD beenden =

Syztem Infocenter

Ubersicht tber alle Benutzer, Berechtigungen und Schilizsel anzeigen und
diucken.

Systemdiagnoze

“ersions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken.

Geloschte Eintrage dauerhaft entfernen

Gelozchte Eintrdge endgliltig ldzchen. Diese Eintrdge konnen danach nicht
wiederhergestellt werden

Geloschte Versionen entfernen
Az geloscht markierte Dokumenterversionen endgiiliig entfemen.

Altdokumente entfernen
Extern gesicherte Dakumente aus dem Aichiv entfernen

Verfallsdokumente loschen
Diokumente, deren vorgegebenes Yerfallsdatur uberschritten wurde laschen

Archivubersicht drucken
Obersicht liber das Archiv oder ein Teilarchiv diucken.

Report zum Archiv
Fieport zu allen Aktionen im Archiv anzeigen

Konsi: iifung Dok

Inkansistenzen won Dateien und Dakumenten im Archiv Uberpriifen und
karrigieren.

Dok : hioh

{@ Faonfiguration.. rﬂ ELO beenden

1. Klicken Sie auf ELO-Meni > Wartung > Systemdiagnose.

ELOviewer [ELDovw] = 10.00.000 @ C:\AblagetLesskopish
ELO Printer X64 DLL [EloPrintetd64CHg. di] = 4.0.66.0 @ C:WwINDOWShsystem32
OLE Connectar [ElnércConnect exe] = 4.00 014 @& C:\Program Files [=BEAELOoffice’
ELOdoffice [ELOoffice0) = 10.00.000 @ C:A\Proaram Files (x86/ELOoffice’

N ELOoffice - Systemdiagnose - olEN
Starts Systerkortrolls fir YMNET0 “ 1[5 Beenden
D Hile
Auchivserver. <C:\ProgramData\ELD Digial Office\ELDoffice ArchivD atah>
MD5: 837E0MBCE3EDR3ENBC52188544F 1BBSE : C:\Program Files [x85)\ELDoffice \ELD 32 exe [ Spsichem
S Drucken.
Version-nfo
ELOoffice [ELO32) = 10.00.000 @ C:AProgram Files [+86)\ELDofficel o1 Statitlc

Verschlagwortungsmasken prifen

Abb.: Ergebnisse der Systemdiagnose

Der Dialog ELOoffice - Systemdiagnose erscheint.
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Alle Einstellungen werden angezeigt, beispielsweise Pfad- und
Scannereinstellungen.

Hinweise zu einzelnen Einstellungen sind in griner Schrift zu se-
hen. Fehlerhafte Einstellungen werden dagegen in Rot angezeigt.
Auf diese Weise konnen Sie eventuell auftretende Fehler schnell
identifizieren und beheben.

b ELOoffice - Systemdiagnose

Benutzer Dokumente Erstes Letztes $¢ Beenden

Administrator 13 20.08.2008 22102013 9 Hile
Benhard Eyts 21 iR TR AT |

[ Speichem

g] Drucken.

2.0 Statistik

erschlag ken priffen |

Abb.: Report Gber Benutzer

2. Klicken Sie auf Statistik um eine Ubersicht (iber die Dokumente
von einzelnen Benutzern zu erhalten.

Klicken Sie auf Speichern.

Der Report wird auf ihrem PC nach einer Abfrage gespeichert.
3. Klicken Sie auf Drucken.

Die Systeminformation werden ausgedruckt.

4. Klicken Sie auf Beenden.

Die Systemdiagnose ist abgeschlossen.
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Stichwortlisten

Wenn Sie Dokumente mit wiederkehrenden Begriffen (z.B. Kun-
dennamen) verschlagworten wollen, ist die Auswahl der Schlag-
worte aus einer Liste sinnvoll.

Beachten Sie: Ein kleines Symbol neben einem Indexfelder weist
darauf hin, dass in diesem Indexfeld eine Stichwortliste zur Verfu-
gung steht. Nutzen Sie diese komfortable Eingabehilfe.

Es gibt vier verschiedene Arten von Stichwortlisten:
J Die globale Stichwortliste (ELOSTDSWL)
J Die Indexfeldabhangigen Stichwortlisten (Indexfelder)
o Die Stichwortliste fir Versionsnummern
o Die Stichwortliste fir Versionskommentare

Die Stichwortlisten erreichen Sie Gber ELO-Menl > Systemeinstel-
lungen = Stichwortlisten.

k) Verschlagwortung = B
[5H Auttragsbestétioung | | Bask | Zusatstent | Optionen | Versionsgeschiche | [V |
B Bacosmatenng Kuszbezeichnung  [Bestelung) ) Stichwortliste Global - ° en
58] Besprechungsnoiz

Datum 0710201
5 > :
0710201
[55] Dokuments Allgemein AL Shenasiz ELOSTOSWL ] ¢ Abbrechen
Eingangsiechrung Kunde H -
B - - Beleft D bite
5 EMai estelldatum L BMw )
- BMw Matorrad
5 Freie Eingabe Kundennummer o o [ ar—
E Kontakt Aufragswert MF -
Bemerkung > MF2 [ Meuer Eintrag.
B Marketing i
58] Qrdner - Projekiplan ¥ Loschen
e - SEAT _ !
5 Rechnung  Shode = Loden tyersionen
51 Voltesteingabe - Sonstige
[ speichem unter.
e Aut/Zuklappen
8B Zugeng erzwingen
" i
Unverschlossen Systemfarbe  07.10.2013 TF  Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Stichwortlisten bearbeiten
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Hinweis: Indexfeldabhangige Stichwortlisten erstellen und Bear-
beiten Sie Uber die Verwaltung der Verschlagwortung (ELO-Mendi,
Systemeinstellungen, Verschlagwortungsmasken).

Das Programm bietet Ihnen z.B. die Mdglichkeit, eine verschlag-
wortungsmaskentbergreifende Stichwortliste (Globale Stich-
wortliste) mit Untergruppen anzulegen. Diese Liste steht lhnen
bei der Dokumentenablage im Dialog Verschlagwortung bearbei-
ten Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste) zur Verfligung.

Es gibt vier verschiedene Arten von Stichwortlisten:
1. Globale Stichwortliste (ELOSTDSWL)

Diese Stichwortliste steht Ihnen in jedem Feld der Verschlagwor-
tungsmasken zur Verfligung. Rufen Sie die Liste Gber das Kontext-
menU der rechten Maustaste auf, wenn sich der Mauszeiger Gber
dem Indexfeld befindet.

[N Verschlagwortung = =
[5 Autiragsbestationg | | Basie | Zusatztext | Optionen | Versionsgeschichtz ¥ K
Barcodeerks . - P
B bacadenttenning Kurzbezsichnung | Besteling) b Stichwortliste Global = = -
5] Besprechungsnotiz
Datum 0710201
5 seutins Tertie > i
Ablagedat 0710201
[55 Dokumente Allgemein| | ™ Siichmortste. £LUS T DSWL 3¢ Abbichen
[ Eingangsrechnung | | Kunde __,E” 2
D Hik
E EMail Besteldatum BMW ¢ Dl )
- P— o 7 ot
[ Korrskt Aufuagswert MF1 .
E Markel Bemerkung s MF2 " Meuer Eintrag.
arketing MM
55 Ordner Fiojekipian > Laschen
[E3 Rechvung "gEDAJa = Laden twersionen
[E Volhenteingabe - Sonstige
B speichem unter.
o AutZuklappen
8B Zugang erzuingen
" Y

Unverschlossen Systemfarbe 07.10.2013 TIF Dokurnent Kurzhezeichnung

Abb.: Globale Stichwortliste anzeigen

Bearbeiten: Sie konnen die Stichwortliste in dem Dialog bearbei-
ten, den Sie Uber das Kontextmeni des Indexfeldes aufrufen.

1. Markieren Sie einen Eintrag in der Stichwortliste.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
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3. Klicken Sie auf OK.

Die Anderungen sind in der Stichwortliste gespeichert.

Indexfeld unde ~ iS Stichwortiste.
® Marmaler Zugriff

Gruppe Kunde () Schieibgeschiitat = Maskendesigner
Eingabe min 0 Masimals Zeichenanzahl |0 (O Unsichthar

Datentyp Testfeld v

Berechtigung Spstemschlissel e

Exteme Daten ELO_FT

[]* automatisch nach Suchtest einfiigen
] Spalte mit hoher Prioritst

Abb.: Indexfeldabhangige Stichwortliste

2. Feldabhéangige Stichwortliste (Indexfelder)

Die Stichwortliste steht Ihnen nur in einem Indexfeld zur Verfu-
gung.
Sie bearbeiten die Listen entweder Gber die Verschlagwortungs-

maskenverwaltung oder Uber das Kontextmeni im Indexfeld im
Verschlagwortungsdialog.

Beachten Sie: Die Stichwortlisten fur die Indexfelder werden je-
weils Uber die Gruppenbezeichnungen zusammengefasst. Das
bedeutet, das Indexfelder mit einer identischen Gruppenkennung
auf die gleiche Stichwortliste zugreifen kénnen. Soll jedes Index-
feld eine eigene Stichwortliste haben, missen Sie jeweils verschie-
dene Gruppenbezeichner fir die Indexfelder in der Verschlagwor-
tungsmaskenverwaltung vergeben.
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9] Verschlagwortung = B
[53 Autvagsbeststinng || Basis | Zusatetent | Optionen | versionspeschicre | T
53] Barcodesikennung
Kurzbezeichnung | Rechnung (TIF sw 200 . T
5 Besprechungsnotiz ) Stichwortliste Kunde -
& e Datum 08.10.2013
estelung
Ablagedatum 08.10.2013 Tesliter 2 |[#ox
[F3 Dokumente Allgemein St Ford
4 Slichworlste: Kunde
5 Eingangsrechnung | | Rechnungstiummer | 34560456  Contolo bt 3 dbbrachen
E EMail Rechnungsbetrag  1234.88 H Erammue; EﬁhR D Hile
- Renaum
5 Freie Eingabe Funde frammper GER . Sonsige
E & Rechnungsdatum | 14.11.2013 & Beabeien
ohtakt
5 Makeing Bemerkung in Beatbeiung O Newe: Evieg
£l o > Lot
55 Rechnung
5] Voltesteingabe I Laden...
B Speichem unter.
%o Auf-/Zuklappen
18 Zugang erzwingen
Diese Stichwortliste wird vom Benutzer Administrator [0) beatbetet
Krammper GoR Y
Unverschlossen Systemfarbe  08.10.2013 TF Text

Abb.: Stichwortliste 6ffnen

Hinweis: Die Stichwortlisten missen fur jedes einzelne Indexfeld
in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung oder Uber das Kon-
textmeni angelegt oder bearbeitet werden.

Stichwortlizte Global

O —
8 — |ndexfeldunabhanagige Stichwartlizten fuir die
== \erzchlagwortung definieren und venwalten.
= Stichwortliste Yersionsnummern
]
a=|3 Stichworthisten fur die Yergabe der Yerzionsnummern bei

der Dokumentenablage definieren und wenwalten,

Stichwortliste Yersionskommentar

Stichwortlizten fur die Wergabe derVersionzkommentare
bei der Dokumentenablage definieren und wenualten.

[« +]+]
il
=

3. Stichwortliste fiir Versionsnummern

Die Stichwortliste der Versionsnummern wird Gber ELO-Ment >
Systemeinstellungen > Stichwortlisten > Stichwortliste Versions-
nummern gedffnet.

Sie steht Ihnen bei der Ablage versionsverwalteter Dokumente zur
Verflgung und enthalt die zu vergebenden Versionsnummern.
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) b Stichwaortliste Versionsnummern = =

4 Stichwortliste: ELOSTDVER
Vason 20
w20
Kammetar Lo30 3 Abbrechen
- 4
Micht ldschbare : o
d e test] ¥ Hile
Dokumentenda o test?
& Beatbeiten
Sie kinnen diesen Dial D+ Meuer Eintrag,
@ ELD Menii unler Konfio
Sie dazu auf den Befehl , Lischen
anzeigen’” =
B Laden.
E Speichem unter...
e Aub-/Zuklappen
13 Zugang erzwingen
. ]
1.0 A

Abb.: Versionsnummern tber Stichwortliste einfligen

Die Liste der Versionsnummern wird in dem Dialog Versionskom-
mentar im Eingabefeld Version nach der Ablage als Kontextmen(
Uber die rechte Maustaste aufgerufen.

1. Markieren Sie einen Eintrag aus der Liste.
2. Klicken Sie auf OK.

Die Versionsnummer wird in das Eingabefeld Version Gbernom-
men.

4. Stichwortliste fir Versionskommentar

Die Stichwortliste der Versionskommentare kann im Kontextme-
nu des Eingabefeldes Kommentar Gber die rechte Maustaste auf-
gerufen und bearbeitet werden.

