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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

1. Kapitel

Einleitung

Das Copyright an diesem Programm gehdrt der ELO Digital Offi-
ce GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Lizenz-
vereinbarungen kopiert und eingesetzt werden.

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

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 begriindet 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 geschitzt und eingetragene
Warenzeichen/Markennamen der jeweiligen Inhaber.

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

Hierflr bitten wir um ihr Verstandnis.
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Konventionen

Kursiv

Grossbuchstaben

Fett

Unterstrichen

Courier fett

Das Handbuch enthalt zahlreiche Hinweise, Anweisungen und
Vorschlage fir Programmdialoge, Menueintrage und Hinweise.
Fir diese Dokumentation gelten nachfolgende Konventionen:

Die Namen von Menus, Optionen, Dialogfeldern, Ordnern, Kapi-
telhinweisen, Pfaden und Dateiendungen werden kursiv ge-
druckt.

Beispiel: Klicken Sie auf den Menieintrag Optionen und wahlen
Sie die Registerkarte Mail.

Tastenkombinationen werden in GROSSBUCHSTABEN ge-
druckt. Wenn die Tasten gedrickt werden sollen, steht zwischen
den Tastenbeschreibungen ein Pluszeichen (+).

Beispiel: STRG + C

Hyperlinks — wie z.B. www.elo.com —, Kapitelliberschriften im
Flie3text — wie z.B. Hinweise — werden im Handbuch durch Fett-
druck hervorgehoben.

Wortteile, Buchstaben und sonstige Hervorhebungen kénnen ge-
gebenenfalls mit Unterstreichungen hervorgehoben werden

Text, den Sie in ELO eintippen sollen, wird in
der Schrift Courier fett dargestellt.

Beispiel: [eloindex=] L4 (2,1)

Courier Programmiercode, Programmausgaben und Scripte werden in
der Schriftart Courier dargestellt.
Beispiel: MsgBox "Hello world!"
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Hinweise

Was Sie erwartet

Funktionen

Dialoge

Damit Sie die Fahigkeiten von ELO mdglichst schnell anwenden
koénnen, haben wir fur Sie dieses Handbuch geschrieben. Es er-
lautert lhnen in einer Kurziibersicht die ersten Arbeitsschritte. In
diesem einleitenden Kapitel erfahren Sie alles, um mit ELO er-
folgreich zu arbeiten.

In der Funktionstibersicht finden Sie eine Zusammenstellung al-
ler in ELO verfligbaren Funktionalitaten.

Im Kapitel Dialoge erlautern wir lhnen die Optionen und Funktio-
nalitaten, die Sie in den einzelnen Programmdialogen von ELO
finden. Ein Register ermoglicht Ihnen den Zugriff auf die einzel-
nen Funktionen und Themenbereiche in ELO.
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Beginnen Sie in klei-
nen Schritten

2. Kapitel

Kurzubersicht

ELOoffice besitzt eine Ubersichtliche und einfach zu handhaben-
de Dokumentenorganisation, die der gewohnten Arbeitsweise im
Buroalltag entspricht. ELO ermdglicht lhnen, jedes Dokument vor
einem unbefugten Zugriff und vor Datenverlust zu schitzen. Die-
ses Sicherungskonzept beginnt eigentlich bereits mit dem Syste-
meinstieg, aber wir von ELO denken, dass die meisten neuen
ELOoffice-Anwender sich zunadchst vom einfachen Archivieren
mit ELOoffice (iberzeugen wollen.

Um den Einstieg so leicht wie mdglich zu machen, finden Sie hier
die nachfolgende Kurzibersicht. Beginnen Sie in kleinen Schrit-
ten und nutzen Sie die Funktionsiibersicht, wenn Sie sich zu ein-
zelnen Menlpunkten oder Optionen genauer informieren wollen.

Kapitel 2 - Kurziibersicht



Installation

Beachten Sie

Setup-Programm auf-
rufen

Das Installationsprogramm fiihrt Sie automatisch durch die In-
stallation. Ubernehmen Sie nach Mdglichkeit die Voreinstellun-
gen. Sollten Sie einmal weiterfihrende Hilfe bendtigen, wirde
ein moglicher spaterer Support durch unsere Hotline wesentlich
vereinfacht.

Schalten Sie lhren Computer ein und legen Sie die ELO-DVD in
Ihr DVD-Laufwerk. Das Setup-Programm startet in aller Regel
automatisch. Falls nicht, haben Sie u.a. die folgende Mdglichkeit,
um die Installation zu starten:

Offnen Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie dann auf Ihr
DVD-Laufwerk. Im DVD-Verzeichnis klicken Sie zweimal
(Doppelklick) auf die Datei Start.exe.

Der ELO-Informationsbildschirm erscheint. Aus diesem Dialog
kénnen Sie die weitere Installation starten oder auch weiteres In-
formationsmaterial ansehen. Auch die Installation weiterer Pro-
grammbestandteile (ELO Drucker usw.) ist von hier aus maoglich.
Normalerweise starten Sie die Installation durch einen Dop-
pelklick auf den Button /nstallation.

1. Die Installation startet automatisch. Sollte dies nicht der Fall
sein, starten Sie das Installationsprogramm mit einem Dop-
pelklick auf die Programmdatei setup.exe auf der Installati-
ons-DVD. Wahlen Sie eine Sprache aus. Klicken Sie gegebe-
nenfalls auf Start, dann auf ELOoffice.

2. Es erscheint der Dialog Installation. Klicken Sie auf den Button
Installation.

3. Bestatigen Sie die nachfolgenden Dialogboxen und tragen Sie
in der Dialogbox Registrierung lhre Seriennummer ein. Die Se-
riennummer finden Sie auf der beiliegenden Registrierkarte.
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. Wenn Sie Microsoft Office, Open Office oder StarOffice Pro-

gramme auf lhrem PC installiert haben, kénnen Sie ELOoffice
in diese Applikationen integrieren. Bestatigen Sie hierzu die
Sicherheitsabfragen bezlglich einer automatischen Verbin-
dung - z. B. mit MS Word - jeweils mit dem Button OK.

. Die Makros fir die Integration der Office-Programme kénnen

auch zu einem spéateren Zeitpunkt noch nachtraglich installiert
werden.

. Beantworten Sie Fragen zur Installation von zusatzlichen Pro-

grammen mit Ja, wenn Sie nicht sicher sind, ob diese bereits
auf lhrem Computer installiert sind.

. AnschlieRend meldet lhnen ELOoffice eine erfolgreich durch-

gefluhrte Installation.

. Sie finden jetzt auf lhrem PC ein Desktop-lcon ELOoffice und

unter Start, Programme, ELOoffice eine Programmgruppe, die
die einzelnen Icons fir den Programmstart von ELOoffice ent-
halt.

. Starten Sie aus der Programmgruppe auch die entsprechen-

den Hilfedateien und das elektronische Handbuch von ELOof-

fice.

10
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Installation im Netzwerk

Installations-Optio-
nen

Bei einer Installation von ELO im Netzwerk, starten Sie die In-
stallation ebenso wie bei einer lokalen Installation. Wahrend des
Installationsverlaufs wahlen Sie in dem Dialog Installations-Optio-
nen nicht die Voreinstellung Einzelplatz-Installation, sondern die
Option Netzwerk-Installation.

ELOoffice Setup

Installations-0 ptionen

Abb.: Installationsart auswahlen - Installieren im Netzwerk

Beachten Sie: Die Entscheidung, ob eine lokale oder eine Netz-
werkinstallation durchgefiihrt wird, muss vor dem Beginn der In-
stallation getroffen werden. Bei einer Netzwerkinstallation mus-
sen einige Vorbereitungen getroffen werden.

Vorbereitungen zur Netzwerkinstallation

Kapitel 2 - Kurzibersicht
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Verzeichnisse anle-

gen

Verzeichnisse freige-
ben

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

Beachten Sie: Dies ist nur ein einfaches Szenario in einem klei-
nen Netzwerk. Bei der Installation von ELO in groReren Netzwer-
ken sollten Sie der Rechtevergabe etc. ihrem Administrator Gber-
lassen. Haben Sie bitte Verstandnis dafiir, dass wir keinen Sup-
port fur die Rechtekonfiguration etc. in komplexen Windowsnetz-
werken geben kénnen.

Markieren Sie nacheinander Archivdata und Postbox. Offnen Sie
(in aller Regel Uber Start, Programme) das Kontextmenu der Ver-
zeichnisse im Windows Explorer. Im Kontextmenu des Explorers
geben Sie die Verzeichnisse frei.

12
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@ E:\ELOoffice

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

e Zurick * () lﬁ /._\J Suchen H__:‘ Ordrer '
Adresse |[h EELCaffice V| Wechseln zu
Ordner X e Typ Geandert am

@ Desktop
@ Eigene Dateien
= ¢ Arbeitsplatz
J 314-Diskette (A1)
“e@ System (C:)
lee] aTa_D (D)
[zl e DATA_E (E:}
@ ELCconneckar
(= Lo i
) exifres
[ Expor  Explarer
[ Export  Effnen
[ images  suchen...
£ Imags
[ REC'YY

) syster =
2 xml By "ELOoffice rar hinzuf igen

) xmhse BPacken und als E-Mail versenden. ..
e DATA_F (F B ru "ELOoffice.rar" hinzufiigen und als E-Mail versenden

e BACKLP (r B WinZip '

< TurboDem  senden an '
# projekte_il
[} Systemste Ausschreiden
; Mokia Phoy  oPieren
&3 Metzwerkumas | gochen
2 Papierkorb Umbenennen

Eigenschaften

Abb.: Verzeichnis freigeben

Der Dialog Eigenschaften von Archivdata 6ffnet sich. Aktivieren
Sie die Funktion Diesen Ordner freigeben und behalten Sie den
angezeigten Namen bei. Bei Bedarf geben Sie im Eingabefeld
Kommentar eine Erlauterung ein.

Kapitel 2 - Kurziibersicht 13



Eigenschaften von Archivdata

fllgemein | Freigabe |5icherheit Webfreigabe | Anpazzen

o S

e Sie konnen diezen Ordner flir andere Benutzer im
Metzwerk freigeben. Klicken Sie dazu auf "Diezen Or
freigeben’.

{7 Diegen Ordwer nicht freigeben
(%) Diezen Ordner freigeben

dner

Freigabename: | Archivdata

K.ommentar:

Benutzerbegrenzung: (33 Hichstanzahl zulazzen

{7 Zugelazzene Anzahl;

F
w

Klicken Sie auf "Berechtigungen”, um [ Berechtigungen ]

die Benutzertberechtigungen fur den
Zugritf auf diezen Ordner festzulegen.

Flicken Sie auf "Zwizchenzpeichem’,

H"I]

um die Eingtellungen fur den O flinezugriff [ZWISChEHSpEIChE

zu kanfigurieren.

Der wWindowes-Firewall izt 2o konfigunert, dazs dieser Ordner fur
andere Computer im MNetzwerk freigegeben werden kann.

Wwiindows-Firewalleinstellungen anzeigen

ok, ] [ &bbrechen ] [Uhem

ehimen

Abb.: Verzeichnis freigeben

Klicken Sie auf die Registerlasche Sicherheit.

14
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@

ELO vom Client aus
installieren

Beachten Sie: Um einen problemlosen Zugriff von ELO zu ge-
wahrleisten sollten Sie einen Vollzugriff der Benutzer auf den
Ordner ELOoffice und alle Unterordner einrichten. ELO supportet
keine Problemfalle, die aufgrund einer falschen Rechtekonfigura-
tion entstehen.

Wiederholen Sie die vorhergehenden Schritte mit dem Verzeich-
nis Postbox, um auch dieses freizugeben.

Starten Sie jetzt die Installation und wahlen Sie als Installations-
art die Netzwerk-Installation in dem Dialog Installations-Optio-
nen.

ELOoffice Setup

Installations-0 ptionen

Abb.: Installationsart auswahlen - Installieren im Netzwerk

Wahlen Sie Netzwerk-Installation und klicken Sie dann auf den
Button Weiter. Nach der Auswahl des Programmverzeichnisses
bestatigen Sie lhre Wahl mit einem Klick auf den Button Weiter.
Anschlielend wahlen Sie das Postboxverzeichnis aus, das Sie
auf dem Server bereits angelegt und freigegeben haben.

Kapitel 2 - Kurzlbersicht
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Postbox-Verzeichnis
auf dem Server wih-
len

ELDoffice Setup

Posthox-Verzeichnis wahlen

o Transfer
Cé Drucker und Faxgerste

ﬁ Geplante Tasks
4 Multimedia2
¢ Nbalbrechtt
¢ Mbhoelter
Mbijizchkeh
'y Mbmikeleitd
¢ Nbschulz
b hetadalmans:

I3

[ T S

‘M astersPostbox

Abb.: Postbox-Verzeichnis auswahlen

Der gewahlte UNC-Name ist fir die spatere Installation der ein-
zelnen Anwender (Clients) wichtig. Die Anwender missen bei
der Installation den UNC-Namen - und keine lokalen Pfade - ver-
wenden.

Nach Auswahl des Verzeichnisses erscheint gegebenenfalls eine
Sicherheitsabfrage.

EloMDb.txt fehit
9 , CDieDatei "EloMDb.txt", die sich normalerweise in diesem Verzeichnis befindet, konnte im Verzeichnis
\:/ "\\Master\Postbox" nicht gefunden werden, Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client installieren, ist diese
Meldung normal, und Sie kinnen den Dialog durch Betétigung der Mein-Taste beenden,
Méchken Sie das Posthox-Verzeichnis erneut auswahlen?
[ Ja ] [ Mein
Abb.: 'EloMDb.txt' - Sicherheitsabfrage
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Bei der Installation des ersten Clients fehlt diese Datei selbstver-
standlich, da das Postbox-Verzeichnis eben erst angelegt wurde.
Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzusetzen.

Archivverzeichnis EL0affice Setup
wahlen Archiv-Yerzeichnis wahlen

'y Caliban
' CrispBll-ora
¢ Crisp-host
'y Hastur
W Lan_print_01

Lingua
taster
/ Archivdata
‘i Postbox
L Transfer
cé Diucker und Faxgerste
ﬁﬂ Geplante Tasks
b1 lHmedia®

akk

WM astersdrchivdata

Abb.: Archivverzeichnis auswéahlen

Wahlen Sie das Archivverzeichnis Archivdata aus, das Sie auf
dem Server bereits angelegt und freigegeben haben. Klicken Sie
auf den Button Weiter. Eine Meldung erscheint.

In aller Regel wird das von Ihnen auf dem Server angelegte Ver-
zeichnis bereits als Vorgabe angezeigt. Falls nicht, kdnnen Sie in
dem Dialog das Verzeichnis im Netz auswéahlen oder unter aktu-
elles Verzeichnis direkt eintragen.

Kapitel 2 - Kurziibersicht 17



Syslog.esp fehlt

Installation beenden

Weitere Clients instal-
lieren

Die Datei "Syslog.esp”, die sich normalerweise in diesem Yerzeichnis befindet, konnte im Verzeichnis
\_“\/ "\Masteriarchivdata” nicht gefunden werden, Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client: installieren, ist diese
Meldung normal, und Sie kénnen den Dialog durch Betatigung der kein-Taste beenden,

Miachten Sie das Archiv-erzeichnis erneut auswahlen?

Abb.: 'Syslog.esp' Sicherheitsabfrage

Bei der Erstinstallation fehlt die Datei Syslog.esp selbstver-
standlich, da das Archiv-Verzeichnis eben erst angelegt wurde.
Das Fenster wird bei der nachsten Installation eines Clients nicht
mehr angezeigt. Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzu-
setzen.

Fihren Sie anschliellend die weiteren Schritte wie bei der loka-
len Installation durch. Entscheiden Sie, ob Sie den Computer
gleich oder erst spater neu starten wollen. Klicken Sie auf Fertig-
stellen.

Fahren Sie fur alle weiteren Clients im Netzwerk die oben be-
schriebenen Schritte aus. Damit ist die ELOoffice-Netz-
werk-Installation beendet.

18
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ELO starten

ELO starten Sie auf dieselbe Weise, wie Sie es von anderen
Windowsprogrammen gewdhnt sind. Klicken Sie zweimal auf das
ELO-Icon auf dem Desktop.

Oder starten Sie ELO tber die Taskleiste:

1.

Klicken Sie in der Taskleiste auf den Start-Button. Das Win-
dows 2000-, 2003-, XP- oder Vista-Programm-Meni erscheint
links unten auf Ihrem Bildschirm.

. Zeigen Sie mit der Maus auf Programme. Ein weiteres Fenster

offnet sich, das alle auf Inrem Computer installierten Program-
me enthalt.

. Zeigen Sie mit der Maus auf die Programmgruppe ELOoffice.

Damit 6ffnen Sie den ELOoffice-Programmgruppenordner.

. Klicken Sie nun einmal auf den Eintrag ELOoffice. Dadurch

starten Sie das Dokumentenmanagement- und Archivsystem
ELO.

. Fullen Sie den Anmeldedialog aus. Beim ersten Start von ELO-

office melden Sie sich als Administrator an. Das Eingabefeld
Kennwort lassen Sie frei. Im Feld Archiv wahlen das Archiv
aus, in dem Sie arbeiten wollen, z.B. das Archiv Demo. Besta-
tigen Sie anschliefend mit OK. ELOoffice startet.

Sie kénnen auch ein anderes Archiv 6ffnen, je nachdem welches
bereits eingerichtet ist.

Kapitel 2 - Kurzlbersicht
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Konfiguration

Die Registerkarte All-
gemein

Die Konfiguration findet in der Systemverwaltung statt. Die Sy-
stemverwaltung obliegt dem Systemadministrator. Das bedeutet,
dass in aller Regel normale ELO Anwender mit diesem Bereich
lediglich in Ausnahmefallen bzw. nur am Rande zu tun haben. Im
folgenden wird deshalb nur die Registerkarte Allgemein, der Im-
port/Export-Assistent, die DVD-Verdéffentlichung und einige ande-
re Einstellungen angesprochen, die fir den normalen Benutzer
wichtig sind. Klicken Sie im Feld Systemverwaltung auf Optionen
und anschliefend auf die Registerkarte Allgemein. Hier finden
Sie die wichtigsten Einstellungen fir die Konfiguration von ELO.

KB Allgemeine Systemeinstellungen [ (=ES]
Blgemein | Anzeige | Anzeigefiter | Haltnotizen | Mail | Prade | Posthox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Wisdervoragertufgaben
#__ abbiechen
] Automatischer Systemeinstieg [ Annotations drucken B) Hite
Nachiagen beim Besnden von ELD [CIFiToPage drucken - =
O Ry e
Pridprotkell der Signatur speisher
Systemparameter
Atbeitsplatzname: MASTER: DWD-Plad
C:\Prog Ocfficsire 4078730741648
Standard Abiagemasken fi neue Eintiige
Micrasolt Office Dokument =)
Mever Oidner J
Neues Archivdlokument =
Max. Anzahl Quickinfos 0 3
Satereinstelung
O Global
) Fi jeden Ordiner einzsin
2

Abb.: Wichtige Einstellungen in der Systemverwaltung

Automatischer Systemeinstieg: Ermoglicht den Systemeinstieg
in ELO ohne Anmeldung und Passwortabfrage. ELO startet auto-
matisch unter dem im Windows verwendeten Anmeldenamen.

20
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Die Registerkarte All-
gemein - Systempara-
meter

Beachten Sie: Bevor Sie die Option Automatischer Syste-
meinstieg aktivieren missen Sie in ELO einen Anwender anle-
gen, der genauso lautet wie der Benutzername unter Windows,
mit dem sich der Anwender an seinem PC anmeldet. Das An-
wenderkonto darf kein Passwort haben.

Nachfragen beim Beenden von ELO: Wenn Sie diese Option
aktivieren, dann erscheint nach dem Schliel3en der letzen Archi-
vansicht der Anmeldedialog. Sie kénnen nun das Archiv wech-
seln und sich erneut anmelden.

Automatische Wiedervorlage beim Programmstart: Wenn in
der Aufgabenansicht aktive Wiedervorlagetermine vorhanden
sind, zeigt ELO diese nach dem Programmstart automatisch an.

Anmerkungen drucken: Wenn Sie Tiff-Dokumente zum Bear-
beiten auschecken, dann kénnen Sie im Wang- oder Kodakview-
er in dieses Dokument Stempel, Markierungen oder zusatzliche
Texte einfugen. Diese Anmerkungen kdnnen beim drucken auto-
matisch mit dem Original ausgegeben werden.

FitToPage drucken: Im Normalfall sind im Dokument die origi-
nalen Abmessungen gespeichert. Beim Ausdruck richtet ELO
sich nach diesen Angaben. Bei manchen Scannern oder Bilddo-
kumenten aus fremden Quellen werden diese Angaben aber
nicht korrekt gespeichert, der Ausdruck erfolgt dann in der
falschen GroRe oder verzerrt. Uber die Option FitToPage
drucken ignoriert ELO diese Angaben und versucht das Doku-
ment optimal in die vorhandene Druckseite einzupassen.

Favoritenliste speichern: Aktivieren Sie diese Option, bleibt der
Inhalt der Favoritenliste auch nach einem Neustart des Pro-
gramms erhalten und wird nicht von der Favoritenliste geldscht.

Die folgenden Parameter beziehen sich vor allem auf systemna-
he Einstellungen.

Kapitel 2 - Kurziibersicht
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Arbeitsplatzname: Hier wird der Name lhres Rechners automa-
tisch eingetragen. Im Normalfall wird dieses Feld mit dem aktuel-
len Computernamen belegt.

DVD Pfad: Geben Sie hier den Pfad zu einem DVD-Laufwerk an,
z.B. "E:\". Sie kdnnen dann Archive, die auf DVD kopiert wor-
den sind, direkt 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 Seriennum-
mer nur an einem Arbeitsplatz benutzt wird, sonst kann es im
taglichen Betrieb zu Problemen kommen.

Standard Ablagemasken fiir neue Eintrage: Mit diesen Einstel-
lungen konfigurieren Sie die Ablageoptionen von ELO.

Microsoft Office Dokument: Uber diesen Eintrag kénnen Sie
den Dokumententyp flir Microsoft Office Dateien bestimmen, die
Uber das Office Makro ins ELO ubertragen werden.

Neuer Ordner: Dokumententyp eines neuen Ordners. Dieser
Dokumententyp wird als Ablagemaske beim Erzeugen eines
Ordners vorgeschlagen. Sie kdnnen ihn jederzeit andern.

Neues Archivdokument: Ablagemaskentyp eines neuen Doku-
ments, welches direkt in der Archivansicht erzeugt wird. Auch
dieser Eintrag bestimmt nur eine Standardvorgabe, die Sie bei
jedem Dokument individuell abandern kénnen.