1. Offnen Sie den Dialog tiber das Kontextmenii des Eingabefeldes
Kommentar.
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Stichworte anlegen,

bearbeiten und I6-
schen

e b Stichwortliste Versionskommentar = =

4 Stichwortitel ELOSTDCOM
Vo (20 [Fommentzri]
F.Ommentar
Kemmentar | i Kommentar 3 3K abbrechen
[ Hicht las 2 Hile
Dokumnel
/ Bearbeiten. ..
Sie konnen dies: D‘ Heuer Eintrag
ELO-Menii unter
Sie dazu auf der , el
anhzeigen'. =
E’ Laden...

E Speichern unter...
E‘:—- Auf-7Zuklappen

‘F% Zugang erzwingesh

Komrnertar 1 A

Abb.: Stichwortliste mit Versionskommentaren aufrufen

2. Markieren Sie den gewiinschten Kommentar in der Liste des
Dialogs Stichwortliste Versionskommentar.

3. Klicken Sie auf OK.

Der Kommentar wird in das Eingabefeld Kommentar Gbernom-
men.

Hinweis: Alle Stichwortlisten konnen auf die gleiche Art angelegt,
bearbeitet und geléscht werden.

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Systemeinstellungen > Verschlag-
wortungsmasken.

Der Dialog Verschlagwortungsmasken erscheint.
2.Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske Uber Auswdéhlen aus.
3. Bestatigen Sie die Auswahl durch einen Klick auf OK.

4. \Wéhlen Sie das Indexfeld mit der zu bearbeitenden Stichwort-
liste Uber die Registerkarten der Indexfelder.

5. Klicken Sie auf Stichwortliste.
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4 - Stichwortliste: PER

Bermhard Bute « 0Ok

Renate Richter
Susi Sorglos 3¢ Abbrechen

2D Hike

&’ Beabsiten...
D+ Meuer Eintrag....
o Lischen

B’ Laden...

E Speichern unter...

E—’b Auf-"Zuklappen

a Zugang erzwingen

Bernhard Byte

Abb.: Stichwortliste bearbeiten

Alle Stichworte werden als strukturierte Liste angezeigt.

6. Markieren Sie einen Eintrag in der Liste zur Bearbeitung.

7. Klicken Sie auf Bearbeiten um den markierten Eintrag zu bear-
beiten.

8. Bestatigen Sie die Anderungen in die Stichwortliste und klicken
Sie auf OK.

Optional: Einen neuen Eintrag fligen Sie Uber Neuer Eintrag der
Stichwortliste hinzu.
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Stichwortliste ver-

wenden

Optional: Einen markierten Eintrag kénnen Sie mit Léschen aus
der Stichwortliste entfernen.

Optional: Mit Laden kann eine Stichwortliste (XML, HTML, SWL)
in die Liste geladen werden.

Immer wenn Sie in ELO ein Dokument archivieren oder die Ver-
schlagwortung eines Dokuments bearbeiten wollen, erscheint die
von lhnen gewahlte Verschlagwortungsmaske. Sie erreichen mit
einer Stichwortliste eine einheitliche und fehlerfreie Verschlag-
wortung. Dies stellt bei der Recherche im Archiv die Qualitat der
Suchergebnisse sicher.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Indexfeld, in dem
Sie ein Stichwort einfligen mdchten.

Der Dialog Stichwortliste erscheint.

2. Klicken Sie auf das gewlnschte Stichwort in der Stichwortliste.

Hinweis: Die hier beschriebenen Funktionalitdten setzen die akti-
vierte Option ELO-Meni > Konfiguration > Anzeige > Stichwortlis-
tenauswahl per Dialog voraus.

3. Klicken Sie auf OK.

Das Stichwort wird eingeflgt.
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@

Stichwortliste opti-
miert einsetzen

. Stichwortliste PER ==

4 - Stichwortliste: PER

- Bemhard Byte & Abbrechen
- Rig : D Hie

enate Richter

. Gusi Sorglos / Bearbeiten...

D+ Meuer Eintrag...

, Ldschen

=)

E Speichern unter...
2 Auf-"Zuklappen
bl

‘3 Zugang erzwingen

Renate Richter A

Abb.: Stichwortliste mit Gruppe - Untergruppe - Stichwort

In unserer Abbildung ist die Stichwortgruppe Richter mit dem Un-
tereintrag Renate Richter markiert. Die vorhandene Untergruppe
wird angezeigt. Eingefligt wlrde in diesem Fall das Stichwort Re-
nate Richter.

Hinweis: Stichworter mit Untergruppen dienen als Kategorisie-
rungsmerkmale. Nur Stichwérter ohne weitere Untergruppen las-
sen sich in Verschlagwortungsmasken einfligen. Planen Sie daher
Ihre Stichwortliste sorgfaltig. Lesen Sie dazu auch die nachfolgen-
den Hinweise.

Das Programm kann Stichwort-Untergruppen mit der Gibergeord-
neten Gruppe verbinden.

Normalerweise wird immer das Stichwort der letzten Untergrup-
pe in die Indexfelder Ihrer Verschlagwortungsmasken eingesetzt.

Die Stichwortliste hat beispielsweise die Struktur:
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Die +-Verkniipfung

- |

b Stichwortliste PER
e ?
4 - Stichwortliste: PER
Bernhard Byte € pbbrechen
¢ D Hike
Renate Richter ==
‘- Rudalf Richter
‘.- Susi Sorglos / Bearbeiten...

D+ Meuer Eintrag. .

, Lazchen

= Laden...

A speichem unter...
EE Aul-/Zuklappen

‘3 Zugang erzwingen

Richter A

Abb.: Stichwortliste optimieren

Dann kénnen Sie entweder Byte, Richter oder Sorglos verwenden.
Doch was ist, wenn mehrere Kunden Richter heiBen? Dann kénn-
ten Sie neue Untergruppen mit allen Vornamen anlegen.

Einfacher geht es mit der +-VerknUpfung.

1. Geben Sie beim Anlegen der Stichwortgruppe Richter ein +-Zei-
chen vor den Namen ein: +Ri cht er .

2. Erstellen Sie eine neue Untergruppen mit den Vornamen Gber
Neuer Eintrag.

3. Markieren Sie die Gruppe Richter.
4. Klicken Sie auf Neuer Eintrag.

Hinweis: Gruppe und Untergruppe werden ohne Pluszeichen
beim Einsetzen im Verschlagwortungsfeld ohne Leerzeichen ver-
bunden.
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b Stichwortlisteneditor = B
Geben Sie bitte daz geanderte Stichwort &in

3¢ Abbrechen

|F ichter

Abb.: Stichwortliste: Untergruppe mit Leerzeichen

5. Tragen Sie daher im Eingabefeld eine Leerzeichen vor jedem
Vornamen ein.

Jetzt haben Sie zwar auch weitere Untergruppen angelegt, aber
Sie haben weniger eingeben mussen und zum anderen ist +Rich-
ter mit einer Untergruppe verbunden.

Ergebnis Das Ergebnis bei dem Einfligen in das Indexfeld ist also Ri cht er
Renat e und nicht Ri cht er Renat e.

Hinweis: Aufgrund der +-Verknlpfung vor Richter wird in unse-
£ !-_,‘ rem Beispiel die Zeichenkette Richter Renate aus der Stichwort-
. liste Gbernommen.

Beispiel Nutzlich ist die +-VerknUpfung bei strukturierten Kunden-, Rech-
nungs- oder Kennnummern. So kdnnte beispielsweise die Num-
mer 1801327 aus der Firmenkennung 780, der Bereichsnummer
13 und der Abteilungsnummer 27 bestehen.

Alle Kennnummern dieses Unternehmens beginnen also mit 180
und variieren dann je nach Bereich und Abteilung. Mit der +-Ver-
knlGpfung kdnnen Sie die Zahlenvielfalt Gbersichtlich strukturieren
und die Ziffernfolge aus der Stichwortliste in Ihre Indexfelder der
Verschlagwortungszahlen Gbernehmen.
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« 0K

€ pbbrechen

D Hike

& Beabeiten..
D+ Meuer Eintrag. .
o Lazchen

b Laden...

E Speichern unter...

eb Auf-"Zuklappen

a Zugang erzwingen

Abb.: Rechnungsnummer mit Stichwortliste erstellen: Firmenkennung - Bereich - Abteilung

Legen Sie dazu beispielsweise eine Gruppe mit der Firmenken-
nung 180 an. Geben Sie dabei ein +-Zeichen vor der Zahl ein. An-
schlieBend erstellen Sie eine Untergruppe, die alle Bereichsnum-
mern enthalt. Wiederum geben Sie vor jeder Zahl ein +-Zeichen
ein.

In unserem abgebildeten Beispiel kann die Nummer 7807329 in
ein Verschlagwortungsfeld eingesetzt.
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Die !-Verkniipfung

Verwenden Sie ein Ausrufungszeichen in den Stichwortlisten zur
Strukturierung der Stichworte. Wenn Sie einen Eintrag mit einem
vorangestellten Ausrufezeichen versehen wird dieser bei der Aus-
wahl des darunter gelegenen Stichwortes nicht in das Feld Gber-
nommen. Der Begriff wird also lediglich zur Strukturierung von
Schlagwortgruppen verwendet. Wenn im obigen Beispiel etwa
der Wert "13" mit einem fuhrenden "!" versehen wird - "113" -,
wirde bei der Auswahl eines Eintrag aus der Liste eines unter-
geordneten Begriffs - z.B. 27, 28 oder 29 - nur die Zeichenfolge
"18027","18028" oder "18029" Ubernommen werden.

Drag&Drop: Innerhalb des Stichwortlistendialogs ist ein
Drag&Drop der Eintrdge mdglich. Damit lassen sich die Listen
schnell umstrukturieren.

Mehrfachauswahl: In den Stichwortlisten ist mit gedrlckter
STRG-Taste mit der Maus die Mehrfachauswahl von Listeneintra-
gen moglich. Markieren Sie mehrere Stichworte und Gbernehmen
Sie diese in ein Indexfeld mit einem Klick auf OK.

Navigation: Mit Auf-/Zuklappen klappen Sie die Stichwortliste
auf oder zu.

Zugang erzwingen: Uber Zugang erzwingen besteht die Mog-
lichkeit sich den Zugang zum Bearbeiten einer gerade von ei-
nem anderen Benutzer bearbeiteten Stichwortliste zu ermdogli-
chen. Diese Funktion steht nur dem Administrator zur Verfligung.
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Passworter

Passwort erstellen
und zuweisen

Jeder ELO Benutzer bekommt aus Sicherheitsgriinden ein eigenes
Passwort , mit dem er sich im System anmeldet. Die Passworter

vergibt der Systemadministrator (oder von ihm dazu berechtigte
Personen).

1. Klicken Sie im ELO-Men( > Systemeinstellungen > Benutzer.

N Benutzer = =
£ Administrator a0
N Bemhard Byl «/ Ubenehmen
Andiea Anderson ane smhad SAe
Bemhard Byte Passwort M 3¢ Abbrechen
£ Korrad Kart —
Susi Sorglos Passwartbestaligung D Hite
[] Alle Rechi skiivisren/desktivieren & Mover Bornizer
Fiechie ~ ¥ Lischen
[¥] Haupt-Administrator {2 Rechte kopieren
Benutzerdaten bearbeiten
[l Passwor dndem 8 Wiedervoilageninfo
[ Anmeldesperie akfivieren
Ordner/! v
< >
Sohliissel Lesen Schisiben Lischen  Beabsiten  Schiiisseiname
5 el
Lagerverwalung
Buchhaltung
Geschiftsiztung
Benutzsr- Adninisirat
Adrinistiator et he
Benuteer : 1 : Bemhard Byte

Abb.: Passwort festlegen in der Anwenderverwaltung

Der Dialog Benutzer erscheint.

2. Markieren Sie den Benutzer, dem Sie ein neues Passwort zuwei-
sen wollen.

3. Tragen Sie im Feld Passwort das Passwort ein.

Achtung: Das Passwort wird verschlisselt angezeigt. Sie sollten

sich deshalb alle Passworter aufschreiben und an einem sicheren
Ort hinterlegen.
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Passwort dndern

I

o

Passwort in der Be-
nutzerverwaltung an-
dern

Ergebnis

Passwort des Benut-
zers direkt andern

4. Bestatigen Sie die Passwortvergabe mit einem Klick auf OK.

Alle Passworter lassen sich andern. Aus Sicherheitsgrinden sollten
Sie regelmafig ihr Passwort andern.

Passworter lassen sich auf zwei Arten andern:
. Durch den Systemadministrator im Dialog Benutzer.

) Vom Benutzer (falls er berechtigt ist) Gber den Befehl
Passwort im ELO-Mend.

Hinweis: Der Administrator bestimmt die Lange der Passworter.
Der Benutzer muss die vorgegebene Mindestlange der Passworter
berucksichtigen.

1. Klicken Sie auf ELO-Men( = Systemeinstellungen >Benutzer.

Der Dialog Benutzer erscheint.

2. Markieren Sie den Benutzer, dessen Passwort Sie andern wollen.
3. Tragen Sie im Eingabefeld Passwort ein neues Passwort ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Der Benutzer hat ein neues Passwort.