Maximale Anzahl Quickinfos: Wenn Sie in der Archivansicht
die automatische Anzeige der Verschlagwortung Uber die Quick-
info aktiviert haben, wird der Datenbankzugriff merklich langsa-
mer. Bei sehr stark gefiillten Ordnern oder Registern kann die
Zeitverzégerung erheblich werden. Uber diese Option kénnen
Sie festlegen, dass nur eine begrenzte Anzahl der neusten Ein-
trage mit der Quickinfo gefiillt werden, so dass diese Funktion
keinen spurbaren Zeitnachteil mehr erzeugt.

22
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Dokumentvorlagen

ELO Drucker

Tragen Sie in Systemverwaltung, Optionen, Registerkarte An-
sicht den Pfad zu den Dokumenten oder dem Dokumentenbe-
reich ein, in dem die Dokumentenvorlagen zur Erstellung eines
neuen Dokuments im Archiv abgelegt werden. Legen Sie gege-
benenfalls vorher einen Ordner Vorlagen an.

B Allgemeine Systemeinstellungen BEX
Algemeh  Anzeige | Anzeigeliter Mail | Fiads | Fosibox Wiedervarlage/bulgaben
?

Haftrotizen Scan Parameter | Scan Profile | Suche

Abbrech
— EE
© Hinweise, \wamungen und Fehlermeldungen

© Mur'Warnungen und Fehlermeldungen

© Mur Fehlsmeldungen
Infoblatt dhucken
Tewhihe Funktl  [12 |2 Zelenabstand (%) [120 |5 Linker Rand (%) [100 | %
Dekumentyorlagen
Stariplad Dema // Varlagen O
Anzeige Dokument DI& Modus Versionsgeschichte anzeigen
Anwenderdefinierter Zoomfaktor 33 2f|| Anzsigetreite 200 2] | O keine Anzeige
Warnhinweis 2ur Dokumentengiiite (in ME) 0 3l||| Anzshi der Bides pro Grappe 2 3 | ®2Zshler areeigen
FreviewErsite in der Datei 800 2| || © Versionsnummer anzeigen

[ Dokumentendatum anzeigen [ Thumbnalls anzeigen

[ Quickinfo anzeigen [ imagingkompatible Anzeige
Anmerkungen anzeigen

[ COLD mit Hintergrund anzeigen

[ Office Dakumente im Internet Explorer anzeigen

Letzten Beatbeiter auf 1.5eite der Ablagemaske anzeigen
Abfrage vor dem Oftnenéusfiibren
Stichwortlistenauswahl per Dislog

[ Rlassische ELD $chakfiéchenanzeige

[ Testdokumente in Propartionalschrift

[ Drusker: AutoRotats ins Portrai-Format

Lirks direkt anzsigen

[ Direkte Versshiagwotunganzeigs

Beim niichsten Start die Tres¥lew Ansicht venwenden
“Werschieben oder Referenz” Dislog anzeigen

Theme Ocean v Mehrebenen-Butons.

Abb.: Dokumentenvorlagen konfigurieren

In diesem Fenster wird der Bereich fiir Dokumentenvorlagen an-
gezeigt, den Sie Uber die Systemverwaltung, Optionen, Register-
karte Ansicht, Dokumentenvorlagen, Startpfad definieren mus-
sen. Alle Dokumentvorlagen, die Sie zum Anlegen eines Doku-
ments verwenden kdnnen werden in diesem Bereich des Archivs
abgelegt. Alles weitere finden Sie in dem Abschnitt Gber Doku-
mentenvorlagen.

In der Systemverwaltung, Optionen, Registerkarte Postbox wah-
len Sie den installierten ELO Drucker aus.
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Klammeropt

[ Dokurne
Version:
[ Rotieer

Systemeinstellungen

Aligemein | Anzeige | Anzeigefiter | Haltnotizen | Mail | Pfade Pastbox | Soan Perameter | Scan Profis | Sushe | WiedervorlagedAufgaben " 0k
8 Abbiechen
Postficher CA\Proiamme’EL Doffice\Posthart —
D Hie:
Netawerkscanner
Tt Druckespiad CADOKUME 1\neumannLOKALE ~14T emp\ElcFrinty
Fax Diucker v
ELO Dicker ELD Drucker ELD Printerdsiver NUL v
PDF Diucker

Scandateinamen Volles Datum/Uhrzeit im Block v

fionen Klanimerm v

Nachfiagen beim Laschen von Pastboxeintiagen
[] Postbon beim Betreten automatisch aktualisieren
[ Automatische Ablage bei vollstandigen Index

ent anfiigen im Archiv vor dis erste Seite
winformation bei der Ablage anfordem
n herit alle selektienten Dokuments

[ Stapebverschiaguortung in der Postbox

eiten in der OCR Vorveraibeitung fii die Verschlagmertung

Checkin Yorgaben

Dokumertenspete nach Checkin aufheben
Aubeitsdatel nach Checkin kischen

Check(ut Yorgaben
) fuchivdokumente richt sperren

© Hauptdakumente speren, Referenzen nicht
© Hauptdokumente: und Referenzen spenien

Abb.: Drucker konfigurieren

Um die Einstellungen vom ELO Drucker zu dndern missen Sie
Uber das Programmmenlu Programme, ELOoffice, ELOoffice
Tools, Drucker Einstellungen das Konfigurationsprogramm star-
ten. Nehmen Sie dort die gewtinschten Einstellungen vor.
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ELO Drucker, Konfigurat

Druckausgabeerzsichniz |Slartevurher!nachher Optionen | Hintergrund-Bild | Einstellungen

Temporares Druckwverzeichniz fur den aktuellen Benutzer

ELOprofessional/ELO enterprize ZSERTEMPY
! | | C] ZAPPDATAZ

ELOoffice

ZUSERTEMPZAEloPrint | USERTEMP:
ZAPPDATAY

2

Temporares Standard-Druck verzeichniz

ELOprofeszional/ELOenterprise ZUSERTEMP:
3| T

ELOoffice

USERTEMPZAEIoPint | (] LEUSERTEMPR
EPPOATA%

4.

Der Drucker Uberpriift von 1. nach 4. auf giiltige Eintrdge. Der erste glilige Eintrag wird genommen

Jeder Benutzer auf dem selben Computer muf ein anderes Werzeichnis venwenden

‘wenn die ELO Systemvariable 2USERTEMP vervendet wird, mul nicht flir jeden Benutzer manuell

die Konfiguration ausgefibrt werden, da in diesem Fall das temporare Verzeichnis genommen wird, welches
standardmalig furr jeden User unterschiedich ist. Dies funktioniert nur bei ELO professional/ELOenterprise
Client ab Version 3.0.548 oder ELOoffice ab Version 6.0.240.

Ok ] [ Abbruch ] [Ubemehman

Abb.: Drucker konfigurieren

Um die Einstellungen zu speichern klicken Sie auf den Button
Ubernehmen. SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf den
OK Button.
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Im Archiv navigieren

Standardmafig ist nach dem Programmstart die Registerkarte
Archiv aktiv. Die Arbeitsoberflache zeigt auf der linken Seite (im
Treeview) eine Ubersicht zur Archivstruktur, die das Drag&Drop
von Archivelementen erlaubt. Die folgenden Abbildungen zeigen
verkleinerte Ausschnitte der ELO Arbeitsoberflache. Auf der
rechten Seite finden Sie die Archiveintrage, also der Name oder
die Bezeichnung des Aktenschranks, des Ordners, der Ebene,
des Registers oder des Dokuments. Anhand der Icons sehen
Sie, ob es sich um Aktenschranke, Ordner etc. handelt.

(& FLOoffice - Demo [BEES]

Archiv Bearbeiten  Systemverwaltung Dokumert  Ansicht —Hife

[r1l achiy [F5] & Postbox [F7] ‘;Z\smsn[Fel ‘@Avﬂgaben [Fa ‘ﬁlnﬂsavbellung [F11] ‘

Favoriten [FE]
o a3 B B G peen 8 A FIB B RE S HRS
< £3 [ og

o}
Bidmaterial

Einkauf

ELO Beispiskdokumente
ELO Digital Office GrbH

fl L0 Beispicidokumerte
[l ELO Digal Offics GrbH
ELD Testdokumente fl LD Testdokumerte
ELOenterpiise

ELOoffice Technische Hinweise und Informationen

ELDenterpise:

ELDoifice Technische Hinweise und Informationen
ELOprofessional

Fertigung

Finanzen und Buchhalung

il ELOprofessionsl
{  Fetigung
Geschaftsfithrung
Kontakte

fl  Finarzen und Buchhaltung
[ Geschafsfiitung

Wernakung und Organisation
Vorlagen

fl  vewsitung und Diganisation

B vorlagen

17 Demo

Abb.: Archivansicht mit Ubersicht der Register (erste Ebene)
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Die rechte Seite der ELO-Arbeitsoberflache zeigt immer den In-
halt des auf der linken Seite markierten Archiveintrags. Markie-
ren Sie links einen Aktenschrank, ist sein Inhalt — die Ordner —
rechts zu sehen. Sie befinden sich auf der Aktenschrankebene.
Um den Inhalt eines Ordners zu sehen, missen Sie diesen auf
der linken Seite anklicken. Ebenso verfahren Sie bei dem Wech-
sel zwischen den Archivelementen. Klicken Sie dazu einmal auf
das jeweilige Element, dessen Inhalt Sie ansehen bzw. bearbei-
ten wollen.

Nun stehen die Ordner auf der linken Seite, das im markierten
Ordner enthaltene Register ist jetzt rechts zu sehen. Das bedeu-
tet: Sie sind von der Aktenschrankebene zur Ordnerebene ge-
wechselt.

& FLOoffice - Demo BEH

Archiv Bearbeiten Systemvernaltung  Dokument  Ansicht  Hife

JaolAvchiv [F5] Favaiiten [F§]

& Postbox [F7] ‘4-‘Suthen[FB] |EAurgahen[Fal ‘fﬁlnﬁeavheuung[ﬂi] ‘
kan&le R a fevem & Syl & &L BRI
RoEE P OBEE

= [&] Demo | |8 ELD Logo [Dateiformat BMP)
G-l Bimaimial [L] Gescannte Rechnung mit diekter Haftnotiz
G gl Erias = [L1ELDoffice und ELD professional im Y ergleich (Daleiformat POF)
= H [ELD Beispieldokumente —
‘5 FLD Logo (D aisiormat BMP) &) @ (L] jpdninistiator] ELD Digital Office GrobH im Infemet [Dateformat MHT)
(L] Bescannie Riechnung mit diekter Haftnoliz [L] Gisscannier Avtke Imehiseita, Datsilormat TIF)

T [L1ELoffice und ELDprofessional im Yerglsich (D ateiformat POF) Modularer Aufbau von ELOprofessional (Dateitormat FPT)

@ &) (L [Administator] ELD Digital Office GrbH im Intemet (0 ateiorr
[L] Gescannter Attikel [meheseitig, D atifermat TIF)
3] Modularer Avtbau von ELOprofessional (Diateitormat PPT)
BT ELD Implementiznung (Datefformat <51
@ & [Adminishator] DS Glossar Datefomat DOC)
€] Desktop Wallpaper [Datsfomat BMP)
# Autocad Aitbus (Dateitomat DWE]
1] Mars [Dateiformat JFG]
] Jupitermond 10 (D ateiformat 1M G)
E% Tashba Deutschland und Osterreich (Dateifermat HT]
&]1 HP imIntemet (Dateiformat MHT)
] Kyocera im Intemet [Datefomat MHT]
=) SehulungenE ndk-Anmeldeformular pdf (E-M ail Attachment)
] Direkter Intemet-Link
€] Indiekter Internet-Link
] CeBIT 200 (Datefomat M3 &1
% Hi ELO Digital Office GmbH
@ & ELO Testdokumente
5 3] ELDertemprice
= &l ELOoflice Technische Hinweise und Informationen
-3 ELOprofessional

19 Dere /¢ ELO Beispisidokumente

ELO Implemertierung (Dateformat XS]

[Adrminisirator] DMS Glossar [Dateiformat DOC)

Desktop Wallpaper [Dateiormat BMP)

Autocad Aitbus (Datefomat DWE]

Mars (Dateitormat JPG)

Jupitermond I0 [Dateiformat IMG)

Toshiba Deutschland und Osteneich (Datefformat MHT)
HP i Internet DateFormat MHT)

Kyocerain Intemet (Dateiformat MHT)

SchulungenE ndkAnmeldeformular, pdf (E-Mal Attachment)
Direkter Intemet-Lirk

BEADEEEEEEEE
=

Indirekter Intermet-Link
1 CeBIT 2008 [Dateiformat MSG)

Abb.: Inhalt eines Registers mit Dokumenten anzeigen

Wahlen Sie im linken Programmbereich ein Register aus
stehen nun die Dokumente, die das markierte Register enthalt.
Wieder haben Sie die Archivebene gewechselt. Sie befinden sich

nun auf der Registerebene.

. Rechts
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Klicken Sie links auf ein Dokument, wird rechts der Dokumenten-
inhalt angezeigt. Rechts sehen Sie also den Inhalt des jeweils
links markierten Dokuments. Dieses kénnen Sie nun zum Bei-
spiel: bearbeiten, kopieren, versenden oder ausdrucken.

28
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Dokumente ablegen

Ihre Dokumente (Papierbelege, Bilder, Sounddateien und Video-
sequenzen) archivieren Sie aus den verschiedenen Quellen.
Wenn Sie z.B. aus Microsoft Word ein Dokument in ELO ablegen
mochten, dann aktivieren Sie zuerst ELO. Klicken Sie anschlie-
Rend in der Symbolleiste von Microsoft Word auf den Button
Ubertragung zu ELOoffice. ELO bietet Ihnen dann zwei Méglich-
keiten zur Archivierung Ihres Dokumentes an. Sie kénnen das
Dokument einmal direkt im im ELO-Archiv oder in der Postbox
ablegen.

Eine andere Moglichkeit besteht darin, dass das Dokument aus
dem Explorer in die Postbox oder direkt in das Archiv per
Drag&Drop ziehen. Dabei 6ffnet sich der Verschlagwortungsdia-
log fiir das Dokument, in dem Sie die Schlagwortinformationen
fur das zu archivierende Dokument eingeben. Bestatigen Sie die
Ablage in ELO mit einem Klick auf den OK Button.

Kapitel 2 - Kurzlbersicht
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o) Archivablage iiber Auswahldialog g@@

= i I ~
4 ELO Beispieldokuments [J Ok l
HE ELO Digital Office GmbH

S8 ELOoffice Technizche Hinweise und Informatio [ X sl ]
=¥ ELOprofessional

S8 ELOenterprize

S8 Eildmaterial

S8 Einkaut

S8 Fartigung

S8 vertieh

58 Finanzen und Buchhaltung
S8 Geschaltsfihung

e

[EF Meuer Untereintrag. .. ]

L e e R R S

S8 Marketing
ElEl vrarrailar v
£ >
Favariter: Favoriteneintrag
+* -
Zuletzt benutzt [ ] Hinzufiigen ]
Eigene Favariten
[ , Lozchen ]
[@ Gehe zu ]
Demo P

Abb.: Dokument aus Word heraus ablegen

Entscheiden Sie sich fiir eine Ablage aus der Postbox, werden
Sie dann aufgefordert, das Dokument im Feld Kurzbezeichnung
zu verschlagworten. Falls Sie mehrere Versionen desselben Do-
kuments ablegen mdchten, kdnnen Sie im Feld Version eine ent-
sprechende Bezeichnung eintragen. Das Dokument wir danach
im Zielregister abgelegt. Wenn Sie sich fir die Postbox entschie-
den haben, dann wird das Dokument automatisch in der Postbox
abgelegt. Andernfalls kdnnen Sie das Dokument direkt im Archiv
ablegen. Wahlen Sie den Ablageort aus dem Dropdown-Meni
unter Speichern im oberen Bereich des Speicherdialogs. Von der
Postbox kann es nachtraglich im Archiv abgelegt werden.
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& ELOoffice - Demo X

archiv Bearbeten Systemvernaltung  Dokument  Ansicht Hife

fel Archiv [FS]

Favoiiten [FE] | £ Postbos [F7] ‘éDSucnen[FE] |@Aurganen[Fa] ‘ﬁlnﬁeavheuung [F11] ‘

ol [ hws v el L EERES L 0RE
Rl =1=E 8 o o [ = [+ x Jlos

O [Testdokument ablegen in ELO

2| ELO Beispieldokuments
44 ELO Digital Office GrbH
= & ELD Testdokumente
) Fesidokument ablegen LD |
£ OCR Vorverabeiung

Dema /7 ELD Testdokumente // Testdokument ablegen in ELO

Abb.: Dokument ablegen

Wenn Sie ein Dokument aus der Postbox endgultig archivieren
mochten, dann gehen Sie in die Postbox und klicken Sie mit der
rechten Maustaste das entsprechende Dokument an. Ein Kon-
textmenU 6ffnet sich. Klicken Sie auf Verschlagwortung bearbei-
ten und verschlagworten Sie im Feld Kurzbezeichnung das Do-
kument. Danach klicken Sie auf OK.

Offnen Sie dann nochmals das Kontextmenii und klicken Sie auf
Archivablage liber Auswahldialog. In dem nun geéffneten Fen-
ster wahlen Sie das entsprechende Zielregister. Klicken Sie dann
auf OK. Das Dokument ist archiviert.
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Dokumente suchen

Sie kdnnen die Suche nach Objekten von jeder Archivebene aus
starten. Sie kdnnen die Suche direkt aus dem Funktionsbereich
Archiv (Icon auf der Symbolleiste Direktsuche (iber die komplette
Verschlagwortung) starten oder im Funktionsbereich Suchen mit
der Recherche beginnen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Suchen [F8]. Sie sehen in der
Symbolleiste der Registerkarte Suchen Icons als Suchsymbole.

Das linke Such-Icon ist fir die allgemeine Suche vorgesehen. Al-
le Ablagemasken, die als Recherchemaske verwendbar sind,
werden angezeigt. Markieren Sie die Ablagemaske, mit der Sie
das zu suchende Objekt verschlagwortet haben.

Das mittlere Such-Icon dient einer weiteren nutzlichen Suchfunk-
tion: der Suche nach Haftnotizen. Geben Sie den zu suchenden
Text ein. Dafur reicht ein Stichwort aus, da ELO den gesamten
Text der Haftnotiz durchsucht.

Das rechte Such-lcon dient der Volltextsuche. Sie kénnen hier
nach beliebigen Begriffen in volltextindizierten Dokumenten re-
cherchieren. Hierfir missen die Dokumente zuvor in die Volltext-
suche aufgenommen worden sein. Fur die Suche in der Volltext-
datenbank kénnen Sie auch die Wildcard (Platzhalter) * nutzen.
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Export-Assistent

Mit dem Export-Assistenten ist es ganz einfach, einzelne Objekte
eines Archivs, beispielsweise einen Ordner, auf eine andere
Festplatte, eine DVD oder einen Streamer zu (ibertragen.

Das heif3t, Sie konnen Teile |hres Archivs auf einen anderen Da-
tentrager auslagern oder sogar ganz entfernen, z. B. weil Aufbe-
wahrungsfristen abgelaufen sind.

Export-Assistent g‘
Start |Auswahl ‘ Optionen | Diaturmn | Mazken | Kenrwuart | Wigwer | Expant |
Alz erstes wahlen Sie bitte das Ziel der Export-Operation aus. Sie kinnen mehrere Yargange in ein Yerzeichniz geben, wenn es
sich um gleichartige Eintrage handelt (2.B. nur Ordner)
Zielpfad ]
& = 3 Schlishen

Abb.: Export-Assistent

1. Gehen Sie im Archiv an die Stelle, die Sie exportieren wollen.
Um einen Ordner zu exportieren, wechseln Sie in die Ordnere-
bene (Ordnereintrage stehen links).

2. Klicken Sie im Menu Archiv auf Export. Das Fenster Export-
Assistent 6ffnet sich mit der Registerkarte Start.
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3. Wahlen Sie die entsprechenden Optionen aus, so dass alle
gewinschten Daten exportiert werden.

Expori-Assistent le

Start ‘ Auzwahl  Optionen |Datum| M azken | Kennwart | Expart |

Hier stellen Sie die Optionen fir die Behandlung der erreichten Eintrige und Dokumente ein

Diokumente mitkopigren

[] Dokumente aus der Chaosablage mitkopiersn

[ Kapierte Dokumente nach &bschluss aus dem Archiv laschen
Exportiere ale Dokumentversionen

[ Expartiere alle Attachmentversionen

[ Referenzen durch Originale ersetzen

Stichwartlisten exportieren

[J*wiedervaragetermine mit expartieren

[()3 Zuriick ] {C:> Weiter l [ Fertigstellen ] [R Schlieben

Abb.: Export-Assistent 'Optionen’

Befolgen Sie die Anweisungen des Export-Assistenten.

Kapitel 2 - Kurziibersicht



Import-Assistent

Mit Hilfe des Import-Assistenten importieren Sie die exportierten
Teilarchive wieder nach ELO zurtick.

= Import-Assistent

Ouelle | Ziel | Optiohen | Masken | Schiuissel | Marker | Fenwort | Irport |

(ber diesen Dialag kinnen Sie exportierte Tellarchive in das akiuele Archiv
einfiigen.

Quels: || |D

Gefunden o

Alle Eintrage importieren

& [ Fertigstellen H% Schliefen

Abb.: Import-Assistent

Klicken Sie im Meni Archiv auf Import. Die Registerkarte Quelle
der Dialogbox Import-Assistent erscheint. Befolgen Sie die An-
weisungen des Import-Assistenten. Beenden Sie den Import mit
einem Klick auf den Button Schlie3en.

Kapitel 2 - Kurzlbersicht
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DVD Veroffentlichung vorbereiten

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie lhr Archiv auf eine DVD ex-
portieren. ELO richtet ihre Daten auf der DVD so ein, dass sie
ohne Zuhilfenahme von ELO auf der DVD angesehen werden
kénnen. Dieses selbsttragende Archiv enthalt einen ELO-Viewer,
der den Zugriff auf alle auf der DVD befindlichen Dokumente er-
laubt.

& pvp Yeriffentlichung vorbereiten

Archiv freigeben fur ELOviewer < Ok
Kopierziel: D u 3 Abbrechen
@ Hilfe

Speicher

A

Abb.: DVD-Veréffentlichung vorbereiten

1. Wahlen Sie im Hauptmeni Archiv den Menlpunkt DVD Veréf-
fentlichung vorbereiten. Die Dialogbox DVD Veréffentlichung
vorbereiten erscheint.
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2. Klicken Sie auf den Button Speicher. ELO gibt in dem Fenster
der Dialogbox sofort einen Report iber den Speicherumfang
ihres Archivs aus. Prifen Sie, ob der Umfang des Archiv nicht
die Kapazitat ihrer DVD Uberschreitet (4,8 GB, abhangig von
dem gewahlten Speichermedium Bitte beachten Sie die Anga-
ben auf der DVD).