1. Klicken Sie auf ELO-Men(i > Passwort andern.

b Passwort andern H
Berutzername Bemhard Byte
Altes Passwort | 3¢ Abbrechen
MNeues Passwort 9 Hile
Pagzzwortbestatigung

A

Abb.: Passwort andern

Der Dialog Passwort dndern erscheint.

2. Fullen Sie die Eingabefelder aus.
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Passwort andern

Hinweis: Vergessen Sie nicht, sich Ihr neues Passwort zu notieren
und an einem sicheren Ort zu hinterlegen.

Benutzername: Hier steht der Benutzer, der sein Passwort andern
mochte.

Altes Passwort: Geben Sie hier das alte Passwort ein. Dies ist
aus Sicherheitsgrinden unbedingt notwendig. Damit wird verhin-
dert, dass Passworter unberechtigt geandert werden.

Neues Passwort: Tragen Sie das neue Passwort ein. Eine Mindest-
lange wird gefordert.

Passwortbestatigung: Wiederholen Sie das neue Passwort zur
Bestatigung.

3. Klicken Sie auf OK.

Der Benutzer hat jetzt ein neues Passwort.

Stimmt Ihre Eingabe im Feld Altes Passwort nicht mit dem tatsach-
lichen Passwort Uberein, kommt in der Statuszeile des Fensters

Passwort dndern eine Fehlermeldung. Wiederholen Sie die Einga-
be mit dem richtigen Passwort.

Bei Fragen zu den Themen Sicherheit und Berechtigungen wen-
den Sie sich bitte an lhren Systemadministrator.
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Altdokumente entfernen

Zur Systemverwaltung gehort auch, dass Sie tberfliissige Doku-
mente aus dem Archiv entfernen sollten. Beispielsweise gibt es
viele Dokumente, die vielleicht auf einem Backup Uberflussig ge-
worden sind. Diese Dokumente kdnnen als externe Dokumente
aus dem Archiv entfernt werden.

a_ System Infocenter
# F.onfiguration...

[bersicht Liber allz Bernutzer, Berechtigungen und Schliissel anzeigen und
x Systemeinstelungen...  » Systemdiagnose

diucken.
Yersions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken.
A W arung »

IE Datenaustausch 3
@ Paszwort Sndern...

Fieport ausschalten
@ Hife

Fﬁf Ornlire FALD i Intermet

Uber das Programm...
&: Updatepriifung

¥ Mutzer-Feedback ?

gl

S\'

Geloschte Eintriage dauerhaft entfernen

Geldzchte Eintrdge endgliltig ldzchen. Diese Eintrige kinnen danach nicht
wiederhergestellt werden,

x

Geloschte Versionen entfernen

&7

Az geldzcht markierte Dokumentenversionen endgiilig entfemen

Altdokumente entfernen

7

Ertern gesicherte Dokumente auz dem Archiv entfernen

Verlallsdokumente loschen
Dokumente, deren vorgegebenes Verfallzdatum Uberschiitten wurde [aschen.

oy

Archiviibersicht drucken
Ubersicht liber daz Archiv oder ein Teilarchiv ducken.

bz

Report zum Archiv
Fepart zu allen Aktionen im Archiv anzeigen.

H

K i iifung Dok

Inkansistenzen von Dateien und Dokumenten im Archiv Uberprifen und
leomigizen.

Eﬂ ELO besnden - Dok i hieb

I = J
{% K.anfiguration... q‘ﬂ ELO beenden

Die Funktionen Geléschte Eintrdge dauerhaft entfernen und Altdo-
kumente entfernen bieten Ihnen die Moglichkeit alte Dokumente
aus dem Archiv zu entfernen. Dabei kénnen Sie die Dokumente
eines kompletten Pfades automatisch l6schen.
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— Beachten Sie: Nicht das ELO Dokument wird geléscht, sondern
@ nur die damit verbundene Datei.

Das ELO-Dokument bleibt recherchierbar und lasst sich bei Bedarf
Uber das Backup wieder herstellen.

1. Klicken Sie auf ELO-Mendi = Wartung = Altdokumente entfernen.
Der Dialog Altdokumente I6schen erscheint.

Hier nehmen Sie alle notwendigen Einstellungen beziglich Doku-
mentenpfad, Grenzdatum und Léschkontrolle vor und starten ge-
gebenenfalls einen Testlauf.

b | Altdokumente entfernen = =

Hiermit laschen Sie Dokumente, die auf den Backup-Pfad ausgelagert wurden. Falls Sie die
Laschkontrolle "keine weitere Kontrolle” auswahlen, werden auch Dokumente ohne B ackupeintrag .
gelozcht!

o Info

3¢ Abbrechen
Dokumentenplad BASIS ® % Hife
Grenzdatum 237112010
Laschkontrolle Wolle Backupkontrolle v

Abb.: Altdokumente entfernen

2. Wahlen Sie im Drop-Down-MenU den zu bereinigenden Doku-
mentenpfad.

Alle vorhandenen Pfade werden angezeigt.

4. Geben Sie ein Grenzdatum ein.

Nutzen Sie dazu die Kalenderfunktion. Es werden nur Dokumente
des gewahlten Dokumentenpfad entfernt, die alter als das Grenz-
datum sind.

5. Klicken Sie auf das Kalender-Symbol und 6ffnen Sie die Kalen-
derfunktion.

Hiermit lasst sich das Grenzdatum auswahlen.

4. Stellen Sie die Loschkontrolle ein.
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Sie haben drei Moglichkeiten:

. Volle Backupkontrolle: Diese Option Uberprift anhand
von Dokumenteninhalt, Dateiname und DateigroB3e, ob
die Dokumente im Backup vorhanden sind. Die Doku-
mente werden nur geldscht, wenn Sie auch im Backup
vorhanden sind.

J Nur GréBenvergleich: Priift, ob es im Backup eine Da-
tei mit dem gleichen Dokumentennamen und den glei-
chen Dokumenteneintrag gibt. Der Dateiinhalt wird nicht
Uberpruft.

J Keine weitere Kontrolle: Weder der Inhalt eines Doku-
mentes noch der Dateiname bzw. die Dateigro3e werden
auf dem Backup verglichen. Damit I6schen Sie alle Ein-
trage eines Ablagepfads, ohne zu Uberprifen, ob diese
Eintrage auf dem Backup vorhanden sind. Verwenden Sie
diese Loschkontrolle mit Bedacht. Falls Sie keinen Zugriff
auf das Backup haben oder Dokumente ohne Backup 16-
schen mussen, kdnnen Sie mit dieser Option einen unge-
pruften Loschvorgang einleiten.

§ Haben Sie die Option Keine weitere Kontrolle gewahlt, dann stel-
@ len Sie unbedingt sicher, dass Sie wirklich nur die gewUnschten
Dokumente |6schen. Eine falsche Anwendung dieser Option kann

zu Datenverlust fihren!

Hinweis: Nachdem Sie die gewlinschte Optionen ausgewahlt ha-
ben, kénnen Sie Uber die Schaltflache Info einen Testlauf aus-
fUhren.

5. Klicken Sie auf Info.
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Der aufgerufene Yorgang kann bei groBen

Dokumentenmengen
langere Zeit bendtigen. Er kann abgebrochen =

werden aber er

bietet keine Rucknahmemaglichkeiten flr
bereits geloschte Eintrage.

Wollen Sie den Yorgang starten?

Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
6. Klicken Sie auf OK.

0 Dokumente zum Loschen vorgesehen.
0 kBytes werden freigestellt.

0 Dokumenrte ohne Backup.

123 beschadigte Eintrage.

Der Dialog Info - Léschen erscheint.

Ein Dialog mit einer Statusmeldung erscheint. Dort finden Sie In-
formationen Uber

e Wie viele Dokumente sind zum Ldschen vorgesehen?
o Wie viel Speicherplatz wird freigestellt?

. Wie viele Dokumente sind nicht im Backup?

. Wie viele beschadigte Eintrage existieren im Archiv?

7. Klicken Sie auf Léschen um den Léschvorgang zu starten.
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Alle Altdokumente sind aus dem Archiv entfernt worden.
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Lebensdauer und Verfallsdokumente

Jedes Dokument kann mit einem Verfallsdatum versehen werden.
Diese Option bei Dokumenten zu wahlen ist z.B. bei einer zeitlich
begrenzten Aufbewahrungspflicht fir Dokumente sinnvoll.

Fonfiguration...
X Syztemeinztelungen. ..
A “Wartung

@ D atenaustausch
@ Passyart dnderm...

F‘ff Online FAG im Intemet

Uber das Programm..
% Updateprifung

Mutzer-Feedback
3

Eﬂ ELD beenden

L3

System Infocenter

@ [hersicht iiber alle Berutzer, Betechtigungen und 5 chliissel anzeigen und
drucken.
Systemdiagnose

c‘,J Yersions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken.

Geloschte Eintrdge dauerhalt entfernen

Gelaschte Eintrage endglillig [gschen. Diese Eintrage kinnen danach nicht
wigderhergestelt werden

‘3¢
—. Geloschte Yersionen entfernen
g Az gelbzcht markierte Dokumentenversionen endgliltig entfernen

Altdokumente entfernen

E:

Extem gesicherte Dokumente aus dem Archiv entfernen.

Yerfallsdokumente loschen
Dokumente, deren vorgegebenes Yerfallzdatum Liberzchritten wurde laschen.

@)

Archiviibersicht drucken
Ubersicht iiber das Archiv oder sin T eilarchiv ducken

Tn

Report zum Archiv

A

Fieport zu allen Aklionen im &rchiv anzeigen.

P K I ufung Dok

= Inkonsistenzen von Dateien und Dokumenten im Archiv Uberpriifen und
lorrigieren

. Dok ot hieb

@ Kaonfiguratian.. q‘ﬂ ELO beenden

1. Klicken Sie im ELO-Men( > Wartung > Verfallsdokumente 16-

schen.

Der Dialog Verfallsdokumente I6schen erscheint.
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Wwhenn Sie die Schaltlache "Logchen” betatigen, werden alle
Dokurnente ader Ordrner mit abgelaufenem Yerfallzdatun
geldzcht.

Mur Dokumenteneintiage ldschen

| o Lidzchen

| 3¢ Abbrechen

D Hike

| v Wwiederherstellen |

Abb.: Verfallsdokumente im Archiv 16schen

Nehmen Sie alle notwendigen Einstellungen vor und aktivieren
Sie gegebenenfalls die Option Nur Dokumenteneintrdge I6schen.

1. Klicken Sie auf ELO-Ment > Systemeinstellungen > Verschlag-
wortungsmasken.
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b Verschlagwortung = = “
E Auttragsbestatigung Basis | Zusatztest Optionen Vevsmnsgesch\thlel m
[ Barcodesikennung -

Obiekttyp Bilddatei v « Ubemehmen
5] Besprechungsnotiz
[ Bestelung Abgelegt von Bemhard Byte % abbrechen
B3 Dokumente Allgemein | | Bereshtigungen Administrater, Bemhard Byte, Kanrad Kant D Hire
[ Emgsngsrechnung | 1y Systemfabe
5 EMail N ) Fidlen [F3)
5] Freie Eingabe ™ G5
B Komakt Dokumenterpfad | BASIS _
= Lad
55 Markeing Varfalsdatum (57 Laten

5] Ordner [ In den Voltext auinehmen B Speichen
5 Rechnung [£'] Dokumentyersionen
=%} keine

Objekt - 1D 56 (00000247-> 00000244:000001 26 00000000]
Dateiname Messestand ELD.JPG
Gesichert 08.10.2013 PG Allgemeine Hinweise

Abb.: Verfallsdatum in der Verschlagwortung eines Dokuments

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

Beachten Sie: Die Festlegung der Lebensdauer eines Dokuments
ist immer dann sinnvoll, wenn Dokumente nur eine bestimmte
Zeit aufbewahrt werden mussen, wie z.B. Kontobelege, Steuerun-

terlagen, Rechnungen und Bewerbungsunterlagen.

2. Klicken Sie auf Auswéhlen.

3. Markieren Sie die zu bearbeitende Verschlagwortungsmaske.
4. Klicken Sie auf OK.
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Lebensdauer

) Verschlagwortungsmasken = = “

Indiesfeld Rechnungsnummer iZ Stichworliste.

® Nomaler Zugrif

Gruppe MRR O Sohebgeschidat e ¢ Upemehmen
Eingabe min 1 Maimale Zeichenanzahl |0 O Unsichtbar ™ fmE
Datenyp Teutfeld | [J Neuer Tab nach diesem Indesfeld -
Berechligung Systemsshlissel v [ Eirtragungen nur mit Stichwortiste erlaibt ? Hite

(] sutomatisch vor Suchtent einfiigen
Externe Daten ELO_FT

[]* automatisch nach Suchtest sinfuigen & Auswahlen,

[ Spaks mit hoher Prioiat
] Neue Maske.

*41; Rechnuna.. £2- Rechnuna... (3 Kunde /& Rechruna.. (5 Bemerkuna /6 L7488 (1041141213 (14 /15,16 417 /1841942021 122/ 28/ 24 25 1 26 1 27 [ 2feiwl

Maskenname Fischnung & Aasiten.
Indexaufbau 1
Maskenberechtioung | Systemschissel v > Losshen
| Als Ovdrer-Merschlagwortungsmaske verwendbar Dokumentin den Volliext aufnehmen Kopieren
(] &l Suchmaske verwendbar [] Ptad automatisch anle [} automatisch anlegen
Dokumenterpled | BASIS v
Schiiftfarbe Systemfarbe v
Berechiigung Vargingerrechte
Dokumentenstatus Versionerkantrolle / alphaetische S ortierng v
Barcode Inio
Wiedervolsge Keinen Termin srlegen ~
‘Werschilisselungskreis | keine Verschliisselung ~

[Lebenscauer B | @ e

Tabname |

Maske geladen: 9

Abb.: Festlegung der Lebensdauer eines Dokuments

Die Verschlagwortungsmaske, z.B. Rechnung, erscheint.

Hinweis: Die mit diesen Verschlagwortungsmasken abgelegten
Dokumente werden automatisiert nach dem festgelegten Zeit-
raum aus dem Archiv geloscht.

5. Tragen Sie unter Lebensdauer eine Zeitangabe ein. Nutzen Sie
die nachfolgend angegebenen Abklrzungen.

In der Verschlagwortungsmaske kénnen Sie einem Dokumenten-
typ eine Lebensdauer zuordnen. Sie kdnnen diese in Tagen, Wo-
chen, Monaten oder Jahren angeben. Zudem k&nnen Sie auch ein
absolutes Datum eintragen. Falls Sie einen Zeitraum definieren
wollen, setzen Sie als erstes Zeichen ein +. Danach folgt die Dauer.
Beispiel: "+5J" legt einen Zeitraum von 5 Jahren fest. Fur das Inter-
vall stehen Ihnen die Kennungen T fur Tage, W fr Wochen, M fir
Monate und J flr Jahre zur Verfigung. Alternativ hierzu werden
noch die Eintrage D fur Days, Y fUr Years akzeptiert.
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Datensicherung

Die Sicherungskon-
zepte

In einem konventionellen Papierarchiv macht sich kaum jemand
Gedanken Uber die Sicherung der Dokumente. Diese ist zwar nicht
UberflUssig, aber in einem konventionellen Papierarchiv sehr teu-
er und wird deshalb nur selten und nur bei sensiblen Daten ange-
wandt.

Das Risiko eines Datenverlustes ist in einem elektronischen Archiv
wesentlich hoher als in einem konventionellen Papierarchiv — zu-
mindest wenn man keine Vorkehrungen auf Seiten der techni-
schen Ausstattung trifft.

Daher sei an dieser Stelle auf die Notwendigkeit einer regelma-
Bigen Datensicherung hingewiesen. Aufgrund der hohen Sensi-
bilitdt der Daten, Geschaftsunterlagen, Belegmaterial fur das Fi-
nanzamt oder Korrespondenzen —ein Dokumentenmanagement-
system sollte niemals ohne ein sorgfaltig ausgearbeitetes Siche-
rungssystem in Betrieb genommen werden. Dies sollte man auch
im privaten Einsatz von ELO bericksichtigen.

Die Grinde fur einen Verlust oder fir die Beschadigung der elek-
tronischen Daten kénnen unterschiedliche Ursachen haben. Eini-
ge Fehlerursachen seien kurz aufgezahlt:

. Datenverluste durch Hardwaredefekte, durch Beschadi-
gungen oder Verlust des Systems und

J Bedienungsfehler der Software kdnnen zum Verlust der
Daten flhren.
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Was Sie bei einer Da-
tensicherung im Zu-
sammenhang mit ELO
beriicksichtigen miis-
sen!

Dem kann der Benutzer mit verschiedenen Strategien der Datensi-
cherung entgegenwirken. Entweder fihrt man eine regelmaBige
Komplettsicherung durch und bei jedem Sicherungslauf wird eine
vollstandige Kopie aller Daten erzeugt, so dass sich jederzeit ein
lauffahiges System herstellen lasst. Eine andere Mdglichkeit ist die
inkrementelle Sicherung, bei der jeweils nur die veranderten Da-
ten—im Vergleich zur letzten Komplettsicherung —archiviert wer-
den. Die Komplettsicherung erfordert einen erheblich gréBeren
Zeitaufwand, die inkrementelle Sicherung ist im Falle einer Riick-
sicherung mit gréBerem Aufwand verbunden. Weitere Einzelhei-
ten lesen Sie im Handbuch Ihrer Backup-Software nach.

Betrachtet man das Datenvolumen einer ELO Installation sind fol-
gende Bestandteile zu erkennen:

1. Die Programminstallation und die damit zusammenhangenden
Konfigurationsdaten: Diese Teile sind scheinbar statisch und
mussen nicht bei jeder Sicherung erneut gespeichert werden.
Will man allerdings ein konfiguriertes System speichern ist ei-
ne Komplettsicherung von Vorteil. Dabei wird das gesamte Be-
triebssystem und alle vorhandenen Dateien gesichert.

2. Die Installation von ELO beinhaltet nach der Speicherung der
ersten Dokumente fUr den Benutzer wichtige Informationen
und Daten. Die Informationen sind in Datenbanken und in zu-
satzlichen Dateien abgelegt. Diese Dateien verandern sich stan-
dig und mussen auch gesichert werden. Das Datenvolumen ist
relativ gering. Als Faustregel flr die Datenbank gilt, dass ca. 1
kB pro Dokument benotigt wird, die ELO Server Dateien begni-
gen sich mit 64 Byte pro Dokument. Hier ist mit einem Daten-
volumen von einigen hundert Megabyte, allenfalls mit einigen
Gigabyte zu rechnen.
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Was Sie beachten soll-
ten!

3. Als letzten — aber flir den Benutzer wohl wichtigster Bestandteil
— gehdren die Dokumentendateien zu dem zu sichernden Da-
ten. Hier liegen TIFF-, Word- und andere Dateien, die die Daten
derin ELO archivierten Dokumente enthalten. Der Umfang der
zu sichernden Daten bestimmt die GroB3e lhres Sicherungsme-
diums. Sie muissen zwischen Festplatten, optischen Sicherungs-
medien und einer Bandsicherung entscheiden. Wahlen Sie das
Medium, das Ihnen auch in Zukunft ausreichend Speicherplatz
zur Verfligung stellen kann.

4. Sichern Sie alle notigen Dateien mit Ihrer Backup-Software.
Wenn Sie den Sicherungsprozess einmal vollzogen haben, pru-
fen Sie, ob die von lhnen gesicherten Daten dazu geeignet sind,
Ihre Daten auch so wiederherzustellen, dass Sie damit arbeiten
kdnnen. Kontrollieren Sie die gesicherten Daten auf Verwend-
barkeit.

Ublicherweise sollte wéahrend einer Datensicherung nicht gear-
beitet werden. Andernfalls kdnnen Sie in den Sicherungsdaten ei-
nen inkonsistenten Zustand erhalten.

AuBerdem sollten Sie auf die richtige Konfiguration lhres Back-
up-Programms achten. Dazu kann an dieser Stelle jedoch nur ein
sehr allgemeiner Ratschlag erfolgen. Als Minimalforderung soll-
ten folgende Punkte erfullt sein:

1. Sorgen Sie flr Fachkompetenz! Machen Sie sich mit dem Back-
up-Programm vertraut. Der Administrator haftet far fahrlassige
Fehler.

2. Prifen Sie die Funktionalitat lhrer Sicherung! Nachdem das
Backup konfiguriert ist, sollten Sie einen Test durchfihren. Pri-
fen Sie, ob alle Dateien gesichert werden und ob eine Rlcksi-
cherung moglich ist. Ein Testlauf auf einen zweiten Rechner ist
zwar aufwendig, aber durchaus gerechtfertigt.
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3. Sorgen Sie fur moéglichst hohe Redundanz! Es sollte immer
auf mehrere Medien gesichert werden. Ein Sicherungskonzept
kdnnte so aussehen: Es gibt vier Sicherungssatze, jeder enthalt
einen Datentrager pro Arbeitstag. Die Freitagssicherung wird
jeweils aussortiert und dauerhaft aufbewahrt. Die vier Siche-
rungssatze werden im Umlaufverwendet, sie reichen also ca. ei-
nen Monat bevor der erste Datentrager wieder Uberschrieben
wird. AuBerdem gibt es durch die aussortierten Datentrager re-
gelmaBig Sicherungssatze, die dauerhaft aufbewahrt werden.
Achten Sie zudem darauf, dass die Einschréankungen der Da-
tentrager im Bezug auf Alter und maximale Verwendungshau-
figkeit unbedingt eingehalten werden. AuBerdem mussen die
Wartungsintervalle der Hardware berUcksichtigt werden.

4. Sorgen Sie fur Dauerhaftigkeit! Achten Sie darauf, dass mog-
lichst viele Sicherungsmedien an unterschiedlichen Orten auf-
bewahrt werden. Ein Beispiel: Die aktuellen Daten befinden
sich auf dem Server oder auf einer Workstation. Die Tagessi-
cherungen werden im (feuerfesten) Tresor in der Nahe des Ser-
verraums aufbewahrt. Die Wochensicherung kann man in ei-
nem anderen Tresor in einem anderen Gebaudeteil archivieren.
Die Monatssicherung wird in einem BankschlieBfach deponiert.
Durch das Aussortieren von Datentrager und die dauerhafte La-
gerung kann auch im Falle einer verspateten Entdeckung des
Datenverlustes eine Datenrettung erfolgen.

Bedenken Sie, dass ein Fehler an dieser Stelle einen extrem teuren
Datenverlust erzeugen kann.

Es gibt innerhalb von ELO eine Reihe von Funktionen und Modu-
len — Backup-Pfad, Exportdatensatz usw. —, welche mitunter wie
ein Backup verwendet werden.

Achtung: Diese Funktionalitaten sind kein Ersatz fir ein Backup!
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Anhang

Im Anhang finden Sie wichtige weiterfliihrende Informationen.
Berlicksichtigen Sie die Hinweise auf unserer Internetseite.
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Haufig gestellte Fragen

o

Scanner

Dokumentenablage

Programmstart

Client-Report erstel-
len

In diesem Abschnitt finden Sie einige Hinweise zur Selbsthilfe.
Was muss man tun, wenn etwas nicht funktioniert und was sollte
man ausprobieren, bevor man die Support Hotline anruft.

Lesen Sie zuerst immer die FAQs auf unserer Internetseite, bevor
Sie eine Anfrage an den Support stellen.

Problem: Der Scanner funktioniert nicht!

Installieren sie zuerst den Treiber neu. Stellen sie fest, ob der Scan-
ner mit anderen Programmen einwandfrei funktioniert. Kontak-
tieren sie erst dann die Hotline.

Problem: Ich kann keine Dokumente in ELO ablegen!

Uberprifen sie zuerst die Dokumentenpfade. Priifen Sie die Be-
nutzerrechte. Haben Sie geniligen Rechte um ein Dokument zu
speichern? Prifen Sie die Konfiguration der Verschlagwortungs-
maske!

Problem: Ich kann ELO nicht starten!

Benutzen Sie vielleicht einen "falschen" Benutzernamen? Versu-
chen sie die Standardvorgabe bei ELO: Benutzername "Adminis-
trator" und kein Passwort.

Problem: Ich wurde aufgefordert, Ihnen einen "Client-Report" zu-
zusenden. Ich weif3 aber nicht, wie ich diesen erstellen soll.

Dazu mussen Sie zuerst eine Datei vom Typ .txt anlegen, z.B.
"ELO_Protokoll_Mudiller.txt". Dies kdnnen Sie tun, indem Sie auf
dem Desktop oder in einem beliebigen anderen Ordner (Beispiel:
C\Temp\Mdller) Gber das Kontextmenl Neu > Textdatei auswah-
len und dann den Namen vergeben. Denken Sie bitte daran, dass
es eine txt-Datei sein muss!
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Nun wahlen Sie unter ELO-Menti > Konfiguration > Pfade > Proto-
kolldateipfad genau diese Datei aus. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che mit den drei Punkten und wahlen Sie dann den Pfad und die
Reportdatei aus. Im Beispiel ware das die Datei:

C:\Tenmp\ Mil | er\ ELO Protokol | Miller.txt.

Selektieren Sie anschlieBend im dahinter stehenden Feld den
Wert 571 Alles. SchlieBen Sie danach das Programm und 6ffnen
es erneut. Nun fhren Sie die Aktion aus, die zu der Problemsitua-
tion geflihrt hat. Sobald die Messagebox mit der Fehlermeldung
auftritt, sichern Sie bitte die Reportdatei, OHNE zuvor die Messa-
gebox zu bestatigen (also ohne dort auf eine Schaltflache zu kli-
cken) und senden uns die Protokolldatei zu.

Danach schlieBen Sie die Messagebox und ELO wieder. Wenn kein
Protokoll mehr geschrieben werden soll, setzen Sie einfach den
Wert unter ELO-Mend, Konfiguration, Registerkarte Pfade, Proto-
kolldateipfad auf 0 Kein Report zurick.
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Webseite

Weitere Informationen finden Sie auf der Webseite fur ELOoffice
unter www.elooffice.com.