3. Aktivieren Sie die Checkbox Archiv freigeben fiir ELOviewer.

4. Klicken auf den Button, um die Dialogbox Ordner suchen zu
offnen und um einen Ordner fiir die Zwischenspeicherung der
Daten auszuwahlen. Das Dialogfenster Ordner suchen er-
scheint.

5. Wahlen Sie fir das Feld Kopierziel einen leeren Ordner aus, in
dem die Dateien des zu erstellenden Archivs zwischengespei-
chert werden konnen. Achten Sie darauf, dass geniigend
Speicherplatz auf ihrer Festplatte vorhanden ist.

& pvp Veroffentlichung vorbereiten

Kopierziel: R J % C chliehen
Pladliste priifen... -
BASIS " P Hilfe

Die Konvertierung ist nun abgeschlozzen. Ez werden nun folgende
D ateien und Verzeichnizze in den Zielpfad kopiert:
C:\ProgrammehE L0 office\drchivdatahD emo. EDC
C:M\ProgrammehELD officehdrchivdatatD ema EPT
C:\ProgrammehE L0 office’drchivdatahD emo. MDB
C:A\ProgrammehE LD office’drchivdatahD emo. EKY
C:A\ProgrammehELD officetdrchivdata\D emo

“iewer Postbozbereich anlegen.

LD Verﬁffentlichuni abieschlossen.

Speicher

N

Abb.: Report der DVD-Veroéffentlichung
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6. Klicken Sie auf den Button OK. Der ELOviewer wird zusam-
men mit dem freitragenden Archiv in ihren ausgewahlten Ord-
ner kopiert. In dem Dialogfenster wird ein Report ausgegeben.

7. lhr freitragendes Archiv befindet sich jetzt auf ihrer Festplatte.
Kopieren Sie das Archiv mit Hilfe ihres DVD-Brenners auf eine
DVD. Beachten Sie die Hinweise zum Erstellen einer DVD, die
Sie im Handbuch lhres DVD-Brenners oder bei der dazugehd-
rigen Software finden. Sie kdnnen nach dem Erstellen der
DVD das Archiv mit den darin befindlichen Dokumenten unab-
hangig von Ihrem Computer mit der ELOoffice Installation an-
sehen. Der ELOviewer ermdglicht den unabhangigen Zugriff
auf lhre Dokumente.
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Legende

FA
FF
FP
FS

FAU

FI
KA
KF
KP
KS

Kl
MAR
MB
MS

3. Kapitel

Funktionen

Dies ist eine Ubersicht tiber die nachfolgend verwendeten Abkiir-
zungen, die die jeweiligen Programmbereiche von ELO bezeich-
nen.

Funktionsbereich Archiv
Funktionsbereich Favoriten
Funktionsbereich Postbox
Funktionsbereich Suchen
Funktionsbereich Aufgaben
Funktionsbereich In Bearbeitung
Kontextmenl Archiv
Kontextmenu Favoriten
Kontextmenu Postbox
Kontextmeni Suchen
Kontextmeni Aufgaben
Kontextmenu In Bearbeitung
Men( Archiv

Menu Bearbeiten

Meni Systemverwaltung

Kapitel 3 - Funktionen
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MD
MA
MH

MenU Dokument
MenU Ansicht

Menu Hilfe
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Funktionen

Ablagedatum
(Sortierung)

Ablagemasken

Aufrufbar aus: MA, KA

Beschreibung: Die Eintrdge werden entsprechend dem Ablage-
datum sortiert. Als Ablagedatum gilt das Datum an dem die Do-
kumente erstellt wurden. Der Eintrag mit dem aktuellsten Ablage-
datum steht unten.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Hiermit 6ffnen Sie die Ablagemaskenverwaltung.
In diesem Bereich erstellen, bearbeiten und definieren Sie Abla-
gemasken. Mit Ablagemasken erfassen und verschlagworten Sie
Ihre Dokumente. Ablagemasken unterstitzen Sie dabei, Ihre Do-
kumente standardisiert mit bestimmten Vorgaben wie Berechti-
gungen oder Farben abzulegen. Sie kénnen sich, z.B. fiir Rech-
nungen, spezielle Ablagemasken erstellen.

Mit einer Ablagemaske legen Sie ein Dokument auf einen be-
stimmten Dokumententyp — z.B. Rechnung — fest. Fir jeden vor-
handenen Dokumententyp, also flir jede Ablagemaske, gelten
bestimmte, von Ihnen definierte Vorgaben. Hierzu zdhlen bei-
spielsweise der Dokumenten-Schliissel, der Ablagepfad (der Ort,
wo das Dokument tatsachlich physisch gespeichert wird) oder
der Ablageort in lhrem Archiv (die Referenz bzw. Verkniipfung
zum physischen Ablageort).
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& ELOoffice - Demo [BEE]

archiv Bearbeiten  Systemverwaltung Dokumerk  Ansicht —Hife

o Archiv [F5] | i Favoiiten [F6]
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Abb.: Ablagemaskenverwaltung

In der Ablagemaskenverwaltung kénnen Sie neue Ablagemas-
ken definieren.

Einstellungen in der Ablagemaskenverwaltung

Die Optionen im oberen Bereich der Ablagemaskenverwaltung
beziehen sie auf die einzeln definierten und auswahlbaren Index-
felder der Ablagemaske. Indexfelder enthalten die Verschlagwor-
tungsinformationen fir ein Dokument.

Die einzelnen Registerkarten des oberen Teils erkennen Sie an
den 50 Laschen, die sich am unteren Rand der Registerkarten
befinden (Nummern 1 bis 50). Jede Zahl steht dabei fir eine Re-
gisterkarte, mit der Sie jeweils eine Eingabezeile
(Verschlagwortungsattribut) der Ablagemaske definieren kénnen,
also maximal 50 Eingabezeilen pro Ablagemaske.

Indexfeld: Geben Sie hier z. B. Lieferant ein, erzeugen Sie
damit das Eingabefeld Lieferant. Lieferant ist dann ein Ver-
schlagwortungsmerkmal.

42

Kapitel 3 - Funktionen



Gruppe : Hier tragen Sie den Gruppennamen (max. 10 Zeichen)
fur die maskenubergreifende Suche ein, z. B. Lieferant. Su-
chen Sie spater den Kunden Maier, wird bei der maskenlber-
greifenden Suche nicht das ganze Archiv nach Maier durchsucht,
sondern nur Dokumente mit dem Gruppennamen Lieferant.

Eingabe min: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Ver-
schlagwortungsmerkmal (z.B. Lieferant) mindestens eingeben
mussen, damit das Dokument abgelegt wird.

Eingabe max: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Ver-
schlagwortungsmerkmal (z.B. Lieferant) maximal eingeben kon-
nen, damit das Dokument abgelegt wird.

Datentyp: Bestimmen Sie Uber die Auswahlbox, welche Einga-
ben ELO im aktuellen Eingabefeld der Ablagemaske erwartet.
ELO akzeptiert dann beim Ausfiillen des Feldes (das heil’t beim
Verschlagworten des Dokuments mit dieser Ablagemaske) nur
die eingestellten Vorgaben: Sie kdnnen z.B. mit der Einstellung
Textfeld alle Zeichen eingeben, bei Datumsfeld nur ein Datum
und bei Numerische Eingabe sind nur Ziffern und Zifferntrennzei-
chen erlaubt.

VerschlieBen: Die einzelnen Felder der Ablagemaske kdnnen
mit den verschiedenen Schlissel versehen werden. Sie miissen
Uber den jeweiligen Schlussel verfliigen, wenn Sie den Feldinhalt
bearbeiten wollen. Ohne Schlissel kann man die Maske, aber
nicht das Feld verwenden.

Externe Daten: Definition, welche Daten aus der Dateiinformati-
on einer JPG-Datei (Exif Informationen) in die Indexfelder auto-
matisiert Gbernommen werden sollen. Um die Exif-Informationen
auszulesen, halten Sie die <Umschalt>-Taste beim 6ffnen der
Verschlagwortung in der Postbox gedrickt. Die verfugbaren In-
formationen werden in das Feld Zusatztext geschrieben.

Normaler Zugriff: Das Indexfeld ist ohne Einschrankungen fur
den Bearbeiter verfugbar.
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Schreibgeschiitzt: Das Indexfeld ist schreibgeschitzt und der
Inhalt kann nicht veréandert werden. Dies kann sinnvoll sein,
wenn z.B. standardmafig der Bearbeitername in ein Feld Uber-
nommen wird und dieses nicht mehr gedndert werden soll.

Unsichtbar: Das Indexfeld wird bei der Verschlagwortung nicht
angezeigt.

Neue Lasche nach dieser Zeile: Die nachfolgenden Zeilen wer-
den auf einer neuen Karteikarte dargestellt.

Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt: Aktivieren Sie
diese Funktion, dann sind beim Verschlagworten eines Doku-
ments fur dieses Eingabefeld nur Begriffe aus der Stichwortliste
erlaubt. Damit strukturieren Sie die Verschlagwortung optimal
und vermeiden Tippfehler bei der Eingabe. Fir jedes Indexfeld
koénnen Sie individuelle Stichwortlisten anlegen. Verfahren Sie fiir
jedes Eingabefeld analog, d.h. Sie legen flr jedes Indexfeld einer
Ablagemaske eine eigene Stichwortliste an, um eine einheitliche
Verschlagwortung sicherzustellen.

* automatisch vor Suchtext einfiigen: Fiigt bei der ELO-Suche
mit dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * vor dem Sucht-
ext ein. Damit definieren Sie die Suche "bis Ende".

* automatisch nach Suchtext einfiigen: Figt bei der ELO-
Suche mit dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * nach dem
Suchtext ein. Damit definieren Sie die Suche "von Anfang". Bei-
spiel: Geben Sie in diesem Indexfeld der Suchmaske 15 ein,
dann werden alle Dokumente gefunden, deren Eintrag in diesem
Indexfeld mit 75 beginnen (gesucht wird also75%).

Spalte mit hoher Prioritét: Aktivieren Sie in der Ablagemasken-
verwaltung die Option Spalte mit hoher Prioritdt um die Informati-
on aus den Indexfeldern nacheinander im Treeview anzuzeigen.
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Stichwortliste: Mit dem Button kénnen Sie die jeweiligen Stich-
wortlisten fir die einzelnen Indexfelder bearbeiten. Klicken Sie
auf den Button Stichwortliste und es 6ffnet sich ein Dialog zur
Bearbeitung der indexfeldbezogenen Stichwortliste des jeweils
aktiven Indexfeldes.

Felder positionieren: Uber diesen Button aktivieren Sie den
Maskeneditor, mit dem eine individuelle Anordnung der Indexfel-
der auf der Ablagemaske realisiert werden kann. Weitere Infor-
mationen finden Sie in dem Abschnitt Der Maskeneditor.

Die Optionen im unteren Bereich des Ablagemaskeneditors be-
ziehen sich auf die gesamte Ablagemaske.

Maskenname: Geben Sie |hrer neuen Maske einen Namen —
oder andern Sie ihn —, der die Dokumentenart angemessen cha-
rakterisiert, beispielsweise Rechnung.

Indexaufbau: Hier tragen Sie nur etwas ein, falls die Maske da-
zu verwendet wird, um aus der Postbox direkt Dokumente im
richtigen Register abzulegen.

Maskenschliissel: Sie konnen Masken verschlie3en, um sie nur
bestimmten Anwendern zuganglich zu machen. Klicken Sie auf
den Pfeil, und wahlen Sie gegebenenfalls einen Schllssel aus.

Ob und welche Schlussel Ihnen zur Verfiigung stehen, hangt
vom Systemadministrator ab. Er regelt alle Zugriffsberechtigun-
gen und die lhnen zugewiesenen Schlissel.

Als Ablagemaske verwendbar: Aktivieren Sie das Kastchen Als
Ablagemaske verwendbar, dann steht lhnen die neue Maske fir
die Dokumentenablage zur Verfugung.

Als Suchmaske verwendbar: Aktivieren Sie das Kastchen Als
Suchmaske verwendbar, steht lhnen diese Maske auch fur die
Suchfunktion zur Verfigung.

Kapitel 3 - Funktionen

45



Beachten Sie: Ist eine Maske Ablage- und Suchmaske, dann
wird bei der Suche nur nach dieser Maske gesucht. Ist die Maske
nur Suchmaske, dann wird Uber alle Dokumententypen Ubergrei-
fend gesucht.

Dokument in den Volltext aufnehmen: Aktivieren Sie das Kast-
chen Dokument in den Volltext aufnehmen, dann wird der
(Text-)Inhalt der Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt wer-
den, indiziert. Der Dokumenteninhalt steht dann fir die Volltext-
suche im Archiv zur Verfiigung. Diese Option steht fiir Textdoku-
mente, unverschlisselte PDF-Dateien und Scan-Dokumente zur
Verflgung.

Pfad automatisch anlegen: Wenn diese Option aktiviert wird,
wird bei der automatischen Ablage mit Indexaufbau nicht vorhan-
dene Ablageziele im Archiv automatisch erzeugt.

Dokumentenpfad: Wahlen Sie Uber das Pfeilsymbol den Pfad
aus, wo Dokumente mit dieser Maske physisch abgelegt werden
sollen. Die Vorgabe ist Keine feste Zuordnung. In diesem Fall
werden die Dokumente gemall dem Standardpfad abgelegt (der
Vorgabe-Standardpfad ist BASIS, Anderungen nehmen Sie im
Menu Systemverwaltung, Optionen auf der Registerkarte Pfade
vor). Sie kénnen dann aber gegebenenfalls beim Verschlagwor-
ten fur jedes Dokument einen anderen Pfad angeben. Neue Pfa-
de legen Sie Uber Systemverwaltung, Dokumentenpfade an. Der
eingestellte Dokumentenpfad wird beim Verschlagworten mit der
Ablagemaske auf der Registerkarte Optionen im Feld Ablagepfad
angezeigt.

Mit einer Ablagemaske erstellen Sie eine Eingabemaske fiir eine
bestimmte Dokumentenart, z. B. fir Rechnungen. Manchmal ist
es aber sinnvoll oder notwendig, fur bestimmte Dokumentenarten
einen anderen physischen Ablageort zu wahlen, z.B. auf einen
anderen Server oder auf einer anderen Festplatte. Daher kdnnen
Sie einen speziellen Dokumentenpfad (Ablagepfad) angeben,
der nur fir die Dokumente dieser Maske gilt.
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Farbe: Falls Sie Ihre Dokumente mit einer Farbe kennzeichnen
wollen, beispielsweise alle Rechnungen mit rot, dann kénnen Sie
hier eine Farbe einstellen. Als Standardvorgabe ist Systemfarbe
eingestellt, das heilt lhr Dokumenteneintrag erscheint mit
schwarzer Schrift. Um die Farbe zu andern, klicken Sie auf das
Pfeilsymbol neben dem Eingabefeld und wahlen eine Farbe aus.
Ist die von Ihnen gewiinschte Farbe nicht vorhanden, kdnnen Sie
zusatzliche Farben (Uber Systemverwaltung, Schriftfarbe
(Farbverwaltung) einstellen.

Dokum. Schliissel: Hier kdbnnen Sie den Dokumenten, die Sie mit
dieser Maske ablegen, Berechtigungen zuweisen.

Einer Ablagemaske und den damit archivierten Dokumenten las-
sen sich verschiedene Berechtigungen (Schliissel, Benutzerrech-
te usw.) zuweisen. Dann kénnen beispielsweise Kollegen diese
Maske fur eigene Archivierungsvorgange ebenfalls verwenden,
aber nicht auf die von Ihnen abgelegten Dokumente zugreifen.

Dokumentenstatus: Immer wieder kommt es vor, dass Doku-
mente verandert, ergdnzt oder aktualisiert werden. Zu nennen
sind hier beispielsweise ISO 9000 Unterlagen, Dokumente zur
Produkthaftung und Dokumentationen. ELO ist in der Lage, die-
se Veranderungen festzuhalten und damit nachvollziehbar und
dokumentierbar zu machen.

Sie haben drei Einstellungsmdglichkeiten:

. Freie Bearbeitung méglich: Sie kénnen |hr Dokument
andern, ohne dass die vorherige Version erhalten bleibt.

. Versionskontrolle eingeschaltet: Bei Anderungen an ei-
nem Dokument wird die vorherige Version gespeichert.

. Revisionssicher abgelegt. Ist diese Funktion aktiv, lasst
sich ein Dokument nicht mehr verandern. Dies ist bei-
spielsweise bei Rechnungen oder Steuerbescheiden au-
Rerst wichtig.
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Ablagemaske vorein-
stellen

Beachten Sie: Wenn Sie eine Ablagemaske flir Ordner erstellen,
kénnen Sie hier auch die Sortierung etc. festlegen.

Wiedervorlage: Uber diese Funktion besteht die Méglichkeit bei
der Ablage des Dokuments einen Wiedervorlagetermin erzeugen
zu lassen.

Verschliisselungskreis: Sie konnen in ELO bis zu 16 Ver-
schlisselungskreise flir die gesicherte Ablage von Dokumenten-
dateien anlegen. An dieser Stelle kdnnen Sie bestimmen, ob ein
Dokument unverschlisselt (also als Originaldatei) abgelegt wird
oder ob es einem Verschlisselungskreis zugeordnet wird. Diese
Einstellung ist nur eine Vorgabe fiir ein neues Dokument. Solan-
ge es noch nicht ins Archiv Ubertragen worden ist, kénnen Sie
noch Anderungen vornehmen. Nachdem ein Dokument von der
Postbox ins Archiv Ubergeben worden ist, kann dieser Eintrag
nicht mehr geandert werden.

Lebensdauer: Hier kdnnen Sie einem Dokumententyp eine Le-
bensdauer zuordnen. Sie kdnnen diese in Tagen, Wochen, Mo-
naten oder Jahren angeben. Zudem kénnen Sie auch ein absolu-
tes 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. Fir das In-
tervall stehen lhnen die Kennungen T fur Tage, W fur Wochen, M
fur Monate und J fir Jahre zur Verfigung. Alternativ hierzu wer-
den noch die Eintrage D fur Days, Y fur Years akzeptiert.

Uberschriften: Unter der Option Uberschriften kénnen Sie indivi-
duelle Uberschriften fiir die Registerkarten des Verschlagwor-
tungsdialogs festlegen. Die Eintrédge in der Eingabebox werden
durch ein Pipe-Symbol "|" voneinander getrennt.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KP
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Aktivieren
(Dateianbindung)

Beschreibung: Hier stellen Sie eine Ablagemaske als Vorgabe
ein, die erscheint, wenn Sie im Kontextmenil auf Verschlagwor-
tung bearbeiten bzw. doppelt auf den Dokumenteneintrag
klicken.

ﬂ Dokumentenmaske auswahlen

IKeine Vorgabe

+ Ok

Dakumente Allgemein

Etd il 3  Abbrechen
Freie Eingabe —

g 2 Hilfe
Kontakt

Strukturelemant

oOOoooon.

Yolkexteingabe

Abb.: Ablagemaske voreinstellen

Die Auswahl bestatigen Sie durch einen Klick auf den OK Button.

Wollen Sie dagegen nacheinander Dokumente mit verschiede-
nen Ablagemasken archivieren, stellen Sie im Kontextmen( un-
ter Ablagemaske voreinstellen die Option !Keine Vorgabe ein.
Dann wird immer das Auswahlfenster Dokument bearbeiten mit
der Vorgabe Freie Eingabe geoffnet.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KS

Beschreibung: Sie kdnnen jede Datei an ein in ELO abgelegtes
Dokument anhangen. Dies ist dann eine sogenannte Dateianbin-
dung. Uber die Funktion Aktivieren kdnnen Sie die Dateianbin-
dung anzeigen lassen.
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Aktivieren/Ansehen
(Dokumentendaten)

Aktivitaten

Aktivitaten zum Do-

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KAU, KF, KS, MD

Beschreibung: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Dokumenteneintrag. Wahlen Sie im Kontextmenl Dokumenten-
daten, dann Aktivieren/Ansehen. Das Programm, mit dem das
markierte Dokument erstellt wurde, 6ffnet sich. In der Titelleiste
des Anwendungsprogramms (z. B. Microsoft Word) wird eine in-
terne ELO-Nummer angezeigt. Der Dokumenteninhalt Iasst sich
zwar ansehen, aber nicht verandern. Das gedffnete Dokument
kénnen Sie aber bearbeiten und aul3erhalb von ELO unter einem
anderen Namen abspeichern.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KS
Beschreibung: -

Siehe auch: Neue Aktivitat

Aufrufbar aus: KA, KS

kument (Aktivitaten)
Beschreibung: Hier kdnnen Sie sehen, welche Aktivitaten zu ei-
nem Dokument bereits bestehen, wann und von wem diese an-
gelegt wurden usw. Alle Aktivitadten, die zu einem Dokument an-
gelegt wurden, werden in einer Aktivitatenliste angezeigt.
B awtivititenliste (=3
Projekt Kurzbezeichnung ~ Wersion  Bearbeiter Yersand Wers.Ait Eiw Riickg. Riickgabe
ELO Gescannte Rech. Adrministrator  05.03.2008
7/
]
< >
|
Abb.: Aktivitdten zu einem Dokument anzeigen
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Aktualisieren

Aktuellen Ordner als
Standardregister ab-
legen

Aktuelles Dokument
drucken

Aktuelles Dokument
durchsuchen

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Mit dieser Funktion wird die Programmansicht
aktualisiert und die Bildschirmelemente neu angezeigt.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Diese Funktion erlaubt es Ihnen die Register bei
einem ausgewahlten Ordner als Standardregister zu bestimmen.
Nach Eingabe eines Namens kénnen Sie diesen als Standardre-
gistersatz verwenden. Beispiel: Angenommen, Sie haben einen
Ordner mit einem selbst erstellten Register oder mit einem Stan-
dardregister, das Sie um eigene Register erweitert haben. Mit
dieser Funktion lasst sich dieses Register komplett als Standard-
register definieren. Er steht lhnen dann unter Standardregister
einftigen zur Verfugung.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FP, FS

Beschreibung: Mit einem Klick auf Aktuelles Dokument drucken
kénnen Sie ein markiertes Dokument ausdrucken.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FS

Beschreibung: Uber die Funktion Aktuelles Dokument durchsu-
chen kdnnen Sie den Inhalt des aktuellen, im Archiv markierten
Dokuments durchsuchen. Die Suchergebnisse werden im Doku-
ment farbig hervorgehoben.

Kapitel 3 - Funktionen

51



@

Alle Prioritdten anzei-
gen

Alle Tages-
Riickgaben
(Aktivitaten)

Alle Terminiiber-
schreitungen
(Aktivitaten)

Beachten Sie: Das Durchsuchen eines Dokuments funktioniert
nur bei Grafikdateien im Rastergrafikformat (nur TIF-Dateien).