Abb.: Internetseite ELO Digital Office GmbH

Anhang

533



Freizeichnungsklausel

ELO Digital Office GmbH, Heilbronner StraBe 150, D-70191 Stuttgart

ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz

ELO Digital Office CH AG, Lagerstrasse 14, CH-8600 Dubendorf

Die ELO Homepage finden Sie unter: www.elo.com

ELO Digital Office, das ELO Logo, elo.com, ELOoffice, ELOprofessional und ELOenterprise sind
Marken der ELO Digital Office GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern. Microsoft®,
MS®, Windows®, Word® und Excel®, PowerPoint®, SharePoint®, Navision® sind eingetragene
Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen Landern. Weitere Unter-
nehmens-, Produkt- oder Servicenamen kénnen Marken anderer Hersteller sein.

Diese Veroffentlichung dient nur der unverbindlichen allgemeinen Information und ersetzt
nicht die eingehende individuelle Beratung. Die in dieser Veroffentlichung enthaltenen Infor-
mationen konnen jederzeit, auch ohne vorherige Ankiindigung, gedndert werden. Insbeson-
dere kdnnen technische Merkmale und Funktionen auch landesspezifisch variieren.

Aktuelle Informationen zu ELO Produkten, Vertragsbedingungen und Preisen erhalten Sie bei
den ELO Gesellschaften und den ELO Business-Partnern und / oder ELO Channel-Partnern.
Die Produktinformationen geben den derzeitigen Stand wieder. Gegenstand und Umfang der
Leistungen bestimmen sich ausschlieBlich nach den jeweiligen Vertragen.

ELO gewahrleistet und garantiert nicht, dass seine Produkte oder sonstigen Leistungen die
Einhaltung bestimmter Rechtsvorschriften sicherstellen. Der Kunde ist fur die Einhaltung an-
wendbarer Sicherheitsvorschriften und sonstiger Vorschriften des nationalen und internatio-
nalen Rechts verantwortlich.

Anderungen, Irrtiimer und Druckfehler bleiben vorbehalten. Nachdruck und Vervielfaltigung,
auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der ELO Digital Office GmbH.

© Copyright ELO Digital Office GmbH 2013-2014. Alle Rechte vorbehalten.
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End-User License Agreement (EULA) fur
ELOoffice 10

Bitte lesen Sie die Bedingungen dieser Lizenzvereinbarung sorgfaltig durch, bevor sie die Da-
tentrager-Packung 6ffnen bzw. die Installation des Programms fortsetzen:

Das ELO Digital Office GmbH-End-User License Agreement (EULA) ist ein rechtsgultiger Ver-
trag zwischen Ihnen (entweder eine natlrliche oder eine juristische Person) — zukilnftig ,Li-
zenznehmer” genannt - und ELO Digital Office GmbH — zukUnftig ,Lizenzgeber” genannt -
Uber die Software-Produkte und moglicherweise dazugehérige Software-Komponenten, Me-
dien, gedruckte Materialien und online oder elektronische Dokumentationen der ELO Digital
Office GmbH.

Dieser Lizenzvertrag stellt die gesamte Vereinbarung Gber das Programm zwischen lhnen und
ELO Digital Office GmbH dar und ersetzt alle friiheren Vertrdge oder sonstigen Vereinbarun-
gen zwischen den Parteien. Der Software liegt moglicherweise eine Ergdnzungsvereinbarung
oder ein Nachtrag zu diesem EULA bei. Die uneingeschrankte Nutzung der Software erfordert
neben der Eingabe einer rechtmaBig erworbenen Seriennummer im Rahmen der Installati-
onsroutine die Aktivierung des Programms. Hierbei wird lediglich die Seriennummer auf Kor-
rektheit Uberprift, hingegen werden keinerlei personenbezogene Daten, die auf die Identi-
tat des Kdufers schlieBen lassen, erhoben, gespeichert oder an Dritte weiter geleitet. Ohne er-
folgreiche Aktivierung ist das Programm lediglich als eingeschrankte Demo-Version nutzbar.
Durch Offnen der versiegelten Datentrager-Packung, spatestens durch Installation, Nutzung,
Kopieren oder anderweitige Nutzung der Softwareprodukte der ELO® Digital Office GmbH
erklart sich der Erwerber mit den Bedingungen dieser Software Lizenz- und Nutzungsbestim-
mungen ausdrlcklich einverstanden und ist damit an die Bedingungen dieses EULAs gebun-
den.

Wenn Sie damit nicht einverstanden sind, installieren oder verwenden Sie ELOoffice 10 nicht.
ELO Digital Office, das ELO Logo, elo.com, ELOoffice 10 sind Marken der ELO Digital Office
GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern und sind wie das dazugehorige Schriftma-
terial durch Urheberrechtsgesetze und internationale Copyright-Vertrage, sowie andere Ge-
setze zum geistigen Eigentum und Vertrage geschitzt. Urhebervermerke, Seriennummern so-
wie sonstige der Programmidentifikation dienende Merkmale durfen auf keinen Fall entfernt
oder verandert werden.

Lexware® faktura + auftrag, Lexware® biro easy, Sage® GS-Office sowie Sage® PC-Kaufmann
sind eingetragene Marken und entsprechend geschltzt. Weitere Unternehmens-, Produkt-
oder Servicenamen kénnen Marken anderer Hersteller sein.
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Die ELO Digital Office GmbH stellt sémtliche Informationen mit groBer Sorgfalt und nach dem
jeweils geltenden Stand der Technik zusammen und sorgt fur deren regelmaRige Aktualisie-
rung.

§ 1 Vertragsgegenstand

Vertragsgegenstand ist das auf dem Datentrager befindliche Computer-Programm, die Pro-
grammbeschreibung, Bedienungsanleitung und weiteres dazugehdriges Material. Der Li-
zenzgeber weist darauf hin, dass es nach dem Stand der Technik nicht moglich ist, Compu-
ter-Software so zu erstellen, dass sie in allen Anwendungen und Hardware-Kombinationen
fehlerfrei arbeitet. Gegenstand des Vertrags ist daher nur eine Software, die im Sinne der Pro-
grammbeschreibung und der Bedienungsanleitung grundsatzlich brauchbar ist.

§ 2 Rechte des Lizenznehmers

Der Lizenznehmer erhalt mit dem Erwerb des Produkts nur Eigentum am physischen Daten-
trager, auf den die Software aufgezeichnet ist sowie das Nutzungsrecht an der erworbenen
Software. Ein Erwerb von Rechten an der Software selbst ist damit nicht verbunden. Der Li-
zenzgeber behalt sich alle Verdffentlichungs-, Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs- und Verwen-
dungsrechte an der Software vor.

§ 3 Eigentumsvorbehalt

Die gelieferte Software, die Programmbeschreibung, Bedienungsanleitung und weiteres da-
zugehoriges Material bleiben bis zur vollstandigen Bezahlung sémtlicher Forderungen des Li-
zenzgebers aus der Geschéaftsverbindung mit dem Lizenznehmer Eigentum des Lizenzgebers.

§ 4 Lizenzgewahrung.

(1) Der Lizenzgeber gewahrt unter der Voraussetzung, dass alle Bestimmungen dieser EULA
eingehalten werden, eine persodnliche, nicht-ausschlieBliche Lizenz zur Installation und Nut-
zung der Software.

(2) Der Lizenzgeber gewahrt das Recht zur Installation und Nutzung von Kopien von ELOoffice
10 auf Geraten, auf denen eine ordnungsgemaf lizenzierte Kopie des Betriebssystems instal-
liert ist, fur die ELOoffice 10 entwickelt wurde. Ein zeitgleiches Einspeichern und Verwenden
auf mehr als nur einer Hardware ist unzulassig, au3er diese wird vom Lizenzgeber ausdriick-
lich gestattet. Wechselt der Lizenznehmer die Hardware, ist die Software vom Massenspeicher
der bisher verwendeten Hardware zu l6schen. Der Lizenznehmer darf Kopien von ELOoffice
10 anfertigen, die fur die private Sicherung und Archivierung erforderlich sind.

(3) Der Einsatz der Uberlassenen Software innerhalb eines Netzwerkes oder eines sonstigen
Mehrstations-Rechnersystems ist unzulassig, sofern damit die Moglichkeit zeitgleicher Mehr-
fachnutzung des Programms auf mehreren Computer-Arbeitsplatzen geschaffen wird. Moch-
te der Benutzer die Software innerhalb eines Netzwerks oder sonstiger Mehrstations-Rech-
nersysteme einsetzen, muss er eine entsprechende Anzahl von zuséatzlichen Lizenzen erwer-
ben, deren Anzahl sich nach den an das Rechnersystem angeschlossenen Arbeitsplatzen be-
stimmt. FUr jeden Arbeitsplatz, von dem aus ein Zugriff auf den ELO® -Archivserver moglich
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ist, ist eine entsprechende Arbeitsplatzlizenz zu erwerben und zu installieren. Eine Lizensie-
rung von lediglich zeitgleich arbeitenden Benutzern gentigt hingegen nicht. Der Einsatz in
einem derartigen Netzwerk oder Mehrstations-Rechnersystem ist erst nach der vollstandigen
Entrichtung der hiernach zuséatzlich erforderlichen Lizenzgebihren zulassig.

§ 5 Dekompilierung und Programmanderungen

(1) Die RuckUbersetzung des lberlassenen Programmcodes in andere Codeformen (Dekom-
pilierung) sowie sonstige Arten der RlckerschlieBung der verschiedenen Herstellungsstufen
der Software (Reverse-Engineering) sind unzulassig.

(2) Die Entfernung eines Kopierschutzes oder ahnlicher Schutzroutinen ist grundsatzlich un-
zulassig. Allein sofern durch diesen Schutzmechanismus die stérungsfreie Programmnutzung
beeintrachtigt oder verhindert wird und der Lizenzgeber trotz entsprechender Aufforderung
zur Stérungsbeseitigung diese nicht innerhalb angemessener Zeit vorgenommen haben, darf
der Lizenznehmer den Kopierschutz bzw. die Schutzroutine entfernen. Fir die Beeintrachti-
gung oder Verhinderung storungsfreier Benutzbarkeit durch den Schutzmechanismus tragt
der Lizenznehmer die Beweislast.

(3) Andere als die in Abs. 2 geregelten Programmanderungen, insbesondere zum Zwecke der
sonstigen Fehlerbeseitigung oder der Erweiterung des Funktionsumfangs sind nur zulassig,
wenn das gednderte Programm allein im Rahmen des eigenen Gebrauchs eingesetzt wird.
Zum eigenen Gebrauch im Sinne dieser Regelung zahlt insbesondere der private Gebrauch
des Lizenznehmers. Daneben zahlt zum eigenen Gebrauch aber auch der beruflichen oder
erwerbswirtschaftlichen Zwecken dienende Gebrauch, sofern er sich auf die eigene Verwen-
dung durch den Lizenznehmer oder seiner Mitarbeiter beschrankt und nicht nach auB3en hin
in irgendeiner Art und Weise gewerblich verwertet werden soll.

(4) Die im voranstehenden Absatz angesprochenen Handlungen dirfen nur dann kommer-
ziell arbeitenden Dritten Uberlassen werden, die mit dem Lizenzgeber in einem potenziellen
Wettbewerbsverhaltnis stehen, wenn der Lizenzgeber die gewlinschten Programmanderun-
gen nicht gegen ein angemessenes Entgelt vornehmen will. Der Lizenznehmer muss eine hin-
reichende Frist zur Prifung der Auftragstibernahme einrdumen.

§ 6 Ubertragung der Nutzungsrechte

(1) Der Lizenznehmer darf die Software einschlieBlich des Benutzerhandbuchs und des sons-
tigen Begleitmaterials Dritten auf Zeit Uberlassen, sofern dies nicht im Wege der Vermietung
zu Erwerbszwecken oder des Leasing geschieht und sich der Dritte mit der Weitergeltung der
vorliegenden Vertragsbedingungen auch ihm gegenuber einverstanden erklart. Auch muss
die urspringliche Lizenzpaketierung erhalten bleiben und bestehende Lizenzpakete dirfen
nicht aufgespalten und als Einzellizenz oder mit anderer Paketierung vertrieben werden. Der
Uberlassende Lizenznehmer muss samtliche Programmkopien einschlieBlich gegebenenfalls
vorhandener Sicherheitskopien Ubergeben oder die nicht Gbergebenen Kopien vernichten.
Fir die Zeit der Uberlassung der Software an den Dritten steht dem (berlassenden Lizenz-
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nehmer kein Recht zur eigenen Programmnutzung zu. Eine Vermietung zu Erwerbszwecken
oder das Verleasen sind unzulassig.

(2) Der Lizenznehmer muss die vorliegenden Vertragsbedingungen sorgfaltig aufbewahren.
Vor der Weitergabe der Software muss er sie dem neuen Lizenznehmer zur Kenntnisnahme
vorlegen. Sollte der urspriingliche Lizenznehmer zum Zeitpunkt der Weitergabe die vorlie-
genden Vertragsbedingungen nicht mehr in Besitz haben, ist er verpflichtet, zunachst ein Er-
satzexemplar beim Lizenzgeber anzufordern. Die entstehenden Versandkosten tragt der Li-
zenznehmer.