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FAU

Beschreibung: Wenn Sie ein Dokument auf Wiedervorlage le-
gen - im Funktionsbereich Archiv z. B. ein Dokument mit der
Maus auf die Registerkarte Aufgaben ziehen -, 6ffnet sich das
Fenster Wiedervorlagetermine anlegen/bearbeiten. In diesem
Fenster legen Sie unter anderem die Prioritdt des Dokuments
fest. Dadurch kénnen Sie in der Wiedervorlage die Dokumente
entsprechend ihrer eingestellten Prioritdt anzeigen lassen. Wenn
Sie auf das Icon C klicken — Alle Prioritdten anzeigen — sind alle
Dokumente im Funktionsbereich Aufgaben zu sehen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess
oder in der Bearbeitung Uberwachen bzw. die damit vorgenom-
menen Vorgange genauer protokollieren zu kénnen, wurden die
Aktivitdten eingefiihrt. Aktivitaten beziehen sich immer auf ein
einzelnes Dokument. Hier wird eine Aktivitatenliste angezeigt, die
aber nur die Aktivitaten enthalt, deren Riickgabe noch nicht er-
folgt ist. Wollen Sie also eine Aktivitdt abschlielen, kdnnen Sie
diese Option wahlen und dann die gewinschte Aktivitdt durch
einen Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA
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Alles markieren

Allgemeine Haftnotiz
(Splitbar)

Alphabetisch
(Sortierung)

Altdokumente entfer-
nen (Eintrage 16-
schen/wie-
derherstellen)

Beschreibung: Diese Liste zeigt alle Aktivitaten zu einem Doku-
ment an, deren Riickgabetermine bereits Uberschritten wurden.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MB

Beschreibung: Die Option Alles markieren markiert in Abhangig-
keit von dem jeweiligen Funktionsbereich alle vorhandenen Do-
kumente.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, Ki

Beschreibung: Allgemeine Haftnotiz: StandardmaRig erscheint
die Haftnotiz in Gelb. Sie enthalt den eingegebenen Text und ist
fur jedermann sichtbar. In der Ful3zeile steht das Datum, die Uhr-
zeit und der Name des Anwenders, der die Haftnotiz erstellt hat.

Siehe auch: Personliche Haftnotiz, Stempel

Aufrufbar aus: MA, KA

Beschreibung: Die markierten Elemente bzw. die in dem Ordner
befindlichen Dokumente werden Alphabetisch von A-Z sortiert.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Im Menl Eintrédge I6schen/wiederherstellen fin-
den Sie den Untereintrag Altdokumente entfernen. Nicht mehr im
Archiv benétigte Dokumente eines Dokumentenpfads (zum Bei-
spiel nach einem Backup) lassen sich hier komplett I16schen.

Siehe auch:
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An Archiv-Dokument
anhangen

An Suchdokument
anhangen

Anderungen verwer-
fen

Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Diese Funktion ermdglicht es, ein Tiff-Dokument
aus der Postbox an ein bereits archiviertes Tiff-Dokument anzu-
hangen. Wechseln Sie dazu in den Archivbereich.

Markieren Sie das entsprechende Tiff-Dokument im Funktionsbe-
reich Archiv, an das Sie das Dokument aus der Postbox anfligen
wollen. Dann gehen Sie wieder in die Postbox und markieren
dort das Tiff-Dokument, das Sie anhangen wollen. Offnen sie da-
nach mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und klicken
auf An Archivdokument anhéngen. Diese Funktion steht nur fur
Tiff-Dokumente zur Verfiigung.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Diese Funktion ermdglicht es, ein Tiff-Dokument
aus der Postbox an ein im Funktionsbereich Suchen aktiviertes
Tiff-Dokument anzuhdngen. Wechseln Sie dazu in den Funkiti-
onsbereich Suchen. Markieren Sie ein Tiff-Dokument. Wechseln
Sie anschliel’end wieder in den Funktionsbereich Postbox. Mar-
kieren Sie das Tiff-Dokument und wahlen Sie den Menueintrag
An Suchdokument anhéngen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: Kl

Beschreibung: Wenn Sie im KontextmenU In Bearbeitung ein
markiertes Dokument mit der rechten Maustaste anklicken und
dann auf Anderungen verwerfen klicken, wird die Arbeitskopie
geldscht. In der Archivansicht wird dann die Originalversion wie-
der freigegeben.

Siehe auch: Dokumentenanderungen verwerfen
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Anmerkungen

Aufrufbar aus: MD

Beschreibung: Uber die Funktion Anmerkungen besteht die
Moglichkeit auf Dokumenten im Rastergrafikformat (TIF, BMP
etc.) Notizen direkt auf dem Dokument zu platzieren.
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Abb.: Direkte Haftnotizen tber 'Annotation’

Beachten Sie: Anmerkungen sind keine Haftnotizen.

Stempelfunktion der Anmerkungen: Wenn Sie im Menuber-
eich der Anmerkungen die Stempelfunktion aktivieren, kénnen
Sie Uber die rechte Maustaste ein Kontextmeni Eigenschaften
aktivieren. Hier kénnen Sie weitere Stempel definieren.
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Ansicht schlieBen

Anwender

Abb.: Stempelfunktion der Anmerkungen

Die Stempel kdnnen Sie ebenfalls Uber das Kontextmeni (lber
die linke Maustaste zu aktivieren) der Stempelfunktion verwen-
den.

Abb.: Stempel auswéhlen

Siehe auch: Allgemeine Haftnotiz, Stempel, Personliche Haftno-
tiz

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Diese Funktion beendet das Programm bzw.
schlief3t die aktuelle Programmansicht (z. B. bei zwei nebenein-
ander angeordneten Programmansichten).

Siehe auch: Beenden

Aufrufbar aus: MS
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Beschreibung: Uber den Menlipunkt Anwender wird die Anwen-
derverwaltung gedffnet. Dem Systemadministrator und den von
ihm dazu berechtigte Personen sind fur die Anwenderverwaltung
zustandig. Die meisten ELO-Anwender besitzen aber aus Sicher-
heitsgrinden keine Berechtigung, um auf die Anwenderverwal-
tung zuzugreifen.

In der Anwenderverwaltung werden neue Anwender eingetragen
und erhalten bestimmte Berechtigungen und Schlissel zugewie-
sen. Bereits eingetragene Anwender erhalten andere Schlissel
oder Berechtigungen oder Anwender werden aus ELO entfernt.

.o Anwenderverwaltung Q@J

Anwender

=

ELO-Kanto |

ﬂ: Goethe Name Administrator
P Herder X Abbrechen
M Knebel Passwort

B Schiler Gl

Rechte Rechte & Meuer Arwender..
Haupt-&dminishator
Stammdaten bearbeiten
Archive bearbeiten Rechte wie
Dakumentz bearbeiten
Passwart dndem
Revisionslevel dndern & AnnAepor..
Arwenderdaten bearbeiten
Dokumente [Gschen

Laschen

o
2

~
IEEEBEEE

Schliiszel R W D E | Beschreibung

< >

Administiatar Administrator he

Arwender ; 0 Administrator

X

Zl

Abb.: Anwenderverwaltung

Neuen Anwender anlegen

1. Klicken Sie im Menu Systemverwaltung auf Anwender. Das
Fenster Anwenderverwaltung erscheint.

2. Klicken Sie auf Neuer Anwender. Das Fenster Neuer Anwen-
der erscheint. Tragen Sie den neuen Anwender ein. Mehrere
neue Anwender trennen Sie durch ein Semikolon.
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Rechte wie: Aktivieren Sie diese Funktion, dann erhalt der neue
Anwender dieselben Rechte zugewiesen, wie der im Auswahlfeld
markierte Anwender.

3. Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf den Button OK.

Das Fenster Anwenderverwaltung erscheint erneut. Der neue
Anwender ist bereits im Feld Name eingetragen.

Passwort. Jeder ELO Anwender sollte sich mit einem Passwort
im System anmelden. Legen Sie hier das Passwort fest. Achten
Sie dabei auf Grof3- und Kleinschreibung.

Rechte: Fur jeden Anwender kdnnen Sie individuell festlegen,
welche Rechte er beziglich Verwaltung und Bearbeitung der Ar-
chive und der Archivdaten besitzt.

Anwenderrechte

. Hauptadministrator: Dieses Recht sollte dem Syste-
madministrator vorbehalten sein. Mit diesem Recht las-
sen sich Rechte und Schlisselzuteilung aller Anwender
verandern, neue Anwender anlegen und bestehende
Anwender entfernen.

. Stammdaten bearbeiten: Der Anwender darf alle not-
wendigen PflegemaRnahmen am Archiv vornehmen (z.
B. Schlisselverwaltung, Ablagemasken erstellen).

. Archive bearbeiten: Diese Option erlaubt es dem An-
wender Ordner oder Register zu bearbeiten oder neu
anzulegen.
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Dokumente bearbeiten: Der Anwender kann Dokumente
bearbeiten oder neu anlegen.

Passwort &ndern: Der Anwender ist berechtigt, sein ei-
genes Passwort zu verandern. Hierfir steht ihm im Me-
ni Systemverwaltung der Punkt Passwort zur Verfi-
gung.

Revisionslevel dndern: Der Anwender darf den Revisi-
onslevel von Objekten (Frei, Versionsverwaltet, Revisi-
onssicher) andern.

Anwenderdaten bearbeiten: Diese Option berechtigt den
Anwender dazu, selbst Anwender anzulegen und zu ver-
walten. Aber nur mit den gleichen (oder weniger) Rech-
ten, die er selbst besitzt.

Dokumente I6schen: Der Anwender darf Dokumente 16-
schen.

Ordner I6schen: Der Anwender darf Ordner [6schen.

Importberechtigung: Sie kdnnen einen Exportdatensatz
in das Archiv importieren.

Exportberechtigung: Der Anwender ist berechtigt einen
Exportdatensatz zu erstellen.

Ablagemasken bearbeiten: Der Anwender darf Ablage-
masken verandern und editieren.

Scripte bearbeiten: Sie kbnnen Skripte erstellen, editie-
ren und verandern.
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Verfallsdatum bearbeiten: Das Verfallsdatum von Doku-
menten darf bearbeitet werden.

Stichwortlisten bearbeiten: Der Anwender kann die
Stichwortlisten bearbeiten.

Revisionssichere Dokumente I6schen: Achtung, mit die-
sem Recht kann der Anwender revisionssicher abgeleg-
te Dokumente I6schen.

Berechtigungseinstellungen veréndern: Der Anwender
kann die Objektberechtigungen im Archiv andern.

Alle Eintrdge sehen, Berechtigungseinstellungen miss-
achten: Dieses Recht beinhaltet, dass alle Dokumente
und Ordner angezeigt werden, auch wenn Sie flr den
jeweiligen Anwender eigentlich verschlossen sind.

Scannereinstellungen und Profile veréndern: Die Aktivie-
rung dieser Funktion berechtigt den Anwender, unter
Systemverwaltung, Optionen die Einstellungen auf den
Registerkarten Scan Parameter und Scan Profile zu ver-
andern.

Maskentyp nachtraglich verdndern: Der Anwender kann
einem bereits verschlagworteten Dokument nachtraglich
eine andere Ablagemaske zuweisen. Beachten Sie,
dass Verschlagwortungsinformationen dabei verloren
gehen kénnen.

Projekte fiir Aktivitdten einrichten: Uber Systemverwal-
tung, Projekte verwalten 6ffnet der Anwender das Fen-
ster Aktivitdten-Projekte verwalten. Hier kann er ein Pro-
jekt far Aktivitaten anlegen.

Ablagepfadeinstellungen verdndern: Mit diesem Recht
haben Sie die Moglichkeit die Ablagepfadeinstellungen
im Bereich Systemverwaltung, Optionen, Registerkarte
Pfade zu verandern.
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. Anmeldesperre aktivieren.: Wenn bei einem Anwender
das Recht Anmeldesperre aktivieren gesetzt wird, kann
sich dieser Anwender nicht mehr im System anmelden,
obwohl er als Benutzer im ELO eingetragen ist.

. Versionen l6schen: Wenn bei einem Anwender das
Recht Versionen I6schen gesetzt wird, kann dieser An-
wender einzelne Versionen aus der Versionsverwaltung
eines Dokuments l6schen.

4. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, bestatigen Sie mit
OK. Der neue Anwender ist angelegt.

Anwender bearbeiten: Einstellungen und Rechte bestehender
Anwender kdnnen nachtraglich bearbeitet werden.

1. Klicken Sie im MenlU Systemverwaltung auf Anwender. Das
Fenster Anwenderverwaltung erscheint.

2. Markieren Sie im Listenfeld den Anwender, dessen Daten Sie
bearbeiten mochten.

3. Im Fenster Anwenderverwaltung werden jetzt alle zugeteilten
Rechte und Schliissel des Anwenders angezeigt. Nehmen Sie
Inhre Anderungen beztiglich Schilissel und Rechten vor.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Anwenderrechte kopieren: In der taglichen Praxis werden
meist mehrere Anwender jeweils die gleichen Rechte und
Schlissel besitzen, beispielsweise die Mitarbeiter einer Abteilung
oder eines Teams. Soll nun ein Anwender die gleichen Berechti-
gungen erhalten wie ein anderer Anwender, kdnnen Sie dessen
Anwenderberechtigungen einfach auf den neuen Anwender
Ubertragen.

1. Klicken Sie im MenU Systemverwaltung auf Anwender. Das
Fenster Anwenderverwaltung erscheint.
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2. Markieren Sie im Listenfeld den Anwender, dem Sie andere
Rechte zuweisen mochten bzw. auf den Sie die Rechte eines
anderen Anwenders Ubertragen wollen. Seine bestehenden
Rechte und Schlissel werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf den Button Rechte wie. Das Fenster Anwender
auswaéhlen erscheint.

4. Markieren Sie den Anwender, dessen Anwenderberechtigun-
gen Sie auf den neuen Anwender kopieren wollen und bestati-
gen Sie die Auswahl mit einem Klick auf den OK Button

Beim Anlegen neuer Anwender steht lhnen die Méglichkeit Rech-
te wie auch direkt im Eingabefeld Neuer Anwender zur Verfii-

gung.

Anwenderreport: ELO bietet die Mdglichkeit, einen Report Gber
die Dokumente und die Wiedervorlagen aller Anwender - ein-
schlie3lich lhrer eigenen - anzuzeigen.

1. Offnen Sie wie beschrieben die Anwenderverwaltung.

2. Klicken Sie auf den Button Anw.-Report. Das Fenster Wieder-
vorlage-Ubersicht erscheint. Alle Anwender werden angezeigt.
Falls nicht, klicken Sie auf das +-Zeichen vor Archiv.
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2 Wiedervorlagen - Ubersicht Q@@

Aufblattern Anzeigen

[] Leere Eintiige < Ok
Abgelaufens Temine E)
Teming fiir heute
Zukiinftige Termine
=g

= Administrator

A

Abb.: Anwenderreport
3. Mit Klick auf das +-Zeichen eines Anwenders 6ffnen Sie des-
sen nachste Anzeigeebene.

Mit den Funktionspfeilen Aufbléttern 6ffnen Sie die nachste
Ebene aller Anwender.

4. Im Auswahlbereich Anzeigen markieren Sie die Optionen, die
Sie angezeigt haben mdchten oder entfernen Sie bestimmte
Hakchen, um die Anzeige einzuschranken.

Anwender entfernen

1. Offnen Sie die Anwenderverwaltung und markieren Sie den
Anwender, den Sie entfernen wollen.

2. Klicken Sie auf Léschen. Der Anwender wird entfernt.

Wenn Sie einen Anwender entfernen, der bereits selbst Anwen-
der angelegt hat, erscheint ein Warnhinweis. Klicken Sie auf Ja
und auch dieser Anwender wird geldscht.
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Wollen Sie dies nicht, klicken Sie auf Nein, dann werden Sie der
Administrator dieses Anwenders. Diese Zuordnung kénnen Sie
im nachfolgenden Auswahlfenster andern.

Rechte iibernehmen

& Anwender [Gschen

Sie sind im Begriff, einen Anwender zu lgschen. Der Anwender, den Sie lazchen J ok

michten, kann noch als Eigentiimer von Archiveintragen eingetragen sein, kann

‘Wiedervorlagetermine besitzen und kann in Workflows eingetragen sein.

3 Abbrechen

Beim Loschen des Anwenders werden alle dieze Eintrage auf einen anderen

Arwender Ubergehen, welcher Arwender soll dies sein? L] Hilfe
&£ K

Hinweise:

Bei grofien D atenbanken kann daz Machfibren der Archiveintrage sehr lange
dauern.

A

Abb.: Rechte ibernehmen

Ubernehmen Sie gegebenenfalls die Rechte der von dem ge-
I6schten Anwender noch im Archiv vorhandenen Objekte. Besta-
tigen Sie die Einstellungen mit einem Klick auf den Button OK
und Ubernehmen Sie die Rechte des geldschten Anwenders.

Siehe auch:
Anwenderdefiniert Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FP, FS, MA
(Zoom)
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Anwenderdefinierte
VergroBerung

Anzeige nach Datei-
typ

Beschreibung: Diese Funktion bezieht sich auf die Anzeige von
Dokumenten im rechten Anzeigebereich von ELO. Bei der An-
wenderdefinierten VergréfRerung wird das Dokument mit dem
von |lhnen eingestellten Zoomfaktor angezeigt. Diesen Zoomfak-
tor legen Sie in der Systemverwaltung unter Optionen fest. Tra-
gen Sie dazu auf der Registerkarte Anzeige im Feld Anwender-
definierter Zoomfaktor den gewiinschten Wert ein. Fir schnelle
Anderungen: Die Einstellungsmaske lasst sich direkt mit der
rechten Maustaste 6ffnen, wenn sich der Mauszeiger tber dem
Icon befindet.

Siehe auch:

Aufrufbar aus:

Beschreibung: -
Siehe auch: Anwenderdefiniert (Zoom)

Aufrufbar aus: FP

Beschreibung: In der Postbox legen Sie mit der Funktion Anzei-
ge nach Dateityp fest, welche Dateitypen in der Listenansicht an-
gezeigt werden sollen, z.B. nur Grafiken oder Microsoft Office-
Dokumente. Die Maéglichkeit der selektiven Anzeige macht die
Postbox wesentlich Ubersichtlicher, wenn sie viele Dokumente
und unterschiedliche Dateitypen enthalt.

Welcher Dateityp in der Postbox angezeigt wird, sehen Sie in der
Symbolleiste im Fenster Anzeige nach Dateityp. Wenn Sie aus
dem Drop-Down-Menl die Option Konfiguration wahlen, wech-
selt ELO in die Systemverwaltung auf die Registerkarte Anzeige-
filter. Hier kdnnen Sie weitere Anzeigefilter fur die Postbox defi-
nieren.

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

Anzeigen (Eintrage
I6schen/wie-
derherstellen)

Archiv (Ansicht)

. Alles: Zeigt den kompletten Inhalt der Postbox an.

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

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

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

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

. Konfiguration: Definieren Sie neue Anzeigefilter im Be-
reich Systemverwaltung, Optionen.

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

Diese Vorgaben des Dateityp-Auswahlfensters lassen sich ganz
einfach Ihren Bedirfnissen anpassen. Sie kdénnen angezeigte
Dateitypen und die entsprechenden Dateiformate verandern, von
der Liste entfernen oder andere hinzuftigen.

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Hiermit lassen sich im Archiv geléschte Objekte
anzeigen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA
Beschreibung: Der Funktionsbereich Archiv wird aktiviert.

Siehe auch:
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Archivablage liber
Auswahldialog

Aufrufbar aus: FP, KP

Beschreibung: Mit dem Icon Archivablage mit Auswahldialog
kénnen Sie aus der Postbox heraus Dokumente gezielt im Archiv

ablegen.

1. Markieren Sie zuerst ein oder mehrere Dokumente in der Post-
box und klicken Sie auf das Icon Archivablage (ber Auswahl-
dialog in der Symbolleiste der Postbox. Die nachfolgende Dia-

logbox erscheint.

= Arnchivablage iiber Auswahldialog

]

B

P
=
m
=

=
ul)

=

=il ELO Beispieldokumente
S8 ELO Digital Office GmbH

S8 Finanzen und Buchhaltung
S8 Geschaftsfiihung
S8 Marketing

58 ELOoffice Technische Hinweise und Informatio

L BX

]
[R Abbrechen ]

[f:j( Meuer Untereintrag... ]

BlEl wrarmilar
<
Farvvariter: Favaritereintrag
+ -
Zulstzt benutzt [ [ Hinzufiigen ]
Eigene Favariten
[ , Loschen ]
[ @ Gehe zu ]
Derno 4
Abb.: Auswahldialog zur Dokumentenablage in der Postbox
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Archiveintrage zdhlen

Archiviibersicht
drucken

2. Wahlen Sie in dem Auswahlfenster den gewiinschten Ablage-
ort fur lhre Dokumente. Markieren Sie den Ablageort mit der
Maus und bestatigen Sie den Vorgang indem Sie auf den OK
Button klicken.

Wenn Sie einen neuen Ablageort fiir lnr Dokument erstellen wol-
len, klicken Sie auf den Button Neuer Untereintrag. ELO 6ffnet
eine Dialogbox, in der Sie die entsprechenden Verschlagwor-
tungsinformationen eintragen kénnen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MAR, KF

Beschreibung: Offnet den Dialog Eigenschaften Archiv/Do-
kumente und gibt eine Ubersicht (iber die Eigenschaften des Ar-
chivs bzw. der Dokumente. Sie finden die Funktion im Archivme-
nd unter Reports.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Mit diesem Befehl kdnnen Sie verschiedene Ar-
chivibersichten erzeugen und drucken. Dadurch I&sst sich der
Aufbau eines Archivs (Archivstruktur) sowie der Inhalt von Akten-
schranken und Ordnern ubersichtlich darstellen.
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Auf den Kopf stellen

Aufgaben (Ansicht)

Aus der Favoritenan-
sicht entfernen

& Archiviibersicht drucken g@@

Druck ab der aktuellen Position [ ¥ Dk l
[ ® Abbrechen l
l

(2 Nur Stukturelemente (®) Strukturelements und Dok umente
(2 Hiffe

Drucken von zusatzlichen Informationen
] Eigentiimer []Index Feld van |1 ﬂ
[ Leteter Bearbsiter hig 1 ﬂ [ rgl Drucker auzwahlen... l

) F ~
[ersionen [ n Spaltenfom druckan [ FF  Font auswahlen... l
[ Dokumertentyp

'IEIDJ Prozent der

[ Dokumentendatum =] Onginalschriftgrofe

Abb.: Archivibersicht drucken

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FP, FS
Beschreibung: -

Siehe auch: Drehen 180 Grad.
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Mit dieser Funktion aktivieren Sie den Funktions-
bereich Aufgaben.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FF

Beschreibung: Ein Klick auf das Icon Aus der Favoritenansicht
entfernen entfernt den markierten Objekteintrag aus der Funkti-
onsbereich Favoriten. Das Objekt selbst bleibt unverandert im
Archiv erhalten.

Siehe auch:
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Auschecken/Bearbei-
ten

Aufrufbar aus: KA, KAU, KF, KS, MD

Beschreibung: Archivierte Dokumente lassen sich ganz einfach
6ffnen und bearbeiten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Dokumenteneintrag. Wahlen Sie im Kontextmeni Dokumen-
tendaten, dann Auschecken/Bearbeiten. Das Programm, mit dem
das Dokument erstellt wurde, 6ffnet sich. In der Titelleiste des
Programms (z. B. Microsoft Word) steht eine interne ELO-
Nummer. Das Dokument ist ausgecheckt, ist fir andere Benutzer
zur Bearbeitung gesperrt und liegt im Funktionsbereich In Bear-
beitung.

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 anschlielend auf OK.

Himweis: Dokument zum Bearbeiten aktivieren

Ein Dokument vom Typ "TIF" mit dem Mamen "Gezcannte Rechnung [Dateiformat
TIFT" wird auzgecheckt und zum Bearbeiten aktiviert.

Wenn Sie daz Dokument ing Archiv zurlickzpeichern wallen, betatigen Sie die ELD
Schaltflache in der Applik ation oder gehen Sie im ELD Liber die "In Bearbeitung
[F117" Anzicht.

In der Angicht "ln Bearbeitung [F11]" finden Sie eine Obersicht der ausgecheckten
Dokumente. Diese konnen Sie weiter bearbeiten, einchecken oder verwerten,

] Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen Ok I [ Abbrechen

Abb.: Sicherheitsabfrage beim Auschecken

Bearbeiten Sie das Dokument anschlieend so, wie Sie es von
Ihrem Anwendungsprogramm her gewdhnt sind.
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Ausgewadhlte Eintriage
I6schen

Automatische Ablage
durch Indexaufbau

Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, speichern
Sie es im Anwendungsprogramm. Anschlielend beenden Sie
das Programm - z. B. Microsoft Word -, um zu ELO zuriickzukeh-
ren.

Siehe auch: Dokumentendaten Auschecken/Bearbeiten.

Aufrufbar aus: FP, FA

Beschreibung: Léscht die markierten Eintrage aus der Listenan-
sicht.

Siehe auch: Aus der Liste entfernen.

Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Eine Mdglichkeit, ein Dokument aus der Postbox
in einem Ordner abzulegen, ist die Automatische Ablage durch
Indexaufbau. Dazu sind allerdings zuerst ein spezieller Indexauf-
bau fir die Ablagemasken sowie bestimmte Bedingungen fiir die
Zielregister einzurichten. ELO erkennt dann in der Postbox an-
hand der ausgewahlten Maske (Dokumentenart), wo die Datei
abgelegt werden soll.

Ablagemaske mit Indexaufbau erstellen

Um die Funktion Automatische Ablage durch Indexaufbau einset-
zen zu konnen, missen Sie eine Ablagemaske mit einem In-
dexaufbau erstellen.

Etwas komplizierter wird es, wenn Sie zum Beispiel in einem
Ordner alle Rechnungen aufbewahren und pro Lieferant ein Re-
gister angelegt haben, in das die Rechnungen automatisch abge-
legt werden sollen.

Ablageregister vorbereiten
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Erstellen Sie in lhrem Rechnungsordner fiir alle Lieferanten ein
eigenes Register bzw. einen Ordner. Tragen Sie unter Kurzbe-
zeichnung des Ordners den Namen des Lieferanten ein und im
Feld ELOINDEX die Bedingung Lieferant, wobei Sie natlrlich
statt "Lieferant" jeweils den tatsachlichen Namen eintragen, also
beispielsweise Miiller, Maier, Lager, Grablobowinskowitsch etc.

Ablagemaske erstellen

1. Offnen Sie den Maskeneditor (Menu Systemverwaltung, Abla-
gemasken) und erstellen Sie gegebenenfalls eine neue Ablage-
maske Rechnung.

2. Fur unser Beispiel 6ffnen Sie die Ablagemaske Rechnung, in-
dem Sie in der Ablagemaskenverwaltung auf die Schaltflache
Auswéhlen klicken und dann Rechnung wahlen. Andernfalls
mussen Sie Uber den Button Neue Maske eine neue Ablagemas-
ke Rechnung erstellen.

3. Die Ablagemaske Rechnung wird geoffnet, das Fenster Abla-
gemaskenverwaltung erscheint mit den Daten der Ablagemaske
Rechnung.
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[ Ablagemaskenverwaltung ]

Index Feld Rechnungsnummer ‘@ Stichworiste
() Nomaler Zugrift
Gruppe NR o] B  Felder posiionizien
Eingabe min ] Marimale Zeichenarzahl |1 O Unsichibar
Datertyp Teteld %] []MeusLasche nach dieser Zeile
WD Systemschilissel v [ Eintragungen nur mit Stichwertlste erlaubt

Exteme Daten [

[ Spalte mit hoher Prioritat

[ * automatisch vor Suchtest einfiigen
[ = automatisch nach Suchtext einfiigen

Ok
Abbrechen

Hife

& Auswahen
Neue Maske.

' Assistert

“\Rechrung... ALisferant AR echnune.

(wiare ABelraq A Status A7 ABAAAT0 A1

12413414 K15 K1EA17 K18 419420 521 122423 424 K25 4 26 A 27 h2B A 23 430431 ka2

sl

Maskenname Rechnung

Inderaufbau

D Loschen

3 Kepizren

Als Ablagemaske venwendbar
Als Suchmaske verendbar

(] Dokument in denoltent aufnehmen

[[]Pfad automatisch anlegen

Dokumetenpiad Keine feste Zuordnung v
Farbe Systemfaibe v/
Dokum Sehiiissel =
D ' v
Wiedervarage Keinen Temin anlegen v
Versohiissshungakeis | keine Verschiissehing )

Leberisdauer

i

Diucken

Uberschiitten

Maske geladen: 7

Abb.: Ablagemaske 'Rechnung’

Indexaufbau definieren

RN

4. Tragen Sie im Feld Indexaufbau [ELOINDEX=]+L2 ein. Der
Grund: Die Eingabefelder einer Ablagemaske sind durchnume-
riert. Die folgende Abbildung verdeutlicht dies.

[ Dokumente #lgemein
2] Email

] Freic Eingabe
@ Kontakt

[B) Rechrung

@ Volltexteingabe

Unwverschlossen ot

il Scandokument bearbeiten:

Basis |Zusalztext ‘ Optionen | Wersionsgeschichte |

Kurzbezeichnung |LK

[/ Obemetmen |

Datum &

tkuleVerson ||

3¢ Abbrechen

Bearbeiter

P Hife
Rechnungsnummer | Zeile 1(L1]
Lisferant Zeile 2[L2) [y FilenFy |
Rechnungsdatum | Zeile 3 [L3] o, och
Ware Zeile 4 [Ld)
Betag Zeie5 15
Status Zeile 6 L8 [B  speichen |

24022004 TIF Text

Abb.: Indexfeldbezeichnungen einer Ablagemaske fiir die automatische Indexablage
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Den Inhalt einzelner Zeilen (Eingabefelder der Ablagemaske)
Ubernehmen Sie mit Eingabe von LK, LD, LA und L1 bis L50
(soweit Eingabefelder vorhanden sind). Das bedeutet, die Infor-
mationen, die Sie beim Verschlagworten mit dieser Maske im
zweiten Eingabefeld (L2), also im Feld Lieferant eingeben, wer-
den zur Ablagebedingung. Nach dieser Bedingung durchsucht
ELO bei der Ablage alle Eintrage von Ordnern des Archivs. Stim-
men die Angaben Uberein, wird das Dokument im Register abge-
legt.

Rechnung ablegen

1. Rechnung scannen. Das gescannte Dokument befindet sich in
der Postbox.

2. In der Postbox wird die gescannte Rechnung mit der Ablage-
maske Rechnung verschlagworten. Dabei im Feld Lieferant
(L2) den Lieferanten eingeben, z.B. Muller.

Beachten Sie: Mit der Option Pfad automatisch anlegen in der
Ablagemaskenverwaltung, die bei jeder Ablagemaske aktiviert
werden kann, wird bei der Ablage mit Zieldefinition nicht berlck-
sichtigt.

3. Das Kontextmenu mit der rechten Maustaste 6ffnen und auf
Automatische Ablage durch Indexaufbau klicken. Die gescann-
te Rechnung wird in dem Ordner fiir die Ablage der Rechnun-
gen von Miuiller archiviert, das im Feld ELOINDEX die Angabe
Miiller enthalt.

Ein weiteres Beispiel: So konnen Sie z.B. auch alle Versiche-
rungsunterlagen ablegen. Erstellen Sie einen Ordner Versiche-
rungen mit den Unterordnern Lebensversicherung, Haftpflichtver-
sicherung etc. In die Zieldefinitionen der Ordner tragen Sie dann
Leben, Haftpflicht usw. ein. In der Ablagemaske bendtigen
Sie dann nur ein entsprechendes Eingabefeld Versicherungsart,
dessen Nummer (L1 bis L50) Sie im Indexaufbau angeben.

Siehe auch:
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Baumansicht anzei-
gen

Aufrufbar aus: FS

Beschreibung:

Sie kdnnen die Trefferliste einer Suche auch als Baumstruktur
anzeigen lassen. ELO zeigt dann alle zur Suchanfrage gefunde-
nen Objekte mit der jeweiligen Position innerhalb der Baumstruk-
tur an.

1. Klicken Sie in der Symbolleite auf das Symbol Baumansicht
anzeigen.

2. Sie erhalten somit statt der Trefferliste die Baumansicht. Off-
nen Sie die Baumstruktur bis zum gewiinschten Eintrag.

& ELOoffice - Deme LEX

Archiv Beatbeien Spstemverwaltung  Dokument  Ansicht  Hife

w1 rchiy [FB] ‘ Favariten [FE] | &5 Postbox [F7] /2 Suchen [F8] ‘@Aulgahsn[FB] ‘ﬁlnﬂeavheﬂung[ﬂﬂ ‘

ELPAPPRPREBEZIFL 3 OLLH
[T pema
E ELO Beispieldokumente
£] ILIELD Digitsl Offce GbH im Itemet Datefomat MH1
% [LIELDofice und ELOprofessional m ergleich Datefon
] ELO Implementienang (D ateformat XL5) Modular und Flexlb 5
5] ELD Loge [Datefomat BMP) e, | e m

E] Moduarer Aufbau von ELOprofessional [Dateiformat FPT

ELD Digial Difice GribH Fsh\ e
ELD Testdakumente
ELOenterprise

ELOaffce Technische Hinweke und Informationen Fulse s OCR /

{5/|
ll

G o o |[—]+Nx ok

|

ELOprofessional
2| vorlagen

< >

Dema /¢ ELD Beispiskokumerte /7 Modularer Aubau von ELOprafessional (D ateiformat PRT)

Abb.: Baumansicht aktivieren

Alle Dokumente kdnnen Sie direkt aus der Trefferliste bearbeiten
und damit auschecken. Auch das Einchecken von bereits bear-
beiteten und ausgecheckten Dokumenten ist im Funktionsbe-
reich Suchen moglich.
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Bearbeiten
(Haftnotizen, Splitbar)

Beenden

Benutzer-Skript

Berechtigungen set-
zen

Klicken Sie hierzu auf die entsprechenden Symbole in der Sym-
bolleiste Dokument auschecken und bearbeiten oder Dokument
einchecken.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, KI

Beschreibung: Wenn sich Haftnotizen auf einem Dokument be-
finden, kdnnen Sie mit dieser Funktion den Dialog zum bearbei-
ten dieser Haftnotizen 6ffnen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Hiermit beenden Sie das Programm.
Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FP, FS

Beschreibung: Fir die Skript-Buttons aktivieren Sie je nach Be-
darf die Kastchen Benutzer-Skript 1 bis Benutzer-Skript 8 bzw.
16 in dem Meni Ansicht, Symbolleiste anpassen. Skripte kbnnen
auch auf eine ELO-Funktion oder auf einen Menubefehl gelegt
werden. Ein Benutzerskript enthalt eine Reihe von VBscript-Be-
fehlen.

Skript auf einen Button legen

Zeigen Sie mit der Maus auf den Button, dem Sie ein Skript zu-
weisen wollen. Rufen Sie das SkriptmenU (rechte Maustaste) auf
und klicken Sie bei gleichzeitig gedriickter Strg-Taste auf
einen Menupunkt (= Skriptname). Damit ist das Skript mit dem
Button verbunden.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, MB
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Bestehenden Eintrag
bearbeiten

@

Breite einpassen

Beschreibung: Mittels Zugriffskontroll-Listen werden Zugangs-
berechtigungen und Sichten auf ELO Objekte innerhalb eines Ar-
chivs eindeutig definiert. Jedes Objekt hat nun seine eigene Zu-
griffskontroll-Liste, welche eine eindeutige Objektberechtigung
bestimmt. Durch Eintrdge in die Zugriffskontroll-Listen auf be-
stimmte ELO Objekte (z.B. Dokumente oder Aktenordner) wird
ein Zugriffsschutz ermdglicht, welcher bis auf die Ebene von Ein-
zelbenutzern geregelt werden kann.

Die Identifikation und Authentisierung von Benutzern durch die
erweiterte Zugangsschutzberechtigungen auf einzelne Gruppen
oder/und Anwender schrankt den Zugriff auf ELO Objekte, z.B.
Dokumente oder Ordner, gezielt ein. Ab jetzt kann unterschieden
werden, ob z.B. eine Gruppe und deren Mitglieder einen lesen-
den oder einen schreibenden Zugriff auf ein spezifiziertes Objekt,
z.B. ein Dokument, besitzen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Uber diese Funktion kénnen Sie die Verschlag-
wortungsinformationen eines Dokuments oder eines Ordners be-
arbeiten.

Markieren Sie den Registereintrag und klicken Sie dann auf das
Icon Bestehenden Eintrag bearbeiten. Das Eingabefenster mit
den Verschlagwortungsinformationen erscheint. Andern Sie lhre
Eintrage und klicken Sie dann auf OK oder bestatigen Sie mit der
Enter-Taste.

Veranderungen an Aktenschranken, Ordnern, Ebenen, Registern
und Dokumenten sind nur auf der entsprechenden Ebene mdg-
lich, das heifst wenn die zu andernden Ordner, Register etc. auf
der linken Seite stehen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FP, FS
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BtDirSearch1 (bis 4)
(Benutzerdefinierte

Suchen-Icons)

Beschreibung: Das Dokument wird Uber die gesamte Breite des
Ansichtsfensters abgebildet.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FS

Beschreibung: Hiermit kdnnen vordefinierte Suchabfragen kon-
figuriert werden und stehen Uber die vier Suchen-lcons dem Be-
nutzer immer zur Verfligung.

Alle Suchmasken werden Ihnen unter dem ersten Fernglas-lcon

& & & & Eintrdge suchen angezeigt. Jede Suchmasken laRt sich aber
auch direkt auf eines der Such-Icons legen (lcon A, B, C und D
von links). Das heif3t, Sie kdbnnen Suchmasken, die Sie haufig
verwenden, hier den Icons zuweisen. Damit 6ffnen Sie sofort die
gewunschte Suchmaske, z. B. Rechnungen, ohne den Umweg
Uber das Auswabhlfenster.

1. Wahlen Sie im Menu Systemverwaltung den Punkt Optionen.
Im Fenster Allgemeine Systemeinstellungen aktivieren Sie die
Registerkarte Suche.
2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Kastchen Direkt-
suche. Sie sehen die Zahlen 1 bis 4. Das sind die Ihnen fir die
Direktsuche zur Verfligung stehenden Fernglas-Icons von links
nach rechts.
3w Rechnung -

Freie Eingabe ~

Ordner

Dakumente Allgemein

Ehdail

K.ontakt

Wollexteingabe

Suche

Rechnung b
Abb.: Suchmaske einem Icon zuweisen
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Checksumme priifen

DVD Veroffentlichung
vorbereiten

3. Klicken Sie auf den ersten Eintrag. Jetzt ist das nebenstehen-
de Eingabefeld ebenfalls aktiv. Klicken Sie auf das Pfeilzeichen
rechts daneben. Sie sehen alle Ablagemasken, die als Recher-
chemaske verfugbar sind.

4. Klicken Sie z.B. auf Rechnung. Damit haben Sie das erste
freie Fernglas-lcon mit der Suchmaske Rechnung verbunden.
Wenn Sie nun auf der Registerkarte Suchen mit der Maus Uber
das Fernglas-lcon Nr. 4 fahren, zeigt das Quick-Info-Feld Rech-
nung an. Um den anderen Fernglas-lcons Suchmasken zuzuwei-
sen wiederholen Sie den Vorgang.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: KA, KS

Beschreibung: In ELO kann der Systemadministrator eine Opti-
on zum Ermitteln einer Checksumme aktivieren. Von nun an wer-
den alle neuen Dokumente geprift und die Checksumme gespei-
chert. Mit dem Befehl Checksumme priifen rufen Sie den
Checksum-Report auf, der fir jede Dokumentenversion eine Zei-
le mit der Checksumme anzeigt. Gleichzeitig wird das Dokument
erneut kontrolliert. Stimmt die Checksumme, ist die Zeile
schwarz. Wurde keine Checksumme beim Speichern ermittelt
(z.B. wenn Sie das Dokument vor der Aktivierung dieser Option
abgelegt haben), dann ist die Zeile dunkelrot. Wurde das Doku-
ment manipuliert, dann erscheint die Zeile hellrot. Sie knnen al-
so mit einem Blick feststellen, ob das aktuelle Dokument oder ei-
ne der Vorgangerversionen verandert wurde.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Uber den Befehl DVD Veréffentlichung vorberei-
ten kdnnen Sie ein ganzes Archiv auf eine DVD exportieren und
diese Daten unabhangig von einem lokal installierten ELO auf ei-
nem anderen Computer ansehen und benutzen.
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Datei bearbeiten

Datei einfiigen (Datei)

Datei speichern unter
(Datei, Dokumenten-
daten)

Dateianbindung

Siehe auch: In der einleitenden Kurzbeschreibung der Abschnitt
DVD Veréffentlichung vorbereiten.

Aufrufbar aus: Ki

Beschreibung: -

Siehe auch: Dokument, bearbeiten.
Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Datei in das
Archiv importieren. Nach dem Aufruf der Funktion markieren Sie
ein Dokument in der Dialogbox. Aktivieren Sie in der Postbox das
Kontextment, indem Sie im Bereich der Dateianzeige die rechte
Maustaste betatigen. Zeigen Sie im Kontextmenu auf den Eintrag
Datei, um das Kontext-Untermeni zu 6ffnen.

Wahlen Sie Datei einfiigen. Dadurch 6ffnet sich ein Datei-Offnen-
Dialogfenster. Suchen und markieren Sie die Datei wie Sie es
gewohnt sind. Klicken Sie dann auf Offnen. Die Datei wird in Ihre
Postbox kopiert. Dabei spielt es wieder keine Rolle, ob es sich
um einen Text, ein Bild oder ein Video handelt.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KAU, KF, KS, KP

Beschreibung: Mit Datei speichern unter lasst sich jede Datei
aus ELO exportieren und im Dateisystem ihres Computers ab-
speichern.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KS

80

Kapitel 3 - Funktionen



Datum

Dauerhaft entfernen
(Eintrage l6schen/
wiederherstellen)

@

Dia Vorfiihrung

Beschreibung: Jedes in ELO archivierte Dokument kdnnen Sie
Uber die Funktion Dateianbindung mit Bild-, Klang- und Videoda-
teien verbinden. Das heifst, Sie kdnnen prinzipiell jede Datei an
ein in ELO abgelegtes Dokument anhangen, also auch normale
Textdateien oder ausfiihrbare Programme (exe-Dateien). Uber
die Funktion Versionsgeschichte konnen Sie die Versionsge-
schichte (Veranderungen) einer Dateianbindung verfolgen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: FAU

Beschreibung: Uber diese Funktionalitat kdnnen Sie das Datum
definieren, von dem ab die Aufgaben und Wiedervorlagetermine
im Funktionsbereich Aufgaben angezeigt werden.

Stattdatum | 27.032008 |8y Tage B 3

Abb.: Datum definieren fiir anzuzeigende Aufgaben

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Diese Funktion entfernt alle geléschten Objekte
des gedffneten Archivs endgultig. Ein Wiederherstellen ist da-
nach unmaglich.

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

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MA
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Dia Vorschau

Beschreibung: Mit dieser Funktion kénnen Sie sich einen
schnellen Uberblick (iber alle in einem Ordner abgelegten Doku-
mente machen. Die Dokumente werden in einer Diaschau im
Vollbildmodus angezeigt.

& Diashow anzeigen Q@@
1 ﬂ “Wartezeit in S ekunden bis zur automatischen Weiterschaltung zum + 0K

nachsten Dokurent [ 0 Sekunden = keine automatische
Weiterschaltung) 3  Abbrechen

Kurzbezeichnung mit dem Dokument anzeigen
[ Nur ausgewahlte Dokumente anzeigen

[ Nur Dokumente mit folgender D ateikennung anzeigen

“JFG; “JFEG

Abb.: Optionen fir die Diashow konfigurieren

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA, FA, FS

Beschreibung: Uber die Funktion bei der Anzeige von Bildern
und Grafiken — Pixel- oder Rastergrafiken — ist die Ubersicht tiber
grolRe Bildbestande in einzelnen Ordnern moglich. ELO bietet ei-
ne einem Dia-Tisch &hnliche Ansicht auf die im aktuellen Ordner
enthaltenen Bilddateien.

Markieren Sie den Ordner, der die Bilddateien beinhaltet. Klicken
Sie anschlieRend auf das Symbol Dia Vorschau in der Symbollei-
ste.
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Direktablage ins Ar-
chiv

& ELOoffice - Demo EEX)

archiv Bearbeten Systemvernaltung  Dokument  Ansicht Hife

fel Archiv [FS]

Favoiiten [FE] | £ Postbos [F7] ‘éDSucnen[FE] |@Aurganen[Fa] ‘ﬁlnﬁeavheuung [F11] ‘

Ko ca &) [ [ @B E Fovomsm 8 G i) BB 5 dd X B3R IE
Ritmll=1 G o o =]+ [ xoe

= [& Demo ~
= 2 Bidmaterial
= B a2 |
£ image001
| image02
1] [2)imagen3
] image(04
£ image005 image0N3
5] image00s =
£l imagz007
| imagen0s
| image003
] imagetrin T
£ imege011
£ image012
£ imagela
| image0id
] imagems
5] imaged1s
A0010000
£ imag=008
5] Text image05
5
] imags07
£ image014
£ image015
£ imagz001
| image015
| image15
5] image07
] Einkauf
2| ELO Beispieldokuments

e > v

S

27 image007

Abb.: Dia Vorschau eines Ordners

Beachten Sie: Organisieren Sie lhre Bilder so, das Sie die Bilder
immer in einem gesonderten Ordner ablegen. Bedenken Sie,
dass Sie nie zu viele Bilder in einen Ordner ablegen sollten um
die Ubersicht tiber die Bilder zu bewahren.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Mit der Funktion Direktablage werden Dokumen-
te aus der Postbox direkt im Archiv abgelegt.