(3) Der Lizenznehmer darf die Software Dritten nicht Gberlassen, wenn der begriindete Ver-
dacht besteht, der Dritte werde die Vertragsbedingungen verletzen, insbesondere unerlaub-
te Vervielfaltigungen herstellen.

§ 7 Vervielfaltigungsrechte

(1) Alle Titel, einschlieBlich derer die nicht dem Urheberrecht unterliegen, in und an dem
ELOoffice 10 sowie alle Kopien davon gehéren dem Lizenzgeber oder dessen Lieferanten. Alle
Titel und Rechte an dem geistigen Eigentum in und an den Inhalten, die durch die Nutzung
von ELOoffice 10 geschaffen werden konnen, sind das Eigentum des jeweiligen Besitzers und
kdnnen durch anwendbare Urheberrechtsgesetze und andere Gesetze zum geistigen Eigen-
tum werden und durch Vertrdge geschitzt werden. Dieses EULA gewahrt lhnen keine Rech-
te zur Nutzung solcher Inhalte. Alle nicht ausdrUcklich eingerdumten Rechte sind durch den
Lizenzgeberreserviert.

(2) Der Lizenznehmer darf das gelieferte Programm vervielfaltigen, soweit die jeweilige Ver-
vielféltigung fir die Benutzung des Programms notwendig ist. Zu den notwendigen Verviel-
faltigungen zahlen die Installation des Programms vom Originaldatentrager auf den Massen-
speicher der eingesetzten Hardware sowie das Laden des Programms in den Arbeitsspeicher.
(3) Dartiber hinaus kann der Lizenznehmer eine Vervielfaltigung zu Sicherungszwecken vor-
nehmen. Es darf jedoch jeweils nur eine einzige Sicherungskopie angefertigt und aufbewahrt
werden.

(4) Weitere Vervielfaltigungen, zu denen auch die Ausgabe des Programmcodes auf einen
Drucker sowie das Fotokopieren des Handbuchs zéhlen, darf der Lizenznehmer nicht anferti-
gen.

§ 8 Vertragsdauer

Der Vertrag lauft auf unbestimmte Zeit. Das Recht das erworbene Computerprogramm zu be-
nutzen, erlischt automatisch ohne Kiindigung, wenn der Lizenznehmer eine Bedingung die-
ses Vertrags verletzt. Bei Beendigung des Nutzungsrechts ist der Lizenznehmer verpflichtet,
den Original-Datentrager sowie alle Kopien des Programms einschlieB3lich etwaiger abgeéan-
derter Exemplare sowie das schriftliche Material zu vernichten. Ungeachtet aller sonstigen
Rechte kann der Lizenzgeber diesen Lizenzvertrag kiindigen, wenn Sie gegen die Bedingun-
gen dieses EULAs verstoBBen. In einem solchen Fall mUssen Sie alle Kopien des ELOoffice 10
in Threm Besitz I16schen.
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§ 9 Schadensersatz bei Vertragsverletzung

Der Lizenzgeber weist ausdrucklich darauf hin, dass der Lizenznehmer fur alle Schaden auf-
grund von Urheberrechtsverletzungen haftet, die dem Lizenzgeber bei einer Verletzung die-
ser Vertragsbestimmungen entstehen.

§ 10 Anderungen und Aktualisierungen

Der Lizenzgeber ist berechtigt, Aktualisierungen des Programms nach eigenem Ermessen zu
erstellen. Er ist nicht verpflichtet, Aktualisierungen des Programms solchen Lizenznehmern
zur Verfligung zu stellen, welche die Registrierkarte nicht unterzeichnet an den Lizenzgeber
zuriickgesandt und die AktualisierungsgebUhr nicht bezahlt haben.

§ 11 Gewabhrleistung, Untersuchungs- und Rugepflicht

(1) Der Lizenzgeber gewahrleistet fir einen Zeitraum flr zwolf Monate ab dem Zeitpunkt der
Ablieferung, dass das Programm im Sinne der herausgegebenen und zum Zeitpunkt der Aus-
lieferung an den Kaufer gultigen Programmbeschreibung unter Ublichen Betriebsbedingun-
gen und bei normaler Instandhaltung brauchbar ist und die dort zugesicherten Eigenschaf-
ten aufweist. Eine unerhebliche Minderung der Brauchbarkeit bleibt auBer Betracht. Anspri-
che wegen Mangeln der Software missen gegentber dem ausliefernden Lieferanten geltend
machen. Bei Vorliegen eines Privatkaufs im Sinne des BGB betragt die Gewahrleistungsfrist
zwei Jahre ab der Lieferung.

(2) Erweist sich ein Programm-Paket als nicht brauchbar, erfolgt innerhalb der zum Zeitpunkt
des Erwerbs geltenden gesetzlichen Gewahrleistungspflicht, die mit der Auslieferung des Pro-
gramm-Pakets an den Kunden beginnt, eine Rlicknahme des gelieferten Programm-Pakets
durch den Lizenzgeber und ein Austausch gegen ein neues Programm-Paket gleichen Titels.
Erweist sich auch dieses als nicht brauchbar und gelingt es dem Lizenzgeber nicht, die Brauch-
barkeit mit angemessenem Aufwand und innerhalb eines angemessenen Zeitraums herzu-
stellen, hat der Lizenznehmer das Recht auf Minderung des Kaufpreises oder Riickgabe des
Programm-Pakets und Ruckerstattung des Kaufpreises.

(3) Eine weitergehende Gewahrleistungspflicht besteht nicht. Insbesondere besteht keine
Gewabhrleistung daflr, dass das Programm-Paket den speziellen Anforderungen des Kunden
oder denen des Nutzers genligt. Der Lizenzerwerber tragt die alleinige Verantwortung far
Auswahl, Installation und Nutzung sowie flr die damit beabsichtigten Ergebnisse. Es besteht
ferner Gewahrleistung flir gednderte oder bearbeitete Fassungen des Programms, soweit
nachgewiesen wird, dass vorhandene Mangel in einem Zusammenhang mit den Anderungen
oder Bearbeitungen stehen.

(4) Der Lizenznehmer ist verpflichtet, die gelieferte Software auf offensichtliche Mangel, die
einem durchschnittlichen Kunden ohne weiteres auffallen, zu untersuchen. Offensichtliche
Mangel, insbesondere das Fehlen von Datentragern oder Handbichern sowie erhebliche,
leicht sichtbare Beschadigungen des Datentragers, sind beim Lieferanten innerhalb von zwei
Wochen nach Lieferung schriftlich zu rligen. Die Mangel, insbesondere die aufgetretenen
Symptome, sind nach Kraften detailliert (z.B. Vorlage der Fehlermeldungen) zu beschreiben.

539



(5) Mangel, die nicht offensichtlich sind, missen beim Lieferanten innerhalb von zwei Wochen
nach dem Erkennen durch den Lizenznehmer gertigt werden.

(6) Bei Verletzung der Untersuchungs- und Riigepflicht gilt die Software in Ansehung des be-
treffenden Mangels als genehmigt.

(7) Der Lizenzgeber Ubernimmt weder Gewahr oder Haftung fur die Korrektheit oder Voll-
standigkeit der in ELOoffice 10 enthaltenen Informationen, Texte, Grafiken, Links oder an-
derer Inhalte, noch Garantie hinsichtlich irgendwelcher Schaden, die durch die Ubertragung
von Computerviren, Wirmer, Trojaner oder anderer solcher Computerprogramme verursacht
werden kénnen. Eine Weitergabe jeglicher Gewahrleistung oder Zusicherung an Benutzer
oder Dritte wird ausdrtcklich abgelehnt.

(8) Jeder Lizenznehmer ist ausdricklich selbst fir eine ordnungsgemale Sicherung aller in
dem erworbenen Programm gespeicherten Daten verantwortlich und hat entsprechende
Vorsorge zu treffen. Der Lizenzgeber Gbernimmt keinerlei Gewahr und Verantwortung bei
Verlust von Daten im Fehlerfall.

§ 12 Haftung

(1) Der Lizenzgeber haftet fir von ihr zu vertretende Schaden bis zur Héhe des Verkaufsprei-
ses. FUr Schaden wegen Rechtsméngeln und Fehlens zugesicherter Eigenschaften haftet der
Lizenzgeber unbeschrankt. Die Haftung fir Pflichtverletzungen wird auf das Finffache des
Uberlassungsentgelts sowie auf solche Schédden begrenzt, mit deren Entstehung im Rahmen
einer Softwareiiberlassung typischerweise gerechnet werden muss. Im Ubrigen haftet der Li-
zenzgeber unbeschrankt nur fir Vorsatz und grobe Fahrldssigkeit auch seiner gesetzlichen
Vertreter und leitenden Angestellten. Fiir das Verschulden sonstiger Erfillungsgehilfen haftet
der Lizenzgeber nurim Umfang der Haftung fir Pflichtverletzungen nach dem Vorgenannten.
(2) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber nur, sofern eine Pflicht verletzt wird, de-
ren Einhaltung flr die Erreichung des Vertragszwecks von besonderer Bedeutung ist (Kardi-
nalpflicht). Bei Verletzung der Kardinalpflicht ist die Haftungsbeschrankung fr Pflichtverlet-
zungen entsprechend Abs. 1 dieser Haftungsregelung entsprechend heranzuziehen.

(3) Die Haftung flr Datenverlust wird auf den typischen Wiederherstellungsaufwand be-
schrankt, der bei regelmafBiger und gefahrentsprechender Anfertigung von Sicherungskopi-
en eingetreten ware. Eine Haftung flr Mangelfolgeschaden, die nicht von der Zusicherung
umfasst sind, sowie flr entgangenen Gewinn, ausgebliebene Einsparungen, Betriebsunter-
brechungen und mittelbare Schaden ist ausgeschlossen.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir mittelbare oder unmittelbare Schaden, die durch fehler-
hafte Konfiguration der Systemumgebung, des Betriebssystems sowie des erworbenen Soft-
wareproduktes des Lizenzgebers an sich verursacht werden. Auch flr ebensolche Schaden,
die durch fehlerhafte oder nicht vom Lizenzgeber freigegebene Scriptings, durch sonstige
fehlerhafte oder vom Lizenzgeber nicht freigegebene selbst erstellte oder in Auftrag gege-
bene Programm-Erweiterungen und Erganzungen sowie fehlerhafte oder nicht vom Lizenz-
geber freigegebene Schnittstellenprogrammierungen verursacht werden, wird keinerlei Haf-
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tung seitens des Lizenzgebers Gbernommen. (5) Die Haftung nach dem Produkthaftungsge-
setz bleibt unberihrt (§ 14 ProdHG).

§ 13 Geheimhaltungs- und Obhutspflicht

Beide Vertragsparteien werden Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse sowie Daten und Unter-
lagen, die ihnen im Rahmen der Zusammenarbeit zur Kenntnis gelangen, wahrend der Dau-
er des Vertrages und nach dessen Beendigung geheim halten. Als Betriebs- und Geschafts-
geheimnis gelten auch die Namen der Kunden vom Rechtsinhaber sowie die eingerdumten
Bezugsbedingungen. Zur ordnungsgemafen Erflllung des Vertrages haben die Vertragspar-
teien auch ihre Mitarbeiter zur Verschwiegenheit zu verpflichten.

§ 14 Gerichtsstand

Unsere gesamten Geschaftsbeziehungen mit dem Lizenznehmer unterliegen ausschlieBlich
dem Recht der Bundesrepublik Deutschland unter Ausschluss des UN-Kaufrechts. Verweist
dieses Recht auf auslandische Rechtsordnungen, sind solche Verweisungen unwirksam. Ge-
richtsstand fur alle Streitigkeiten aus diesem Vertrag, sowie sich hieraus ableitenden Vertra-
gen, ist Stuttgart.

§ 15 Salvatorische Klausel

Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages unwirksam oder undurchfihrbar sein oder
nach Vertragsschluss unwirksam oder undurchfthrbar werden, bleibt davon die Wirksamkeit
des Vertrages im Ubrigen unberiihrt. An die Stelle der unwirksamen oder undurchfiihrbaren
Bestimmung soll diejenige wirksame und durchfihrbare Regelung treten, deren Wirkungen
der wirtschaftlichen Zielsetzung am nachsten kommen, die die Vertragsparteien mit der un-
wirksamen bzw. undurchfhrbaren Bestimmung verfolgt haben. Die vorstehenden Bestim-
mungen gelten entsprechend fir den Fall, dass sich der Vertrag als lickenhaft erweist.
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Eintrdge, wiederherstellen - 165, 172,517
Einzelseiten, scannen - 157
Einzugsscanner - 83

ELO_NOTIFY - 307, 307

ELO_REQ - 307, 307

ELO Drucker-313

ELOINDEX - 247
ELOoffice-Kompatibilitdtsmodus - 441
ELO-Schaltflache - 57

ELO starten - 54

ELOviewer - 444, 445

E-Mail, Ablageart - 415

E-Mail, [6schen - 276

E-Mail, Verschlagwortungsmaske konfigurieren - 415
Ergebnisliste - 190

Erweiterte Registeranbindung - 276, 416
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Excel, Listenausgabe - 148
Exif-Informationen, auslesen - 203
Export - 144, 449

Export, Auswahl - 450
Export, Datum - 452

Export, Dokumente - 451
Export, Fertigstellen - 456
Export, Masken - 453
Export, Optionen - 451
Export, Passwort - 454
Export, Start - 449

Export, Viewer - 455

Export, Wiedervorlage - 451
Export-Assistent - 449
Exportdatensatz - 459
Extensions fUr Backup Dateien - 421
Externe Daten - 203

FAQ - 151

Farbe, Aktivitaten - 300
Farbe, bearbeiten - 476
Farbe fur Kurzbezeichnung, wahlen - 210
Farben - 429, 475
Farbverwaltung - 474, 474
Fax-141,421
Flachbettscanner - 84

Font, auswahlen - 465
Format-429

Freie Anordnung - 144

Freie Auswahl - 459

Freie Bearbeitung - 211, 280
Freihand-Marker - 74
Funktionen - 10

Gehezu- 144
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Geldschte Eintrage - 117

Geldschte Eintrage, wiederherstellen - 117
Geldschte Versionen entfernen - 144
Globale Stichwortliste - 160

Gruppe, benennen - 201

Gruppe, Thesaurus - 224

Gruppen - 58

Haftnotiz- 73, 108

Hauptdokumente sperren, Referenzen nicht - 400
Hauptdokumente und Referenzen sperren - 400
Helligkeit - 429

Horizontaler Marker - 73

Icons fir Ordner und Dokumente - 406

ID, Verschlagwortungsmaske - 405
Identifikationsnummer - 441

Import - 457

Import, Fertigstellen - 463

Import, Masken - 460

Import, Optionen - 459

Import, Passwort - 462

Import, Quelle - 457

Import, SchlUssel - 461

Import, Schriftfarbe - 462

Import, Ziel - 459

Import-Assistent - 457

Indexaufbau - 132, 192, 209, 245, 247, 251, 253, 261, 262, 265
Indexaufbau, Longest Match - 261
Indexaufbau, nach Ablagestruktur - 265
Indexfeld - 226

Indexfeld, benennen - 200

Indexfelder platzieren - 228

Indexfeldtyp - 221

Infoanzeige - 402

554 Index



Ins Archiv scannen - 145
Installation - 12

Installation, Aktivierung - 20, 44
Installation, benutzerdefiniert - 21
Installation, Demo-Archiv - 18
Installation, Download - 12
Installation, DVD - 12
Installation, Makros - 19, 34
Installation, Netzwerk - 45
Installation, PDF-Drucker - 19, 34
Installation, Postbox - 18, 29
Installation, Seriennummer - 18, 26
Installation, Sprache - 13
Installation, Standard - 16
Installation, Standardverzeichnisse - 18, 28
Installation, TIFF-Drucker - 19, 34
Installation; ArchivData - 18, 30
Intuitive Suche - 189

In Volltext aufnehmen - 145, 145
Joker - 205

Joker, Suche - 188

JPEG - 427

Kalender-518

Kalenderfunktion - 496
Klammern, Seiten - 157
Klammern, Trennseiten - 146
Klammeroptionen - 421
Klemmbrett - 128

Klemmobrett, speichern - 399
Kommentar, Stichwortliste - 161
Kompatibilitdtsmodus - 441
Kompression - 429
Konfiguration - 146, 395
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Konfiguration, Mail - 270
Konfiguration, Textlibernahme - 384
Konsistenzprifung - 147
Kontextmenu - 64

Kontrast - 429

Konventionen - 8

Konvertieren, PDF - 153
Konvertieren, TIFF - 164

Kopie, einflgen - 147

Kopie in andere Postbox - 119, 147
Kopieren - 155

Kopieren der Ablagestruktur / Dokumente - 147
Kurzbezeichnung - 165, 200
Lebensdauer-128,213,522,523,525
Leerseiten, verwerfen - 429
Lesekopie, Archiv - 147

Lesekopie, vorbereiten - 444

Link - 169

Link, anzeigen - 405

Link, 16schen - 123

Link, Suchansicht- 123

Liste, drucken - 148

Liste auf die Suchansicht legen - 148
Liste der Scan-Profile - 154
Listenausgabe, Excel - 148

Log-Datei - 382

Longest Match - 261

Loschen - 148, 276

Loschen, Altdokument - 128
Loschen, Anmerkungen - 72
Loschen, Archiv - 318

Loschen, Verschlagwortungsmaske - 232
Loschen, Version - 144
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Loschkontrolle, Backup - 518

Makros - 269

Makros, installieren - 19, 34

Marker - 74

Marker, Freihandmarkierung - 74

Marker, horizontal - 73

Marker, Rechteck - 74

Markieren - 127

Markierung - 108

Masken-Assistent - 214

Maskenberechtigung - 209

Maskendesigner - 208, 227

Maskendesigner, Indexfelder platzieren - 228
Maskendesigner, Taborder ermitteln - 229
Maskenname - 209, 215

Maskenschltssel - 209

Maskentbergreifende Suche - 174, 184
Mauszeiger - 73

Mehrseitiges Dokument, blattern - 74
Mehrspaltige Anzeige - 148, 190
Miniaturansicht - 149, 172

Mittelbalken - 61, 115, 154

MobileConnector - 419

MobileConnector, Berechtigungen - 350
MobileConnector, Dublettenprifung - 356
MobileConnector, Ereignisprotokoll - 354
MobileConnector, konfigurieren - 351
MobileConnector, Namenskonflikte - 354
MobileConnector, Ordner einrichten - 352
MobileConnector, Rechte im Archiv - 356, 356
MobileConnector, rekursive Ordnersynchronisation - 354
MobileConnector, Voreinstellung der Verschlagwortung - 355
MobileConnector, Warnung vor Léschungen - 349
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MobileConnector, Zustandstabelle - 356
Monatsordner - 253

MSG-416

Multifunktionsleiste - 58
Multiregisterablage - 256

Navigation - 56

Nebeneinander anordnen - 150
Netzwerk-Installation - 45
Netzwerkscanner - 420

Neue Registerkarte, Verschlagwortungsmaske - 205
Neuer Ordner - 150

Neuer Tab, Verschlagwortungsmaske - 205
Neues Dokument aus Vorlage erstellen - 139
Neue Verschlagwortungsmaske - 196
Neue Version - 150

Normaler Zugriff - 204

Notiz, suchen - 150, 175

Notizen, Einstellungen - 411

Numerisch mit fester Breite, Indexfeld - 226
Objekt, dauerhaft entfernen- 118
Objektnummer - 496

OCR- 171,423

OCR, Bereich festlegen - 68

OCR*TXT - 171

OCR-Einstellungen - 433

OCR-Text kopieren - 70

OCR Vorverarbeitung - 151
ODBC-Datenquellen-318

ODER (Operator) - 432

Office Dokument - 400

Office Dokumente, Internet Explorer - 406
Operatoren - 432

Optionen - 397
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Optionen, Suche - 178

Ordner - 147

Ordner, als Standardregister verwenden - 127
Ordner, anlegen - 90, 93, 150

Ordner, auschecken - 289, 292

Ordner, automatisch anlegen - 383
Ordner, einchecken - 292

Ordner, kopieren - 147

Ordner, neu - 399

Ordner einblenden - 271

Ordner einblenden, Outlook - 152
Ordnermaske - 209

Outlook - 152, 269

Outlook, Ablageformat - 416

Outlook, aktualisieren - 152

Outlook, Basis - 269, 414

Outlook, Erweiterte Registeranbindung - 276, 416
Outlook, Export - 414

Outlook, Makros - 269

Outlook, Ordner einblenden - 152, 271
Outlook, Pfad - 414

Outlook, Registeranbindung - 269, 271, 414
Outlook, synchronisieren - 274
Outlookanbindung - 269
Outlook-Basis - 270

Outlook - Export - 274

Outlook-Export - 269
Outlook-Optionen - 435
Outlook-Ordner - 269

Papierzufuhr, automatisch - 429
Parameter Zone - 379

Passwort - 454, 463,514,516
Passwort, andern - 152, 515
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Passwort, andern vom Benutzer - 515
Passwort, erstellen - 514

Passwort, Lange - 152

Passwort, zuweisen - 514

PDF - 153, 169

PDF, Anmerkungen - 406

PDF, umwandeln - 406

PDF-Drucker - 421

PDF-Drucker, installieren - 19, 34
Permanente Randnotiz- 112
Permanente Randnotizen - 411
Personliche Randnotiz- 112, 153
Persdnliche Randnotizen - 411

Pfad - 439

Pfad, automatisch anlegen - 209, 258
Pfad, erstellen - 439

Pfad, neu-217

Pfad automatisch anlegen - 265
Platzhalter - 205

Platzhalter, Suche - 188

Postbox - 82

Postbox, aktualisieren - 171, 422
Postbox, Dokumente drehen - 422
Postbox, Dokumente verarbeiten - 383
Postboxdatei OCR*.TXT - 171

Postboxeintrage, sammeln (Postbox aktualisieren) - 171

Postbox-Verzeichnis- 18, 29
Postfacher - 420
Previewpfad - 410

Print&Archive, Dokumenttypen einstellen - 338
Print&Archive, Dokumenttyp erkennen - 335, 337

Print &Archive, Konfiguration - 332
Print&Archive, Logdatei - 334
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Print&Archive, Neue Dokumente einrichten - 340

Print&Archive, Programm starten - 331
Print&Archive, Templates - 335
Print&Archive, Volltext auslesen - 336
Print&Archive, Vorlagen - 335
Prioritat- 153, 153, 153,435

Profil - 154

Profil, anlegen - 323

Profil, Archivdata - 326

Profil, einrichten - 323

Profil, lokales Archiv - 326

Profil, Name - 326

Profil, neu - 325

Profil, wechseln - 327
Programmverzeichnis, wahlen - 49
Projekt - 484

Projekt, anlegen - 294

Projekt, ELO_NOTIFY - 307
Projekt, ELO_REQ - 307

Protokoll - 494

Protokolldatei- 419

Prafprotokoll, Signatur - 399
Quellpfad - 140

Randnotiz- 112

Randnotiz, allgemein - 127, 155
Randnotiz, allgemeine - 112
Randnotiz, anbringen - 155
Randnotiz, ansehen-116
Randnotiz, bearbeiten- 112, 154
Randnotiz, drucken - 154
Randnotiz, Drucken- 112
Randnotiz, Einstellungen - 112, 154
Randnotiz, Hilfe - 154
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Randnotiz, [6schen - 155

Randnotiz, neu- 112, 113, 150, 155
Randnotiz, permanent - 155

Randnotiz, permanente - 112
Randnotiz, personlich - 155

Randnotiz, personliche - 112
Randnotizen - 174, 411

Randnotizen, Einstellungen - 411
Randnotizen, Kontextment - 112
Randnotizen drucken, Konfiguration - 154
Rechte, Anmeldesperre - 482

Rechte, zuweisen - 479

Rechte des Vorgangerobjektes Gibernehmen - 491
Rechte kopieren - 485

Referenz - 155, 155, 172, 287, 400, 400
Referenzen, ersetzen - 451
Referenzpfade, automatisch anlegen - 210, 258
Register, einfligen - 160
Registeranbindung - 269, 414
Registeranbindung, erweitert - 276, 416
Registeranbindung Outlook - 271
Registerinhalt, Outlook - 152, 272
Registerkarte, Ablage - 216
Registerkarte, Allgemein - 397, 398
Registerkarte, Anzeige - 402
Registerkarte, Anzeigefilter - 397, 408
Registerkarte, Bezeichnung - 215
Registerkarte, Fertigstellen - 220
Registerkarte, Indexaufbau - 217
Registerkarte, Mail - 270, 414
Registerkarte, Notizen - 397
Registerkarte, Pfade - 397,418
Registerkarte, Postbox - 397, 420
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Registerkarte, Randnotizen - 411
Registerkarte, Scan Parameter - 397, 424
Registerkarte, Scan Profile - 428
Registerkarte, Schlissel - 216
Registerkarte, Suche - 397
Registerkarte, Suchen - 431
Registerkarte, Wiedervorlage/Aufgaben - 435
Registerkarte, Willkommen - 214
Registerkarte, Zusatztext - 508
Registertabs - 58

Reparieren - 441

Report - 163, 493, 497

Report, Drucken - 497

Report, einschalten - 156, 493
Report, zum Eintrag - 155
Reportdaten, anzeigen - 494
Reportdaten, Optionen - 495
Restorepfad - 418
Revisionssicher - 211
Revisionssicher abgelegt - 280
Rickgabe - 156
Scandateinamen - 421

Scannen, Auflésung - 428
Scannen, beidseitig - 429
Scannen, direkt ins Archiv - 145
Scannen, DokumentengroBe korrigieren - 425
Scannen, Einzugsscanner - 83
Scannen, Flachbettscanner - 84
Scannen, Fortschrittbalken - 425
Scannen, Geradericken - 425
Scannen, in die Postbox - 82
Scannen, ins Archiv - 79