Wechseln Sie zuerst in den Funktionsbereich Archiv, dann in die
Ebene, auf der Sie die Dokumente ablegen wollen. Markieren
Sie den Ordner, in dem Sie das Dokument aus der Postbox able-
gen wollen, so dass die sich schon darin befindlichen Dokumente
auf der rechten Bildschirmseite angezeigt werden.
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& ELOoffice - Demo BEE

archiv Bearbeiten  Systemverwaltung Dokumerk  Ansicht —Hife

-
i Archiv [F5] ‘ I yerschiagwortung bearbeiten, ‘@Aurgahen [Fa) ‘ﬁjlnﬁeavhenung [F11] ‘
Verschiagortungen [aschen aa & =z =
= = = s D B =)
S re—— Bl = RO Y Y A — 2af @RS
Archivablage Gber Auswahidialog.
OcR, p |00 he Ablage durch Indexaufbau.
Direkt: Aty
LU0y Hame 0 icterabTage snonym. o
TIF escant
Datei »
Drehenf Sorteren. 4
Klammern nach Trennseiten
verschranken Digital Office
Versenden n andere Fosthox.
it Office G  Lenzst, 54° 70480 st
!
Laschen
Hife .
Rechnung
Besteller Nummer ; 507466
Datum 12.02.2004
Bestell-Datum Auftragsnr.: 207697
Betreuer Gierth Kunden-Nr. 11176
Sachbearbeiter Marion Weimer K -USt-IgN.

Fos AriAr.

Menge  MwSt. Einzelpreis __Gesamt
1 302011049 ELOprofessional ArchivServer-Erwelterung (10)  1,00Stc 16,00%

2 301030149 ELOprofessional 10.00Stk 16,00%

3 00000-00-10 Versandkostenpauschale 1,008tk 16,00%

Wir erwarten Ihre Zahiung Nettobetrag EUR
bis zum 26.02.2004 tber EUR 16,00% MwSt EUR
P » bis zum 13.03.2004 tiber EUR netto

AQ000000.TIF, 25602 Bytes.

Abb.: Direktablage

Wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox und markieren
Sie die zu archivierende Datei. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die markierte Datei. Damit 6ffnen Sie das Kontext-
menu. Wahlen Sie Direktablage ins Archiv. Da die Datei noch
nicht verschlagwortet ist erscheint das Auswahlfenster Dokument
bearbeiten.

Gegebenenfalls erscheint noch ein Abfragedialog in dem Sie auf-
gefordert werden eine Versionsnummer fir die Datei und einen
entsprechenden Kommentar einzugeben. Wenn Sie diesen Dia-
log nicht mehr angezeigt bekommen wollen, aktivieren Sie die
Option Diesen Dialog in Zukunft nicht mehr anzeigen im unteren

Bereich des Dialogfensters. Wahlen Sie die Ablagemaske Doku-
ment.
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Tragen Sie falls notwendig im Feld Kurzbezeichnung einen neu-
en Namen fir das Dokument ein oder Gbernehmen Sie die Vor-
gabe. Im Feld Datum steht bereits das Dokumentendatum. Sie
kénnen aber auch ein anderes Datum eingeben (direkt oder mit
der Kalenderfunktion), z.B. das Eingangsdatum. Unter Ablageda-
tum tragt ELO spater automatisch das aktuelle Datum ein.

B Bilddatei bearbeiten [Neuer. Eintrag] g@@
3] Dokumente Algermein Bask | Zusatatent | Optionen |
[ emai

Kurzbszsichrung | Riechnung 12345 @
] Freic Eingabe
] Kontakt e 16102005 % SElusilelstson ¢ Abbrechen
)] Licterchein Ablagedatum 2] Bearbeter 2 i

@ Ordrer Bechoygenimmer 12345
] Protokol et Fa. Miller N Fillen[F3)
] Rechiung % Rechnungsdatum =
] Vertieh Nord Dokumente || /a1 Drucker =

) aden
@ “ollexteingabe Betag) 14554
Status InBearbeitung

Unwerschlossen Spstemiarbe Fostbox JPG Text

Abb.: Pin Funktion im Verschlagwortungsdialog

Mit der Pin Funktion (Aktivieren: Doppelklick auf die Bezeichnung
des Indexfeldes, in unserem Beispiel Lieferant) haben Sie die
Moglichkeit die Eingaben der Indexfelder fiir die nachste Eingabe
mit dieser Verschlagwortungsmaske zu speichern. Beim nach-
sten Verschlagworten wird der eingegebenen Text automatisch
eingefugt und muss nicht noch einmal eingegeben werden. Be-
achten Sie: Die Pin Funktion gibt es nur im Funktionsbereich
Postbox.

Beachten Sie: Die Titelzeile des Verschlagwortungsdialogs kann
von Dokumententyp zu Dokumententyp variieren. In unserem
Beispiel wird ein Scandokument abgelegt. Dies hangt von den
Einstellungen in der Systemverwaltung, Optionen, Registerkarte
Anzeige, Mehrebenen-Buttons, Registerkarte Dokumente ab.
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Direktsuche (liber die
komplette Verschlag-
wortung)

Auf der Registerkarte Zusatztext tragen Sie bei Bedarf zusatzlich
ein Stichwort ein. Die Informationen, die Sie im Feld Kurzbe-
zeichnung und gegebenenfalls unter Zusatztext eingeben, die-
nen dazu, ein Dokument individuell zu verschlagworten
(indexieren). Anhand von diesen Verschlagwortungsinformatio-
nen ist ein gezieltes Wiederauffinden Uber die Suchfunktion von
ELO madglich.

Klicken Sie anschlieRend auf den OK Button. Es erscheint die In-
fo-Anzeige. Sie sehen, dass Ihr Dokument Gbertragen wurde und
wie viel Zeit dazu notwendig war. Driicken Sie die Funktionstaste
[F5], um zur Registerkarte Archiv zuriickzukehren. Die abgelegte
Datei finden Sie anschlieRend im aktivierten Archivbereich wie-
der.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA, FS

Beschreibung: Uber diese Funktion kénnen Sie Uber alle durch-
suchbaren Bereiche im ELO recherchieren. Markieren Sie vor
dem Beginn einer Suchanfrage im Archiv die Bereiche, die
durchsucht werden sollen.
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Dokument auf der lin-
ken Seite einfiigen

i& Direkisuche g@@

Geben Sie hier bitte den Suchbegriff ein

¥

— — - - : 3¢ Abbrechen
Die Direktsuche fubit eine umfangreiche Recherche in verschiedenen

Archivbereichen durch. Bei groferen Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anzpruch nehmen und Sie kiannen wahrend dieser Zeit
auch keine anderen Aktionen im ELD ausfihren.

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden

Kurzhezeichrung
Zusatztext
Indeszeilen

Wallbewt

Haftnatizen
Wersionsgeschichte

Abb.: Direktsuche uber die komplette Verschlagwortung

Die Direktsuche fiihrt eine Recherche lber verschiedene Berei-
che des Archivs durch. Die Recherche bezieht die Kurzbezeich-
nungen, den Zusatztext im Verschlagwortungsdialog, die Index-
zeilen, die Volltextdatenbank, die Haftnotizen und die in der Ver-
sionsgeschichte hinterlegten Informationen mit ein - insofern die
einzelnen Bereiche in dem Dialog Direktsuche aktiviert wurden.
Beachten Sie, das bei einem Umfangreichen Archiv die Suche
Uber alle Archivbereiche relativ lange dauern kann.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie unter Benutzung
der Dokumentenvorlagen ein Dokument im Archiv erzeugen und
auf der linken Seite (im Treeview) einfligen.
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Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv. Klicken Sie mit der
linken Maustaste auf das lcon Dokument auf der linken Seite ein-
fligen. Der Verschlagwortungsdialog erscheint und Sie wahlen
eine Ablagemaske um das neue Dokument mit Verschlagwor-
tungsinformationen zu versehen.

Fillen Sie die Ablagemaske aus. Die Vorgehensweise und Ein-
stellmoéglichkeiten kennen Sie bereits vom Anlegen der Akten-
schrénke, Ordner und Register. Geben Sie unter Kurzbezeich-
nung den Namen des neuen Dokuments ein und erganzen Sie
die weiteren Eingabefelder (Indexzeilen) mit Informationen.
Klicken Sie auf OK. Das Eingabefenster schlief3t sich.

{8 Dokument bearbeiten [Meuer Eintrag] g@g|
1] Dakumente Allgemein Basis | Zusatztent| Dptionen | Versionsgeschichte | v =
[HEE -

Kurzbezeichnung | Evstes Dokument @
@ Freie Eingabe

[B] Kortak Datum 05052008 [ Altuells Version % Abbrechen
GEr Ablagedatum |24 Bearbeiter 3 o
) Rechiung Autor Gosthe
@ Wertrieb Mord Dokumente Kategorie B Fillen (F3)

)] valtesteingabe Bersich

Adressat
Gesichert Systernfarbe Postbor Tet

Abb.: Dokument verschlagworten

Das Fenster Dokumentenvorlage auswéhlen erscheint. Der Dia-
log zeigt alle Dokumentenvorlagen an, die Sie zum Anlegen ei-
nes Dokuments verwenden kénnen.
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@ Dokumentenvorlage auswdhlen g@@

= ﬂ Worlagen
& [HTML]ELO Irternet Link [indirekt) v Ok |
@ [HTHML] ELD Internet Link. [direkt]
IEIJ [DOC] Yorlage Rechnung [ b abbcsicy ]
[DOCx] Yorlage Aufsatz
IEIJ [DOC] Worlage Bericht ]
cF
Bevaiiers Favariteneintrag
o+ K ..
Zuletzt benutzt [ O Hinzufiigen ]
Eigene Favoriten
[ , Loschen ]
[ I:@ Gehe zu ]
Warlagen // [DOCx] Yorlage Aufzatz y:

Abb.: Dokumentvorlage auswahlen

Wahlen Sie eine Vorlage aus. Es wird z. B. Programm Microsoft
Word geodffnet. Schreiben Sie einen Text, z.B. Dies ist eine
Ubung. Klicken Sie dann auf Datei und Speichern und beenden
Sie anschlieRend Microsoft Word.

Das Dokument ist als ausgecheckt gekennzeichnet und befindet
sich zu diesem Zeitpunkt noch im Funktionsbereich In Bearbei-
tung. Checken Sie gegebenenfalls das Dokument ein, wenn Sie
es nicht weiter bearbeiten wollen. In der Mitte des Bildschirms
befindet sich ein Splitbar um die Bildschirmansicht zu verandern.
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LOoffice - Demo
archiv Bearbe

en Systemwerwaltung  Dokument  Ansicht ~ Hife

[uslewchiv [F5) ‘ i Favaiiten [F6]

& Postbox [F7] ‘pﬁuchen[FE] ‘Aurgahen[FS] &0 In Bearbeitung [F11] |
2 BH R o8
Tip Mame

B doc DM Biossar [Datefomat DOC)
&) mht  ELO Digtal Office GbH im Intermet (D:
(3 docs™" Eistes D okument i

Erstes Dokument - Test

ES

|
AQ000000.TIF, 25602 Bytes.

|

Abb.: Dokument 'In Bearbeitung'

Archiv Bearbeiten  Systemverwaltung  Dokument  Ansicht  Hife

[ol Archiv [F5)

¢ Favaiiten [FE]

[F11] ‘

& Postbox [F7] ‘ IFal ‘Avﬂgaben [Fa
Ko G2 fo) [ [d BB & [ ¥ e P B
R =

=} Dema
4

Re el AR

Erstes Dokunent

Einkaf Meuen Orcner anlegen.
ELO Beispieldo}|  verschlagwortung bearbeiten. . Autor Gosthe
ELO Digital Offid  Berechtigungen setzen

L0 T esobon TR i svseen..

B8] Testdokumd ™ poj ment konwertieren ¥ uschecken) Bearbeite
@ [ ifAdmins

Rechnung

Bescarrie|  Karioren dor Ordperf Dokumerte |
ELDerterpise
ELOeffice Tech| Wersionsgeschichte. ..
ELOprofessiong  AlBemein > Versionsvergleich...
Fetigung patelarkincng > Voltextinhal: abrufen {erstelk Pastbaxdatei OCR THT)..
Finarzenund B Lk >
Boschiltsfibuy|  Weltere Referenzen > Dateispeichemunter...
Kontekte Biciitzten > Heus Version aus Datsiaden
Marketing .
Vs Loschen...
Vattieh i
Yetwatung und Urgansaton

Worlagen

Denma 7/ ELD Testdokumerte /7 Erstes D okument

Abb.: Dokument einchecken
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Nach dem Einchecken befindet sich das neue Dokument im Ar-
chiv.

Siehe auch: Dokument einchecken

Dokument aus- Aufrufbar aus:
checken und bearbei-
ten

Beschreibung: -
Siehe auch: Dokumentendaten Auschecken/Bearbeiten.

Dokumentendaten Aufrufbar aus: FAU, FA, FS, KA, KAU, KF, KS
Auschecken/Bearbei-
ten

Beschreibung: Um Uber mehrere Tage an einem Dokument zu
arbeiten, checken Sie es aus. Dabei wird vermieden, dass von
jeder Version der Datei Uber die Versionsgeschichte eine Kopie
angelegt wird. Das Dokument bzw. die Datei ist dann gleichzeitig
fur alle anderen Anwender gegen Veranderungen gesperrt. Da-
durch wird auch verhindert, dass versehentlich jemand das Do-
kument zwischenzeitlich 6ffnet und verandert. Ein ausgechecktes
Dokument wird im Archiv durch einen kleinen Pfeil flir andere Be-
nutzer gekennzeichnet.
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Dokument bearbeiten

= A Demo
S5 Bildraterial
Eink.auf
ELO Beizpieldokuments
ELO Diigital Office GrbH
=l ELEI T estdokumente

E. [f-‘u:lmmlstrah:ur] Erstes anumen

lenterprize
ELOoffice Techhizche Hinweize und [nformationen
ELOprofeszional

Fertigung

Finanzen und Buchhaltung

Gezchaftsfuibing

h ark.eting

A Werteiler

A Yertrieh

| “erwaltung und Organization

#| “Yorlagen

o 8 o B o B R R

Abb.: Vom Benutzer 'Administrator' ausgechecktes Dokument

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument, das
Sie auschecken moéchten. Das Kontextmenu 6ffnet sich. Zeigen
Sie auf Dokumentendaten und klicken Sie dann auf Auschecken/
Bearbeiten. Das Dokument wird ausgecheckt und ist anschlie-
Rend fur andere Anwender gesperrt. Es wird zwar weiterhin im
Archiv angezeigt, aber sobald jemand versucht, das Dokument
zu offnen, kommt der Hinweis Datensatzsperre.

Das Dokument befindet sich jetzt zur weiteren Bearbeitung im
Funktionsbereich In Bearbeitung.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: Fl, KP
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Dokument ein-
checken

Dokument einpassen

Dokument signieren

Dokument-Dateien
verschieben
(Allgemein)

Beschreibung: Uber Dokument bearbeiten kénnen Sie eine Da-
tei an die zustandige Originalapplikation ibergeben. Hier kbnnen
Sie dann beliebige Veranderungen vornehmen, auch ein Zwi-
schenspeichern ist moglich. Solange das Dokument fir Sie re-
serviert ist, kdnnen Sie diesen Vorgang beliebig oft wiederholen.

Siehe auch: Dokument auschecken, Dokument einchecken, Do-
kument bearbeiten und auschecken.

Aufrufbar aus: KA, Ki

Beschreibung: Mit dieser Funktion Ubertragen Sie ein Doku-
ment aus dem Funktionsbereich In Bearbeitung wieder in den Ar-
chivbereich. Dadurch ist das Dokument nicht mehr fir die ande-
ren Anwender gesperrt und kann auch von anderen Benutzern
bearbeitet werden.

Siehe auch: Dokument auschecken.
Aufrufbar aus: FAU, FI, FF, FP, FS

Beschreibung: Das komplette Dokument wird grof3tmoglich in
das Ansichtsfenster im rechten Programmbereich eingepasst.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA, FAU, FS

Beschreibung: -

Siehe auch: Konvertieren nach TIFF und signieren

Aufrufbar aus: KA
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Beschreibung: Mit Hilfe dieser Funktion lassen sich Dateien,
Dateiversionen, Dateianbindungen und/oder Versionen von Da-
teianbindungen aus ELO heraus auf ein anderes Medium ver-
schieben (einen anderen Dokumentenpfad). Dabei bleibt die Ab-
lagestruktur erhalten. Markieren Sie das ELO-Objekt, von dem
aus Sie die Dateien verschieben wollen. Zeigen Sie im Kontext-
menu auf Allgemein und klicken Sie dann auf Dokument-Dateien
verschieben.

Werschishen ab ® Urlaub 2008 + Verschiehen
) Gesamtes Archiv
D atumshereich ﬂ bis ﬂ L] Hilfe

Hauptdokument verschieben

‘Wersionen des Hauptdokuments verschieben
Dateianbindung verschisben

‘Werzionen der Dateianbindung verschieben
Wollkextreprazentation verschieben
Signaturen verschisben

[ Referenziete Dokumente auch verschieben

Zielpfad BASIS v
Guelipfad Alle Plade >~

N

Abb.: Dokumente werden im Archiv verschoben

Im Bereich Verschieben ab ist das entsprechende ELO-Objekt
markiert. Falls Sie die Dateien des kompletten Archivs verschie-
ben moéchten, aktivieren Sie die Funktion Gesamtes Archiv. Im
Datumsbereich kdnnen Sie darlber hinaus einen Zeitraum festle-
gen, so dass nur diese Dokumente (innerhalb des gewahlten Be-
reichs) verschoben werden.

Bestimmen Sie, was verschoben werden soll und geben Sie den
Zielpfad an. Wird in der Listbox |hr Zielpfad nicht angezeigt, mis-
sen Sie ihn zuerst anlegen. Geben Sie den Quellpfad an, falls
Sie nur Dateien eines bestimmten Pfads verschieben mochten.
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Dokumentendatum
(Sortierung)

Dokumentenliste
drucken

Dokumentenpfade

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MA, KA

Beschreibung: Diese Einstellung betrifft die Sortierung und gilt
nur fir Dokumente. Die Dokumente werden entsprechend dem
Dokumentendatum sortiert. Als Dokumentendatum gilt das Da-
tum, das Sie beim Verschlagworten unter Datum angegeben ha-
ben. Das aktuellste Dokument steht unten.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KS

Beschreibung: Die Funktion liefert einen Ausdruck der Sucher-
gebnisse nach einer Suchanfrage im Funktionsbereich Suchen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: ELO verwaltet seine Medien Uber Dokumenten-
pfade. Hier kdnnen Sie neue Medien einrichten, verschobene
Medien wieder zuganglich machen oder den Fullgrad eines Me-
diums kontrollieren. Der Dokumentenpfad gibt an, wo die Doku-
mente physisch abgelegt werden. Normale Anwender brauchen
sich um Dokumentenpfade meistens nicht zu kiimmern, da in
den Ablagemasken der Dokumentenpfad bereits eingestellt ist,
beispielsweise 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. Grundsatzlich sind
zwei unterschiedliche Pfadarten mdéglich:
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&2 Archiv - Dokumentenpfade bearbeiten

[« ok
[ b4 Abbrechen
(2 Hilfe |

[ / Bearbeiten... ]
[ D+ Neuer Pfad... ]

[ F‘ Backup Pfad... ]

[e EDC Datei neu... ]

[ gl Drucken... ]

Abb.: Dokumentenpfade bearbeiten

. Dokumenttyppfad: Wird beim Erstellen einer Ablage-
maske angegeben. Er ist die Standardvorgabe fir alle
Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden.

. Ablagepfad: Fur jedes Dokument kdnnen Sie beim Ver-
schlagworten einen eigenen Ablagepfad
(Dokumentenpfad) angeben. Allerdings nur dann, wenn
beim Erstellen der Ablagemaske als Dokumentenpfad
Keine Feste Zuordnung eingestellt wurde.

AuRerdem gibt es noch einen Backup-Pfad. Dies ist der Spiegel-
pfad, um kontinuierlich zu sichern (zu spiegeln), beispielsweise
auf ein externes MO-Laufwerk.

Einen neuen Pfad erstellen

Einen neuen Dokumentenpfad stellen Sie in der Systemverwal-
tung ein. Dort kdnnen Sie auch einen bestehenden Pfad bearbei-
ten. Ob Sie berechtigt sind, Pfade zu erstellen oder zu andern,
entscheidet der Systemadministrator, indem er lhnen die nétigen
Anwenderrechte zuteilt.
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Beachten Sie: EIN SPIEGELPFAD ERSEZT NICHT DIE DA-
TENSICHERUNG!

1. Klicken Sie im Meni Systemverwaltung auf Dokumentenpfade.
Das Fenster Archiv — Dokumentenpfade bearbeiten erscheint.

2. Klicken Sie auf den Button Neuer Pfad. Das Fenster Eigen-
schaften Dokumentenpfad erscheint.

v Eigenschaften Dokumentenpfad g@g|

Zugriffspfad E] 3 Abbrechen
Strukturinfo 1M Werzeichnizze mit 4k Dokumente v
1 ilfe:

[ &ls Spiegelpfad verwenden
[ Schreibgeschiitzt
[] Kein Restare worn Backup ausfiihren

Abb.: Eigenschaften des Dokumentenpfades festlegen

Bezeichnung: Geben Sie dem neuen Pfad einen Namen, z. B.
Rechnung. Unter diesem Namen Iasst sich dann in den Ablage-
masken der Pfad einstellen. Bei der Sicherung auf Wechselmedi-
en ist eine fortlaufende Nummer mit einer Kennzeichnung des
Medientyps sinnvoll, z. B. MO00O1 oder DVDO0O01. Diese Kennung
sollte auch auf dem Medium vermerkt sein.

Zugriffspfad: Geben Sie den exakten Ablagepfad ein (Laufwerk
und Verzeichnis), zum Beispiel eine Festplatte mit dem Verzeich-
nis Rechnung: D:\Rechnung oder einen UNC-Pfad:
\\Servername\Elo\Rechnung.
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B4k/256 Verzzichrisse mit 256 Dokumente
256/256/256 Verzeichnisse mit 256 Dokumenite
EL Dioffice K ibili L

Der Zugriffspfad muss fiir alle angeschlossenen Rechner
(Clients) identisch sein, daher sollten Sie als Laufwerksangabe
nicht nur den Laufwerksbuchstaben verwenden, sondern den
korrekten Namen des Mediums. Sonst kann es, je nach Konfigu-
ration der Client-Computer, zu Stérungen kommen, wenn lokale
Veranderungen vorgenommen werden. Der Zugriffspfad sollte
daher einen vollstandigen UNC-Pfad auf den Speicherbereich
enthalten. Bei Wechselmedien ist es sinnvoll, den Zugriffspfad
eindeutig zu bezeichnen. Am einfachsten und sichersten errei-
chen Sie dies, indem Sie die Bezeichnung des Mediums als Ba-
sisverzeichnis verwenden (z.B. MOO001 und
\\ELOServer\MO\MOO001\). Diese Vorgehensweise verwenden
viele Jukeboxen automatisch.

Strukturinfo: Hier legen Sie fest, wie ELO die Daten ablegt.
Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Eingabefeld klicken, werden
alle Auswahlmoglichkeiten angezeigt. Einige Beispiele:

. 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
Verzeichnissen.

. EL Ooffice-Kompatibilititsmodus: Ubernimmt die beste-
hende Struktur einer friiheren ELO-Version (z. B. 3.0).

Die optimale Einstellung hangt einerseits davon ab, welche Ver-
zeichnisstruktur Sie bevorzugen und natirlich vom Speicherme-
dium. Wenn die Dokumente auf einem Windows NT-Server lie-
gen empfehlen wir die Einstellung 4M Verzeichnisse mit 1K Do-
kumente.

Als Spiegelpfad verwenden: Markieren Sie das Kastchen, ist der
Pfad als Spiegelpfad zur Datensicherung verfligbar. Er wird Ih-
nen im Menu Systemverwaltung, Optionen, Registerkarte Pfade
im Auswahlfeld Spiegelpfad angezeigt.
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Die folgenden Anzeigefelder legt ELO selbstandig an.

. Interne Id.-Nr.

. Angelegt am

. Geéndert am

. Verfugbar kB und
. Noch frei kB.

Angezeigt wird die interne Identifikationsnummer, wann der Pfad
angelegt oder geandert wurde und wieviel Platz des gewahlten
Verzeichnisses belegt sind bzw. wieviel noch frei ist, damit Sie
den noch verfligbare Speicherkapazitat eines Mediums kontrol-
lieren kénnen.

3. Bestatigen Sie die Eingaben mit OK. Der neue Pfad wird sofort
im Fenster Archiv — Dokumentenpfade bearbeiten angezeigt.
Bestatigen Sie erneut mit OK.

EDC Datei neu

Archivierte Objekte erhalten von ELO eine interne Dokumenti-
dentifikation, die in der EDC-Datei gespeichert wird.

Falls ELO einmal nicht mehr korrekt arbeitet, z.B. nach einem
Update oder Systemabsturz, verwenden Sie im Fenster System-
verwaltung, Dokumentenpfade, Archiv - Dokumentenpfade bear-
beiten die Funktion EDC Datei neu. Dadurch werden bestehende
EDC-Dateien aktualisiert.

Spiegelpfad anlegen
Die erste Anmeldung eines Spiegelpfads erfolgt manuell.

1. Klicken Sie im Menl Systemverwaltung auf Dokumentenpfade
und im Fenster Archiv — Dokumentenpfade bearbeiten auf den
Button Neuer Pfad. Das Fenster Eigenschaften Dokumenten-
pfad offnet sich.
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2. Tragen Sie eine Bezeichnung ein, z. B. MO001, und als Pfad

zum MO-Laufwerk \\ELOServer\MO\MOO0QO1. Markieren Sie
das Kastchen Als Spiegelpfad verwenden und schlieRen Sie
das Eingabefenster mit OK.

3. Legen Sie auf diese Weise mehrere Spiegelpfade an (z. B.

MO002, MOO003 etc.). Das Eintragen mehrerer Pfade ist not-
wendig, da sich Pfade nicht entfernen lassen. Beenden Sie
danach die Eingabe mit einem Klick auf den Button OK.

4. Klicken Sie im Menu Systemverwaltung auf Optionen. Auf der

Registerkarte Pfade kdnnen Sie nun lhren Spiegelpfad M0001
einstellen.

Weitere Spiegelpfade lassen sich einfach anlegen: Markieren Sie
im Fenster Archiv — Dokumentenpfade bearbeiten den nachsten
(angelegten) Pfad (z. B. MO002) und klicken Sie auf Backup
Pfad. ELO tragt automatisch den neuen Backup Pfad ein (im Me-
ni Systemverwaltung, Optionen, Pfade).

Dokumentenpfade dndern

Einen Dokumentenpfad kénnen Sie problemlos andern:

1.

Offnen Sie Uber Systemverwaltung, Dokumentenpfade das
Fenster Archiv — Dokumentenpfade bearbeiten.

. Klicken Sie dann auf den Button Bearbeiten. Das Fenster Ei-

genschaften Dokumentenpfad erscheint.

. Nehmen Sie die Anderungen vor. Bestatigen Sie mit einem

Klick auf den Button OK.

Beachten Sie: Dokumentenpfade lassen sich nicht entfernen.

Siehe auch:
Dokumentensperre Aufrufbar aus: Fi
erneuern
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Dokumentendnderun-
gen verwerfen

Double View

Drehen/Sortieren
(Dokumentendaten)

Beschreibung: Wenn ein Dokument ausgecheckt ist, wird es
(fir die anderen Benutzer) mit einer Dokumentensperre verse-
hen. Wenn die Dokumentensperre erneuert werden soll, weil sie
im Archivbereich deaktiviert wurde, klicken Sie auf dieses Icon.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: Fl

Beschreibung: Im Funktionsbereich In Bearbeitung wird die
temporare Arbeitskopie geldscht und in der Archivansicht wird
die Originalversion wieder freigegeben.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: FA, FAU, FS

Beschreibung: Uber die Funktion Double View kénnen in der
Versionsgeschichte eines Dokuments Versionen miteinander
verglichen werden. Offnen Sie im Kontextmenii des Dokuments
den Menueintrag Dokumentendaten, Versionsvergleich. Der Dia-
log Versionsvergleich wird geoffnet.

Wahlen Sie im linken und im rechten Fenster jeweils die entspre-
chende Version aus, die mit der jeweils anderen Version vergli-
chen werden soll. Klicken Sie anschlieRend auf den Button Dou-
ble View. Im den beiden Fenstern kénnen Sie die Unterschiede
zwischen den Versionen feststellen. Die Anderungen wurden hier
hervorgehoben.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KP

Beschreibung: Die Funktion 6ffnet den Dialog Dokumentensei-
ten sortieren. Uber den Dialog kénnen mehrseitige Scandoku-
mente sortiert, gedreht, invertiert und einzelne Seiten aus einem
mehrseitigen Dokument geldscht werden.
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Drucken

E-Mail

Ebene tiefer

Ebene zuriick

Einchecken

Einen Schritt zuriick

Siehe auch:
Aufrufbar aus: KA, KAU, Kl, KF, KS, MD

Beschreibung: Alle in ELO archivierten Dokumente lassen sich
ausdrucken. Markieren Sie das Dokument und wahlen Sie im
Kontextmenu, im Menubereich oder der Symbolleiste die Funkti-
on Drucken.

Siehe auch: Aktuelles Dokument Drucken.
Aufrufbar aus: FA, FF, FP, FS

Beschreibung: Uber diese Funktion kénnen Sie in ELO markier-
te Dokumente Uber Ihr E-Mail-Programm (z. B. Microsoft Out-
look) versenden.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Sie wechseln damit z. B. von der Aktenschran-
kebene zur Ordnerebene (Shortcut: ENTER-Taste).

Siehe auch: Ebene zurlick.
Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Sie wechseln z. B. von der Ordnerebene zur Ak-
tenschrankebene (Shortcut: ESC-Taste).

Siehe auch: Ebene tiefer.
Aufrufbar aus: MD
Beschreibung: -

Siehe auch: Dokument einchecken.
Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Mit dieser Funktion navigieren Sie in der Naviga-
tionshistory einen Schritt zurlck.
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Einfugen

Einpassen (Zoom)

Einfigen der Ordner /

Dokumente

Einstellungen
(Haftnotizen, Splitbar)

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MB

Beschreibung: Mit der Funktion Einfiigen kénnen Sie, nachdem
Sie ein Dokument oder einen Ordner kopiert haben, an einer an-
deren Stelle im Archiv eine logische Referenz einfiigen. Die logi-
sche Referenz wird im Archiv grau dargestellt. Uber das Kontext-
menu kénnen Sie Uber die Funktion Weitere Referenzen den Ori-
ginaleintrag zu der logischen Referenz anzeigen lassen. Ebenso
kénnen Sie zum Originaleintrag wechseln, indem Sie unter Wei-
tere Referenzen den oberen Eintrag auswahlen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Das Dokument wird im Anzeigebereich Uber die
gesamte Breite des Ansichtsfensters abgebildet.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF

Beschreibung: Haben Sie eine Ablagestruktur kopiert, wechseln
Sie im Archiv an die Stelle, wo Sie die Kopie einfugen mdchten.
Klicken Sie dann im Kontextmenu auf Einfligen der Ordner / Do-
kumente. Es erscheint eine Dialogbox, in der Sie die nétigen Ein-
stellungen vornehmen muissen um die von Ihnen gewlnschten
Daten wieder einzufligen. Sie konnen Ordner auf allen Archive-
benen einflugen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, Ki
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Eintrage suchen

Einzelseiten scannen

e

Beschreibung: Sie kdnnen GréRe und Farbe der Haftnotizen so-
wie die SchriftgréRen von Notiz und Fulizeile auf unterschiedli-
chen Wegen verandern. Mit der Funktion Einstellungen wechseln
Sie in den Bereich der Systemverwaltung, Optionen, Registerkar-
te Haftnotizen. Dort kbnnen Sie das Erscheinungsbild der Haft-
notizen definieren.

Siehe auch: Systemverwaltung, Optionen; Haftnotiz, Einstellun-
gen.

Aufrufbar aus: FS

Beschreibung: Alle vorhandenen Suchmasken werden lhnen
unter dem ersten Such-lcon Eintrdge suchen angezeigt. Jede
dieser Suchmasken lasst sich aber auch als Suchroutine auf ei-
nes der anderen Such-lcons legen. Wahlen Sie eine Suchmaske
und starten Sie die Suche in ELO.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MD, FP

Beschreibung: Mit einem Klick auf den Icon Einzelseiten scan-
nen lesen Sie neue Seiten in die Postbox ein.

Beachten Sie die Einstellungen im Bereich Scan Profile.

Siehe auch:
Erste Seite Aufrufbar aus: MA
Beschreibung: Mit dieser Funktion kénnen sie in einem mehr-
seitigen TIFF-Dokument auf die erste Seite wechseln.
Siehe auch:
Export Aufrufbar aus: MAR
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Fax

Freie Anordnung

Gehe zu

Beschreibung: Mit dieser Funktion kann ein Teil oder das ge-
samte Archiv aus ELO exportiert werden. Dabei wird ein Export-
datensatz erzeugt, der gegebenenfalls wieder in ELO importiert
werden kann. Dabei sollten Sie bertcksichtigen, das ein Export-
datensatz kein Ersatz fir eine Datensicherung ist.

Siehe auch: Kurzanleitung, Abschnitt Export-Assistent.
Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FP, FS

Beschreibung: Sie kénnen mit der Funktion Fax Dokumente fa-
xen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Die Funktion Freie Anordnung ist die Standarde-
instellung von ELO. Sie bezeichnet die Anordnung des Pro-
gramms auf dem Desktop.

Klicken Sie auf das Menl Ansicht. Im Drop-Down-Menu bestim-
men Sie, wie das zweite Fenster gedffnet wird. Weitere Ansicht
offnet das zweite Fenster. Die Einstellung Freie Anordnung
(erkennbar am ,Hakchen) ist die Standardeinstellung. Um die
Ansicht zu andern, 6ffnen Sie erneut das Drop-Down-Meni und
wéhlen z. B. Ubereinander anordnen. Klicken Sie z. B. auf Ne-
beneinander anordnen, wird das zweite Fenster gleich neben
das erste gestellt.

Siehe auch: Nebeneinander anordnen, Ubereinander anordnen,
Weitere Ansicht.

Aufrufbar aus: KAU, Kl, KF, KS

Beschreibung: Bringt Sie direkt von dem markierten Objekt zu
dem entsprechenden Objekt im Funktionsbereich Archiv.

Siehe auch:
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Geloschte Versionen
entfernen (Eintrage
I6schen/wie-
derherstellen)

Haftnotiz bearbeiten
(Splitbar)

Haftnotiz drucken
(Splitbar)

Haftnotiz Einstellun-
gen (Splitbar)

Haftnotiz Hilfe
(Splitbar)

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Uber diesen Menlpunkt kdnnen die geléschten
Dokumentenversionen aus versionsverwalteten Dokumenten
entfernt werden.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, KiI

Beschreibung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die aktuelle Haft-
notiz bearbeiten.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, KiI

Beschreibung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die aktuelle Haft-
notiz ausdrucken.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, Ki

Beschreibung: Sie kdnnen GréRe und Farbe der Haftnotizen so-
wie die Schriftgréen von Notiz und Ful3zeile auf unterschiedli-
chen Wegen verandern. Mit der Funktion Einstellungen wechseln
Sie in den Bereich der Systemverwaltung, Optionen, Registerkar-
te Haftnotizen. Dort kbnnen Sie das Erscheinungsbild der Haft-
notizen definieren.

Siehe auch: Systemverwaltung, Optionen; Einstellungen.

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, KI
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Haftnotiz Ioschen
(Splitbar)

Haftnotiz neu
(Splitbar)

Haftnotiz suchen
(Suchen)

Beschreibung: Uber diese Funktion rufen Sie die ELO-Hilfe auf.
Hier finden Sie Informationen zu den Haftnotizen

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, KiI

Beschreibung: Mit dieser Funktion kénnen Sie die aktuelle Haft-
notiz 16schen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU, Ki

Beschreibung: Wenn Sie Neue Haftnotiz wahlen, 6ffnet sich ein
weiteres Fenster. Wahlen Sie eine der drei Haftnotizarten aus.
Schreiben Sie die neue Notiz und heften Sie sie an |hr Dokument
an.

Um eine personliche Notiz anzubringen muss man den jeweili-
gen Text in der Dialogbox eingeben und mit OK bestatigen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MD, FS

Beschreibung: Hiermit werden Informationen in Haftnotizen ge-
sucht. Um Informationen in Haftnotizen zu finden gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Such-lcon fiir Haftnotizen oder wahlen Sie
im Menl Dokument, Suchen die Funktion Haftnotiz suchen 6ffnet
sich.
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& Haftnotiz suchen g@@

Tent | Ok

(®) &lle Notizen #€  Abbrechen
() Mur allgemeine Haftnotizen

() Mur personliche Haftnotizen
() Nur Stempel

2 Hife

[ Mur aktuellen Archivaweia durchsuchen

| B

Abb.: Haftnotizen suchen

2. Geben Sie den zu suchenden Text ein. Dafir reicht ein Stich-
wort aus, da ELO den gesamten Text der Haftnotiz durchsucht.
Nachteil: Es werden eventuell zu viele Haftnotizen gefunden. Da-
her kdnnen Sie mehrere Begriffe eingeben und mit logischen
Operatoren verknupfen.

3. Es gibt drei unterschiedliche Arten von Haftnotizen:
. Allgemeine Haftnotizen

. Personliche Haftnotizen

. Stempel

Markieren Sie die entsprechende Art von Haftnotizen, die durch-
sucht werden soll oder wahlen Sie Alle Haftnotizen.

4. Bestatigen Sie mit einem Klick auf den Button OK.

5. Alle Dokumente, deren Haftnotizen den gesuchten Text ent-
halten, werden im linken Fensterbereich angezeigt. Die Status-
zeile gibt Aufschluss daruber, wo sich das Dokument befindet.

Die Haftnotiz ist als Symbol auf dem grauen Mittelbalken zu se-
hen. Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen wird die Haftnotiz ver-
grélert und der Text lesbar.
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Hilfe

Hohe und mittlere
Prioritiaten anzeigen

Import

& ELOoffice - Demo X

archiv Bearbeten Systemvernaltung  Dokument  Ansicht Hife

i Archiv [F5] ‘ Favariten [FE] | &5 Postbox [F7] 2 Suchen [F8] ‘EAurgahen[FH] ‘fﬁlnaeameuung[m] ‘
BRPAPpPR RGP R HAPE - POEBRAT:
DDELEI Beispieldokumente @

&) [LIELD Digkal Offce GrbH i Internet (Dateiformat MH1
. (LI ELOsffice und ELOprofessional im Verglsich (Dateton
B2 ELO Implemertierung (Dateiformat XLS)

|¥] ELO Loga (Dateformat BMF)

K] Modhiarer ulbau von ELOprofessional [Dateiformat PPT

ELD Digital Dffice GrbH
© ELO Testdokumerte
® ELOenterprise

Il Haftnotiz

ELOaffice Technische Hinwsise und Infomationen

ot )leS ISt
iine
\nmerkiit

[05.03:2008 10,14 Adminisialor [

< >
Dema /7 ELO Beispiskdokumente ¢ ELO Logo [Dateiformat BMP)

Abb.: Haftnotizen suchen

Siehe auch:
Aufrufbar aus: KA, KAU, KF, KP, KS

Beschreibung: Mit einem Klick auf diesen Eintrag des Kontext-
mentus rufen Sie die Online-Hilfe auf.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FAU

Beschreibung: Wenn Sie auf das Icon B klicken, erscheinen die
Dokumente der Prioritat A und B.

Siehe auch: Nur hdchste Prioritdten anzeigen, Alle Prioritaten an-
zeigen

Aufrufbar aus: MAR
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Invers Ablagedatum
(Sortierung)

Invers Dokumenten-
datum (Sortierung)

In Bearbeitung
(Ansicht)

Inhalt

Klammern nach
Trennseiten

Beschreibung: Aktiviert den Import-Assistenten. Er dient dazu,
ein zuvor exportiertes Teilarchiv (z. B. einen Ordner oder ein ein-
zelnes Dokument) wieder in Ihr ELO Archiv zuriick zu importie-
ren.

Siehe auch: Export
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Die Eintradge werden entsprechend dem Ablage-
datum in umgekehrter Reihenfolge sortiert. Der aktuellste Eintrag
steht oben.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Die Dokumente werden nach dem Dokumenten-
datum absteigend sortiert, d.h. das Dokument mit dem jlingsten
Datum wird in der Auflistung zuerst in der Liste angezeigt.

Siehe auch: Sortierung

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Schaltet in den Funktionsbereich In Bearbeitung
um.

Siehe auch: Ansicht
Aufrufbar aus: MH

Beschreibung: Ubersicht des Inhaltsverzeichnisses im Hilfeme-
na.

Siehe auch: Hilfe

Aufrufbar aus: KP
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Favoriten (Ansicht)

Konsistenzpriifung
Dokumentenmanager
(Datenbanktest aus-
fiihren)

Beschreibung: Hier konnen Sie entscheiden wie lhre einges-
cannten Dokumente geklammert werden sollen. Klicken Sie auf
Klammern nach Trennseiten und ELO trennt automatisch die ein-
zelnen Dokumente anhand der mitgescannten weifen Trennblat-
ter.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Schaltet in den Funktionsbereich Favoriten um.
Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Diese Funktion ist nur fir den Administrator rele-
vant. Die Strukturanalyse Uberprift Inkonsistenzen im Archiv,
Dateien und Dokumente.

= Strukturanalyse - Dateiablage Q@E|

Gesamtzatl Obiskte 255 v ok
Aktuelles Intervall 1]
Gelaschte Objekte a Priitbersich
Ordrer 1] 2
Dokumente 1]
255
in Ordnung Diefekt

Dokumentendatei 1] 1]

-
Dateianbindungen o o
Wersionzgeschichte a a
Signaturen 1] 1] 2@
Dateien, gesamt a
Speicher gesamt [MB) i}
Fehlende Yerschlagwortungen a

Progiess Status

Abb.: Datenbanktest ausfiihren
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Konvertieren nach
PDF

Konvertieren nach
Tiff

Konvertieren nach
Tiff und signieren

Korrektur: Uber den Button Korrektur kénnen Sie vorhandene
Inkonsistenzen im Archiv automatisch korrigieren. Klicken Sie
gegebenenfalls nach einer Uberpriifung des Archivs und gefun-
denen Fehlern auf den Button Korrektur.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, MD

Beschreibung: Um den aktuellen Zustand eines Dokuments
festzuhalten kénnen Sie das Dokument in das PDF-Format kon-
vertieren. 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 abge-
schlossenen Vorgang. Die Originalversion des Dokuments wird
in die Versionsgeschichte eingepflegt, die PDF-Version wird zur
aktuellen Arbeitsversion. Die Funktion finden Sie in dem Unter-
menu des Menleintrags Dokument konvertieren.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, MD

Beschreibung: Um den aktuellen Zustand eines Dokuments
festzuhalten kdnnen 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 erfolgreich abgeschlossenen Vorgang.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA
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Kopieren

Kopieren der Ablage-
struktur / Dokumente

Letzte Seite

Link (Link bilden)

Beschreibung: Diese Funktionalitdt steht im ELO nur zusam-
men mit einer installierten Signaturkomponente zur Verfligung.
Man vgl dazu die Dokumentation der Signaturkomponente. Ein
Dokument wird in das TIFF-Format konvertiert und anschlieend
signiert.

Siehe auch: Konvertieren
Aufrufbar aus: MB

Beschreibung: Mit der Funktion Kopieren kénnen Sie eine logi-
sche Referenz auf ein Dokument im Archiv erzeugen. Sie gelan-
gen Uber das MenU Bearbeiten zur gewlinschten Funktion.

Siehe auch: Einfligen

Aufrufbar aus: KA, KF, KS

Beschreibung: Mit der Funktion Kopieren der Ablagestruktur /
Dokumente haben Sie die Méglichkeit die komplette Ablagestruk-
tur in die ELO Zwischenablage zu kopieren. Von dort aus lasst
sich die kopierte Ablagestruktur Uberall im Archiv wieder einset-
zen. Dies ist sehr hilfreich, wenn Sie z.B. firr die Buchhaltung
jahrlich die selben Ordner und Register auch in anderen Akten-
schranken anlegen mussen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Wenn Sie bei Multipage-Tiff Dokumenten Uber
Ansicht-Letzte Seite anklicken, wird im Dokument von der Ersten
auf die Letzte Seite gewechselt.

Siehe auch: Erste Seite

Aufrufbar aus: KA, KAU, KS
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Link einfligen

Beschreibung: Die Kontextmenugruppe Link beinhaltet Funktio-
nen zum Setzen eines Links zu anderen Dokumenten und zum
Erstellen einer Sammelliste aller verlinkten Dokumente zu einem
ausgewahlten Dokument.

Dokumente kdnnen somit innerhalb eines Archivs mit anderen
Dokumenten verlinkt (verknipft) werden. Durch die Verlinkung
werden Dokumente in den unterschiedlichen Archivbereichen
fest miteinander verbunden und sind deshalb schnell im Zugriff
des Benutzers.