Scannen, Vorausschau - 426
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Scannen nach Vorschau - 425
Scanner, auswahlen - 156
Scanner, Einstellungen - 484
Scannerformat - 429
Scan-Profil - 154

Scanprofile - 424, 428
Scanseiten, anfligen - 156
Schaltschwelle - 429
Schlagwortablage - 267
Schlssel - 156, 461, 467, 490, 498
SchlUssel, bearbeiten - 468, 470
Schlissel, definieren - 467
Schlissel, entziehen - 470
Schlissel, [6schen - 470
Schlissel, zuweisen - 469
SchlUsseleintrage, leer - 498
Schltsselkreis - 124
SchlUsselverwaltung - 467
SchlUssel zuweisen - 468
Schnellstartleiste - 57
Schreibgeschitzt - 204
Schriftfarbe - 156, 210, 474
Schriftfarbe, Import - 462
Seite, erneut scannen - 85
Seite erneut scannen - 156
Seiten, klammern - 86, 157
Seiten, scannen - 157

Seiten, trennen - 157

Seiten, zusammenfassen - 146
Seiten anfligen - 157
Seitenzahlanzeige - 74
Sequenzen suchen - 188
Seriennummer - 18, 26, 399
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Signatur - 399

Signatur, erstellen - 158

Skript - 158, 388, 388

Skript, auf eine Schaltflache legen - 391
Skript, aufrufen - 390, 393, 394
Skript, Berechtigung - 393

Skript, entfernen - 391

Skript, erstellen - 391

Skript, laden - 392

Skript, letztes Skript vorlegen - 393
Skript, 16schen - 392

Skript, mit einer Schaltflache verknipfen - 134
Skript, neu - 392

Skript, Schaltflache - 134, 391
Skript, Schriftart - 393

Skript, speichern - 392

Skript, starten - 393

Skript, testen - 392

Skript, verwalten - 391

Skript, verwenden - 390
Skriptverwaltung - 388, 389, 394
Sortiereinstellung, Ordner - 402
Sortieren - 142

Sortierung - 158

Sortierung, Verschlagwortungsmaske - 212
Spalte mit hoher Prioritat - 206
Speicherformat - 429

Speichern unter - 136

Sprache, Installation - 13
Sprachnotiz - 159, 311

Standard Installation - 16
Standardpfad, BASIS - 210
Standardregister - 127, 261
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Standardregister, einfligen - 160, 316
Standardregister, erstellen - 316
Standardregister, speichern - 316
Standardverzeichnisse - 18, 28
Stapelscannen - 422
Stapelverschlagwortung - 422
Statusleiste - 63

Stempel - 74,108, 153

Stichwortliste - 160, 161, 205, 404, 501
Stichwortliste, I-VerknUpfung - 513
Stichwortliste, + (Verknipfung) - 510
Stichwortliste, Auf-/Zuklappen - 513
Stichwortliste, auswahlen - 404
Stichwortliste, bearbeiten - 208
Stichwortliste, Drag&Drop - 513
Stichwortliste, feldabhangig - 503
Stichwortliste, global - 160, 502
Stichwortliste, Indexfelder - 503
Stichwortliste, Mehrfachauswahl - 513
Stichwortliste, Versionskommentar - 505
Stichwortliste, Versionsnummer - 161, 504
Stichwortliste, verwenden - 508
Stichwortliste, Zugang erzwingen - 513
Stichwortlistenauswabhl, Dialog - 404
Strukturinfo - 440

Suchansicht, Verlinkung - 123

Suche, Ansicht - 190

Suche, Baumansicht - 190

Suche, Boolsche Operatoren - 189
Suche, eigene Schaltflache - 162
Suche, Ergebnisliste - 190

Suche, intuitiv - 189

Suche, Joker - 188, 205
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Suche, maskenUbergreifend - 174, 184
Suche, mehrspaltige Anzeige - 190
Suche, NICHT - 189

Suche, ODER - 189

Suche, Optionen - 178

Suche, Platzhalter - 188, 205
Suche, Sequenzen suchen - 188
Suche, Strategien - 188

Suche, UND - 189

Suche, Verschlagwortungsmaske - 182
Suche, Wildcard - 188, 205

Suchen - 163

Suchen, Baumansicht - 133
Suchen, Gruppe - 187

Suchen, Timeout - 432

Suchen, Verschlagwortung - 179
Suchen, Versionskommentar - 169
Suchen, Volltext - 170

Suchmaske - 179, 209

Suchmaske, erstellen - 184, 186
Suchmaske, Schaltflache anlegen - 182
Suchmodus - 432

Systemdiagnose - 163, 498

System Infocenter - 163, 497
Systemparameter - 399
Systempasswort - 124
Systemschlussel - 209
Systemverzeichnis - 399

Tabname - 213

Taborder ermitteln - 229
Tagesrtickgaben - 164, 300
Termin, ldschen - 148

Termin, Zurtick an - 307
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Termin, Zurtck bis - 307
TerminUberschreitungen - 164
Textdokument, Proportionalschrift - 404
Textnotiz - 74, 108
TextUbernahmeregel - 384

Thesaurus, Gruppe - 225

Thumbnail - 404

TIFF- 164,313

TIFF-Drucker, installieren - 19, 34
TIFF-Druckerpfad - 421

TIFF-Printer - 313

TIFF- und PDF-Dokumente, Postbox - 383
Treffer, anzeigen - 433

Trefferliste - 133, 190, 432

Trennseiten - 146, 426

Trennseiten, drucken - 426
Trennseiten, Gberprifen - 426
Trennseitenerkennung - 426, 430
Trennsymbol, Bereichssuche - 433
TWAIN - 424,426

Twain, Alternative Scanneranbindung - 425
Twain, Anbindung verwenden - 425
TWAIN-ADF Ansteuerung - 425

Uber das Programm - 164
Ubereinander anordnen - 164
Uberschrittene Termine - 164
Ubersicht Wiedervorlagen - 164
UNC-Pfad - 440, 440

UND (Operator) - 432

Unsichtbares Indexfeld - 204
Updateprtfung - 164

VBScript - 388, 392

Verbesserter Schwarz-WeiB3-Scan - 430
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Verfallsdokument, lI6schen - 165, 522

Verlinkung - 121, 165

Verschieben in andere Postbox - 119
Verschlagwortung - 165, 217

Verschlagwortung, bearbeiten - 165, 230, 281
Verschlagwortung, Datentyp - 203
Verschlagwortung, durchsuchen - 179, 182
Verschlagwortung, einblenden - 166, 403
Verschlagwortung, |6schen - 166

Verschlagwortung, Multiregisterablage - 256
Verschlagwortung, unsichtbares Indexfeld - 204
Verschlagwortung, Volltext - 240
Verschlagwortungsmaske - 192, 414, 440, 453
Verschlagwortungsmaske, Ablagedatum - 200
Verschlagwortungsmaske, andern - 230
Verschlagwortungsmaske, Barcode - 212
Verschlagwortungsmaske, bearbeiten - 230
Verschlagwortungsmaske, Berechtigung - 203, 210
Verschlagwortungsmaske, Datentyp - 221
Verschlagwortungsmaske, Datum - 200
Verschlagwortungsmaske, Designer - 227
Verschlagwortungsmaske, Dokumentenmaske - 209
Verschlagwortungsmaske, Dokumentenpfad - 210
Verschlagwortungsmaske, Eintragung nur mit Stichwortliste - 205
Verschlagwortungsmaske, ELOINDEX - 247
Verschlagwortungsmaske, erstellen - 196, 245
Verschlagwortungsmaske, freie Bearbeitung - 211
Verschlagwortungsmaske, Gruppe eintragen - 201
Verschlagwortungsmaske, ID - 405
Verschlagwortungsmaske, in den Volltext aufnehmen - 209
Verschlagwortungsmaske, Indexaufbau - 209, 247, 251
Verschlagwortungsmaske, Indexfeld benennen - 200
Verschlagwortungsmaske, Indexfelder - 199
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Verschlagwortungsmaske, Indexfeldtyp - 221
Verschlagwortungsmaske, Kurzbezeichnung - 200
Verschlagwortungsmaske, Lebensdauer - 213
Verschlagwortungsmaske, [6schen - 232
Verschlagwortungsmaske, Masken-Assistent - 214
Verschlagwortungsmaske, Maskenberechtigung - 209
Verschlagwortungsmaske, Maskendesigner - 208
Verschlagwortungsmaske, Maskenname - 209
Verschlagwortungsmaske, neu - 214
Verschlagwortungsmaske, neue Registerkarte - 205
Verschlagwortungsmaske, neuer Tab - 205
Verschlagwortungsmaske, normaler Zugriff - 204
Verschlagwortungsmaske, Ordnermaske - 209
Verschlagwortungsmaske, Pfad automatisch anlegen - 209
Verschlagwortungsmaske, Referenzpfade - 210
Verschlagwortungsmaske, revisionssicher - 211
Verschlagwortungsmaske, Schlissel - 209
Verschlagwortungsmaske, schreibgeschitztes Indexfeld - 204
Verschlagwortungsmaske, Schriftfarbe - 210
Verschlagwortungsmaske, Sortierung - 212
Verschlagwortungsmaske, Spalte mit hoher Prioritat - 206
Verschlagwortungsmaske, Standardfelder - 200
Verschlagwortungsmaske, Suchmaske - 179, 209
Verschlagwortungsmaske, Tabname - 213
Verschlagwortungsmaske, Verschlisselungskreis - 213
Verschlagwortungsmaske, Versionskontrolle - 211, 278
Verschlagwortungsmaske, voreinstellen - 167
Verschlagwortungsmaske, wechseln - 230, 230
Verschlagwortungsmaske, Wiedervorlage - 212
Verschlagwortungsmasken - 166
Verschlagwortungsmasken, Dokumentenstatus - 211
Verschlagwortungsmaskenverwaltung - 124, 199, 214, 263
Verschlagwortungsmerkmale - 217
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Verschlagwortungssuche - 168, 182, 431
Verschlagwortungssuche, Schaltflache - 182
Verschlagwortungsvorschau - 62
Verschllsselung - 322
VerschlUsselungskreis - 124, 168, 213, 471
VerschlUsselungskreis, definieren - 472
VerschlUsselungskreis, zuweisen - 472
Verschranken - 157

Versenden als Link - 169

Versenden als PDF - 169

Version - 157

Version, ldschen - 144, 285

Versionen, vergleichen - 285

Versionen der Dateianbindung - 311
Versionsgeschichte - 141, 280, 311
Versionsgeschichte, ansehen - 283
Versionsgeschichte, anzeigen - 403
Versionsgeschichte, Dateianbindungen - 286
Versionsgeschichte, Zahler - 282
Versionskommentar - 161, 175
Versionskommentar, durchsuchen - 169
Versionskontrolle - 211, 278, 279, 281, 422
Versionskontrolle, eingeschaltet - 280
Versionskontrolle, einstellen - 278
Versionskontrolle, Verschlagwortungsmaske - 278
Versionsnummer - 161

Versionsvergleich - 169

Verzeichnis, anlegen - 45

Verzeichnis, freigeben - 45

Verzeichnis Scanner-Dokumente - 382
Viewer-Leiste - 63, 109

Visitenkarten, archivieren - 248

Visueller Vergleich - 170
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Vollbildansicht - 170
Volltext - 129, 145, 145,171, 175, 319, 434
Volltext, Dokument aufnehmen - 145, 145

Volltext, Verschlagwortung unterstitzen - 240

Volltextdatenbank, neu aufbauen - 434
Volltextindex, optimieren - 434
Volltextinhalt, abrufen - 171
Volltextsuche - 170, 209

Vom Klemmbrett entfernen - 171
Vorausschau-Modus - 409

Vorlagen - 104, 171
Vorschaudokument-172, 172
Warenzeichen - 7

Webseite - 533

Weitere Referenzen - 172

Werkzeuge - 109

WIA-Anbindung verwenden - 426
Wiederherstellen, Dokumente - 172
Wiederherstellen, Eintrage - 172
Wiederherstellen, geldschte Eintrage - 117
Wiedervorlage - 172, 212, 435, 486, 497
Wiedervorlage, automatisch - 398
Wiedervorlage exportieren - 451
Wiedervorlagen, Ubersicht - 164
Wiedervorlagen-Report - 496
Wiedervorlage zum Eintrag - 172
Wildcard - 174, 205

Wildcard-Suche - 188

Windows, Version - 313

Word - 400

Zahler, Versionsgeschichte - 282
Zeitschranke - 276

Zieldefinition - 247
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Zielregister - 132

Zoom-70

Zugriffspfad - 440

Zur Ansicht 6ffnen - 173

Zur letzten Dokumentenanzeige zurlck - 143

Zur nachsten Dokumentenanzeige in der Verlaufsgeschichte vor -
143

Zur Uberwachung anmelden - 173, 307, 307
Zurtick zum Archivanfang - 128

Zur Wiedervorlage - 172

Zusatztext - 166
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