Siehe auch: Link einfugen

Aufrufbar aus: KA, KAU, MB, KS

Beschreibung: Nach der Auswahl des MenUpunktes Link, Link
einfiigen erscheint ein Dialog, in dem Sie Dokumente mit dem
aktivierten Dokument verknupfen kénnen.

& Link bilden

Eintrag Gezcannte Rechnung [farbig, D ateiformat JPG) | e Ok
“erbinden mit Gescannte Bechnung mit direkter Haftnotiz $¢  Abbrechen

@ Hilie

€ Hinzufigen

, Lazchen

[ Gruppe gleichberschtiat verbinden

Hinweis: Bitte Eintrag markieren und Schaltflache "Hinzufligen' betatigen.

N

Abb.: Verknlpfung Dokumente
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Linkliste sammeln

Liste auf die Suchan-
sicht legen

Um Dokumente mit ihrem aktiven Dokument zu verknipfen,
missen Sie, wahrend die Dialogbox Link bilden getffnet ist, die
Dokumente im Archiv aufsuchen, mit der Maus markieren und
anschlieBend auf den Button Hinzuftigen klicken.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MB

Beschreibung: Um eine Auflistung der Verlinkungen des gerade
markierten Dokuments im Archiv zu bekommen, klicken Sie im
Kontextmenl Bearbeiten auf Linkliste sammeln. Die Verlinkun-
gen werden dann im Funktionsbereich Suchen aufgelistet. Bitte
beachten Sie, dass diese Funktion nicht alle Verlinkungen aus
dem Archiv auflistet, sondern nur von dem einen Dokument das
Sie im Archiv ausgewahlt haben.

0| frchiy [F5] ‘ Favariten [FE] ‘&,Postbox [F7] 4~ Suchen[Fa] ‘@Aufgaben [Fa] ‘;ﬁjm Bearbeitung [F11] ‘
sHP=IY P 2 o R
vy 1
PRPLPRPHP £ !l
Kurzbezeichnung L

","_.. [L] ELOoffice und ELOprofessional im Yergleich (D ateiformat PDF] @ [_.ﬂ E{rj T :>

[L] Gescannte Fechnung mit direkter Haftnotiz
[L] Gescannter Artikel [mehrseitig, D ateiformat TIF] =
@ [L]1ELD Digital Qffice GmbH im Internet D ateiformat MHT] Y ’ﬁ

Abb.: Zwei miteinander verlinkte Dokumente

Siehe auch: Link, Link einflgen

Aufrufbar aus: MB

Beschreibung: Sie kénnen mit dieser Mentoption Dokumente
oder Ordner auf die Suchansicht legen. In der Suchansicht ste-
hen lhnen verschiedene Funktionen zur Verfugung, die Sie auf
alle in der Suchansicht befindlichen Dokumente anwenden kén-
nen. Markieren Sie gegebenenfalls vorher die Dokumente in der
Suchansicht.

Siehe auch:
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Liste der Scanprofile

ka <= ¢

Liste sammeln

Aufrufbar aus: FA, FP

Beschreibung: Im Funktionsbereich Archiv und Postbox befin-
det sich eine Scrollbar mit einer Auswahl an Vorgaben der Scan-
profile. Diese Liste ermdglicht ein schnelles Scannen mit vordefi-
nierten Scanparametern.

Die Scanprofile lassen sich iber Menu Systemverwaltung Optio-
nen Scan Profilebearbeiten oder mit dem Assistent fiir Scanner-
Einstellungen neu anlegen.

Siehe auch: Scan Profil auswéahlen
Aufrufbar aus: KA, KAU, KS

Beschreibung: Im Archiv kdnnen Sie die Verknipfungen eines
Dokuments Uber das Kontexmen( abfragen. Unter dem Eintrag
Link finden Sie im unteren Menlbereich des Kontextmenus eine
Liste der mit dem Dokument verknipften Dokumente.

= Demao A 1WA Testdokument ablegen in ELD
«- i Bildmaterial]  Meuen Ordner anlegen... [fdministrator] Erstes Dokument
&l Eink auf Verschlagwortung bearbeiten, ., R
J: FI; Erﬂlueispiz Berechtigungen setzen ... Desktop “Wallpaper (D ateiformat BkP)
- [¥) ELO L Dokumentendaten y |Desktop Wallpaper (Dateiformat BrMP)
[2] [LGest  Dokumert kanvertieren » Rechnung 12345
Eé] ELO Gescannte Rechnung [farbig, Dateiformat JPG)
@ g (LI
L] Geest Kopieren der Ordner) Dokumente Rechnung 57857
) Modula
@ﬁLD Irn Allgemein »
& —] [adr Dateianbindung 3
9] Deskbo] g AT
ﬁF Autoca Link 3 Link einfiigen. ..
- !
Mars [0 Weitere Referenzen 3 Liste sammeln
| i s R
g Jupitern Alditaten Gescannte Rechnung mit direkker Haftnotiz
Toshbs | aschen,.. Gescannter Artikel (mehrseitia, Dateiformat TIF)
% EP i i e ELO Digital Office GmbH im Inkernat (Daksiformat MHT)
yocerd

Abb.: Links anzeigen

Mit dem Untermeni Liste sammeln des Eintrags Link des Kon-
textmenii im Bereich Archiv und Suchen erzeugen Sie eine Uber-
sichtsliste der miteinander verlinkten Dokumente (vgl. Abbildung:
Dokument - das Dokument ist nur mit einem anderen Dokument
verknipft).
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Loschen

Manuell

Maximale Breite
(Zoom)

Mehrspaltige Anzeige

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MB, KA, KF, KP, KS

Beschreibung: Alle Objekte in ELO (Ordner und Dokumente)
lassen sich (aus der Liste) I6schen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA, KA

Beschreibung: Mit dieser Einstellung, kdnnen Sie jeden Eintrag
per Drag&Drop verschieben. Dies ist vor allem bei individuell er-
stellten Registern nitzlich.

Siehe auch: Sortierung

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Das Dokument wird auf die maximale Breite im
rechten Programmbereich (Bereich zur Anzeige von Dokumen-
ten) angepasst.

Siehe auch: Zoom 100%, 25%, 50%, Zoom Breite einpassen
Aufrufbar aus: KS

Beschreibung: ELO bietet in der Suchansicht eine Mehrspalten-An-
zeige. Hier kdnnen Sie festlegen, welche Spalten angezeigt wer-
den sollen. Der Punkt Indexzeilen in der Systemverwaltung sollte
hierbei immer aktiviert sein, andernfalls macht die Mehrspalten-An-
zeige keinen rechten Sinn.

0| Archiv [F5] ‘ Favvoriten [FE] ‘&,Postbox [F7] 4~ Suchen[Fa] ‘@Aufgaben [Fa] ‘;ﬁjm Bearbeitung [F11] ‘

LrLRIE &SP IB S
Kurzbezeichnung [Spalte 1]
","_.. [L] ELOoffice und ELO professional im Yergleich [Dateiformat PDF) 22,02 2007
[L] Gezcannte Rechnung mit direkter Haftnatiz 06032008
[L] Gezcannter Artikel [mehrzeitig, Dateiformat TIF) 24022003
é . ..... L]ELD DiEitaIfoice GrabH im Internet [D ateifarmat MHT) 24.02.2004
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Nebeneinander an-
ordnen

Neu (Dateianbindung)

Neu (Haftnotiz)

Neue Aktivitat

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Diese Funktion unter dem Menu Ansicht ermdg-
licht das nebeneinander anordnen von zwei ELO Fenstern, um
Dokumente miteinander zu vergleichen oder in zwei verschiede-
nen Funktionsbereichen zu arbeiten.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: KA, KF, KS

Beschreibung: Mit einem Klick auf Neu wahlen Sie Uber den
Windows-Explorer die Datei aus, die Sie an Ihr markiertes Doku-
ment anhdngen wollen. Die angehangte Datei wird als Kopie in
ELO archiviert. Eine eventuell bereits bestehende Dateianbin-
dung wird in der Versionsgeschichte gespeichert. Wenn die Opti-
on Freie Bearbeitung fir das Dokument eingestellt ist, wird die
Dateianbindung ohne Rickfrage von der neuen Dateianbindung
Uberschrieben.

Siehe auch: Dateianbindung
Aufrufbar aus: KA, KF, KS

Beschreibung: Mit einem Klick der rechten Maustaste auf die
Splitbar und dann Neu wahlen haben Sie die Mdglichkeit Haftno-
tizen auf ein Dokument anzubringen.

Siehe auch: Neue Haftnotiz

Aufrufbar aus: KA, KS
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Neue Haftnotiz

Neue Version an Ar-
chivdokument binden

Beschreibung: Sie konnen sowohl fir Dokumente jeglicher Art
als auch flr Ordner Aktivitdten anlegen. Ein Klick auf Neue Akti-
vitdt offnet das Fenster Aktivitdt bearbeiten (Aktivitatenmaske).
Sie kénnen die nétigen Einstellungen vornehmen, beispielsweise
welchem Dokument Sie eine Aktivitdt zuordnen, zu welchem Pro-
jekt die Aktivitdt gehdren soll, wann sie bearbeitet werden soll
usw., und dann die Aktivitdt einem Empfanger zuweisen.

Siehe auch: Aktivitaten
Aufrufbar aus: KA, KS

Beschreibung: Haftnotizen sind praktische kleine Helfer um kur-
ze Nachrichten, Hinweise oder Memos an einem Dokument an-
zubringen. Wenn Sie im Archiv mit dem rechten Mauszeigen ein
Dokument anklicken und dann Neue Haftnotiz wahlen, 6ffnet sich
ein weiteres Fenster. Wahlen Sie eine der drei Haftnotizarten
aus. Schreiben Sie die neue Notiz und heften Sie sie an Ihr Do-
kument an.

Siehe auch: Allgemeine Haftnotiz, Personliche Haftnotiz, Stem-
pel

Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Mit dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit,
an ein im Archiv markiertes Dokument eine neue Dokumenten-
version anzufiigen. Markieren Sie das Dokument im Archivbe-
reich dem ein Dokument angehangt werden soll. Wechseln Sie in
die Postbox. Markieren Sie das Dokument in der Postbox, das
zur aktuellen Arbeitsversion des Archivdokumentes werden soll.
Wahlen Sie im Kontextmenl die Funktion Neue Version an Ar-
chivdokument binden. Das Dokument aus der Postbox wird als
neue und aktuelle Dokumentenversion des Archivdokuments in
dessen Versionsgeschichte eingefligt.

Siehe auch: Versionsgeschichte, Versionskontrolle
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Neue Version aus Da-
tei laden
(Dokumentendaten)

Neuen Ordner anle-
gen

R

Neues Dokument aus
Vorlage erstellen
(Datei)

Aufrufbar aus: KA, KF, KS

Beschreibung: Um eine alte Version eines Dokuments durch ei-
ne neue Version zu ersetzen, kénnen Sie unter Dokumentenda-
ten eine neue Version aus einer Datei von |hrer Festplatte in das
Archiv hochladen. Durch Versionskontrolle und Versionsge-
schichte ist es lhnen mdglich die Vorgangerversionen der Doku-
mente anzusehen und miteinander zu vergleichen.

Siehe auch: Versionsgeschichte, Versionskontrolle

Aufrufbar aus: MB, KA, FA

Beschreibung: Mit der Option Neuen Ordner anlegen kdnnen
Sie neue Ordner im aktuellen Archiv anlegen. Die Option ist nur
im Archiv verfugbar. Einen Ordner kdnnen Sie auf jeder Ebene
erstellen. Ihnen stehen in der Symbolleiste auf allen Ebenen
mehrere Symbole zum Erzeugen und Bearbeiten von ELO-
Objekten zur Verfligung.

Markieren Sie Ihren soeben erstellten Ordner. Klicken Sie auf
das lcon Ordner auf der linken Seite einfiigen. Ein Dialog er-
scheint, in dem Sie den neuen Ordner definieren kénnen. Wah-
len Sie die Ablagemaske Ordner und tragen Sie unter Kurzbe-
zeichnung den Namen lhres neuen Ordners ein.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KP
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Beschreibung: ELO ermdglicht Ihnen, ein Dokument, zum Bei-
spiel eine Microsoft Excel- oder Microsoft Word-Datei, direkt in
der Postbox zu erzeugen. Wenn Sie beispielsweise einen Brief
schreiben, weiterleiten (versenden) und archivieren wollen, ver-
einfacht diese Funktion die Arbeit. Sie brauchen nicht mehr extra
das Anwendungsprogramm zu starten, den Brief zu schreiben
und in ELO zu lbertragen. Erledigen Sie deshalb alles direkt.

Wahlen Sie unter dem Mendieintrag Datei den Menlpunkt Neues
Dokument aus Vorlage erstellen. Ein Dialog 6ffnet sich, der Ih-
nen den im Archiv fiir die Ablage von Dokumentenvorlagen defi-
nierten Bereich mit den dort abgelegten Vorlagen zur Auswahl
anzeigt. Wahlen Sie die gewiinschte Dokumentenvorlage und
bestatigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf den OK Button.
Beachten Sie, dass Sie den Ordner fur die Dokumentenvorlagen
(Vorlagen) in ELO zuvor anlegen missen. Dokumentenvorlagen
fir inre Dokumente sollten Sie in diesem Ordner ablegen.
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Nur hochste Prioritat

OCR Bereich

o) Dokumentenvorlage auswidhlen

= Worlagen
&) HTML]ELD Intemet Link (indirek!] lﬂé’ Ok l

@ [HTML] ELD Internet Link [direkt)

’ x abbrechen l

|age Flechnung

Iﬂﬂ [DOC] Worlage Aufzatz ’ ) Hilie l
Iﬂﬂ [DOC] Worlage Eericht =
£
Favariter: Favoriteneintrag
Zuletzt benutzt [ ot Hinzufiigen ]

Eigene Favariten

[ , Laschen ]
[ -:@ Gehe 2u ]

Waorlagen f/ [DOCK] Yorlage Rechnung .

Abb.: Dokument aus einer Dokumentenvorlage

Siehe auch:
Aufrufbar aus: FAU

Beschreibung: Wenn Sie auf das Icon A klicken, erscheinen die
Dokumente der Prioritat A.

Siehe auch: Hohe und mittlere Prioritdt anzeigen, Alle Prioritaten
anzeigen

Aufrufbar aus: FA, FP, FS

Beschreibung: Der OCR Bereich dient der vereinfachten Ver-
schlagwortung bei der Ablage von Dokumenten.

122

Kapitel 3 - Funktionen



OCR Clipboard

Um die OCR Erkennung zu starten, klicken Sie auf das lcon
OCR und offnen Sie im Kontextmenul des jeweiligen Funktions-
bereichs Verschlagwortung bearbeiten. Klicken Sie in die jeweili-
gen Felder die ausgefillt werden sollen und dann auf OCR. Nun
fullt ELO die Felder aus, die vorher im OCR Bereich lagen.

(B Bilddatei bearbeiten (=13
m Dokumente Allgemein Basis |Zusalztext ‘ Optionen | Wersiansgeschichte |
[B)esi Kurzbezeichnung | Gescannte Rechrung [farbig, Dateitormat JPG) m ]

] Freie Einnabe
@ Kontakt Datum 27.03.2008 ﬂ Akuelle Version | 2.0
@ Rechnung Ablagedatum J Bearbeiter
] stkturstement Rechnungerummer 12345
] vertiet Nord Dokuren | Lieferart Mudler GmbH B Fillen F3)
B vetteneingsbe Rechnungsdatum | 12.03.2008 =
Ware Drucker Ba
Belas 10 70
Status In Bearbeitung
Unversohlossen blau 2402 2004 JPG | Dokument Kuzbezsichnung

Abb.: Verschlagwortung mit OCR

Siehe auch: OCR Clipboard, Ablagemasken
Aufrufbar aus: MD

Beschreibung: Der OCR Bereich lasst sich auch in die Zwi-
schenablage kopieren, um die markierten Dokumentdaten (siehe
Bild unten) in ein Dokument auf3erhalb von ELO einzufligen. Da-
zu klicken Sie in der Taskleiste auf das Icon OCR-Bereich, mar-
kieren den zu kopierenden Bereich und klicken im Menu Doku-
ment auf OCR Clipboard.
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ws|drchiy [F5] | Favaiiten [FE] ‘&Fostbox[ﬁ] 42 5uchen[FE] | ] Aufgaben [F3] |353m Bearbeitung [F11] |

5} pﬁaﬁﬁ@%??%?% Mé el BE R D
' B4 5

Kurzhezeichnung
Gescannte Rechinung ;
Digital Office

= 1 . 53 70480
Firma

lfi*i*iil Rechnung

| Besteller - | Nummer : 507466

Datum ; 12.02.2004

Bestell-Datum : 11 DZ 2004 Auftragsnr.; 207697
Betreuer | Kunden-Nr - 11178

| Sachbearbeiter MaﬂnnWe\mer | K.-USt-ldNr.;
Pos_Art-Nr. Bezeichnung Menge  MwSt. Gesamt
1 302011049 ELOprofessional ArchivServer-Erweilerung (10) 1,005t 16,00%
2 30103-01-49 ELOprofessional 3.0 Client/SQL 10,008tk 16.00%
3 000000010 Wersandkostenpauschale 1,008tk 16,00%

Abb.: Markieren des OCR Bereichs

Die Daten innerhalb des ausgewahlten OCR Bereichs werden
kopiert und in die Zwischenablage gelegt. Nun kdnnen Sie die
Daten weiterverarbeiten, indem Sie z.B. diese aus der Zwischen-

Seiten zusammengefasst scannen  F12
Seite im Archiv anh&ngen Umschalt-+F12

Meu Version sus Datei einfugen...
Neus Haftriokiz »

Anmerkungen Umschalt+F2

oodito) : ablage in ein Word-Dokument einfligen (siehe unten).
Aktivieren] Ansehen Einfligen

Auschecken/ Bearbeiten Strg+Einfiigen

Einchecken Umschalt+Einfiigen

Drucken... Strg+D

Konvertieren »

Wersenden

Wersenden als Link.
Versenden als PDF
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MY "H9-& 0 )+ Rechnungsdaten - Microsoft Word
o .
7/ Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht
= ibri - - A AT || 8L = . = . G| |25 EE||4
j Calibri (Textkarper) 11 A W% ||z iz || iE |g_l«|| LIN AaBt

Einfligen 7 F £ U ~abe X, X* Aa~ agjvév §|¢§v| iy - - 75ta

Zwischenablage ™ Schriftart [= Absatz Fl
Besteller:
Bestell-Datum: 11.02.2004
Betreuer: Gierth
Sachbearbeiter Marion Weimer

Abb.: Weiterverarbeitung der OCR Daten

Siehe auch: OCR Bereich

Online FAQ im Inter- Aufrufbar aus: MH

net
Beschreibung: Wenn Sie Fragen zu ELOoffice haben, kénnen
Sie im Internet eine FAQ Seite aufrufen. Diese Seite ist Uiber das
Hilfemeni Online FAQ im Internet zu erreichen.
Siehe auch:

Optionen Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Hinter dem Befehl Optionen im Menu System-
verwaltung verbergen sich folgende Registerkarten: Allgemein,
Anzeige, Anzeigefilter, Haftnotiz, Mail, Pfade, Postbox, Scan Pa-
rameter, Scan Profile, Suche und Wiedervorlage/Aufgaben.
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Outlook Dokumente
sammeln

Outlook

Mit den Einstellmdglichkeiten auf diesen Registerkarten kénnen
Sie bzw. der Systemadministrator zahlreiche Anpassungen in
ELO vornehmen. Damit ist es mdglich, das Programm optimal Ih-
ren Bedurfnissen und den betrieblichen Anforderungen entspre-
chend einzurichten. Klicken Sie im Menu Systemverwaltung auf
Optionen. Das Fenster Allgemeine Systemeinstellungen er-
scheint. Die Registerkarte Allgemein ist aktiv.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Damit die Dokumente zwischen ELO und Out-
look auch vollstédndig Ubertragen werden, missen Sie gegebe-
nenfalls eine Aktualisierung manuell einleiten.

Klicken Sie dafir auf den Button Outlook Dokumente sammein
im Funktionsbereich Archiv.

Siehe auch: Outlook
Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Microsoft Outlook lasst sich problemlos mit ELO
verbinden. Das bedeutet, Sie kdnnen empfangene E-Mails, Faxe
etc. direkt von Outlook aus in Ihrem ELO Archiv ablegen. Die
Verbindung zwischen Outlook und ELO kann auf unterschiedli-
che Arten erfolgen.

1. Eine Mdglichkeit besteht in der Registeranbindung. Dabei wird
jedem der definierten Register in ELO ein entsprechender
Ordner in Outlook zugewiesen.

2. Aulerdem koénnen Informationen, Registerinhalte, nach Out-
look exportiert werden. Daflr wird in ELO ein Pfad definiert
(Systemeinstellungen, Optionen, Registerkarte Mail, Outlook-
Export).
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Passwort

Personliche Haftnotiz
(Splitbar)

Postbox (Ansicht)

Postkorbeintrage
sammeln

3. Eine weitere Moglichkeit ist die Ablage von E-Mails Uber spezi-
elle Makros, die in die Programmoberflache von Outlook inte-
griert werden.

Siehe auch: Registeranbindung Outlook
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Alle Passworter lassen sich bei ELOoffice an-
dern. Aus Sicherheitsgriinden ist dies auch empfehlenswert. Sie
haben die Moglichkeit Passworter auf zwei Arten zu andern:
. Durch den Systemadministrator im Menl Systemverwal-
tung unter Anwender.

. Vom Anwender (falls er berechtigt ist) Gber den Befehl
Passwort im Menu Systemverwaltung.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KP, KS, KAU

Beschreibung: Ist in der Standardeinstellung Griin. Sie enthalt
den eingegebenen Text und ist nur flr den Verfasser der Notiz
sichtbar. In der Fuzeile steht das Datum, die Uhrzeit und der
Name des Verfassers.

Siehe auch: Haftnotiz Einstellungen

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Schaltet in den Funktionsbereich Postbox um.
Siehe auch:

Aufrufbar aus: FP

Beschreibung: Wahrend Sie in der Postbox arbeiten, gelangen
Dokumente, die ,von auRen“ (z. B. von Kollegen) zu Ihnen kom-
men, nicht direkt in lhre Postbox, sondern sie werden in einem
Postkorb (wie in einem Postfach) gesammelt
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Postkorbeintrage vor-
verarbeiten

Mit einem Klick auf das Icon Postkorbeintrdge sammeln aktuali-
sieren Sie lhre Postbox, das heif3t der Inhalt Ihres Postkorbs wird
in lhre Postbox Ubertragen.

Damit lhre Postbox beim Betreten automatisch aktualisiert wird,
aktivieren Sie diese Funktion in der Systemverwaltung unter Op-
tionen, Registerkarte Postbox.

Siehe auch: Postkorbeintrage vorverarbeiten

Aufrufbar aus: FP

Beschreibung: Mit dem Funktion Postkorbeintrdge vorverarbei-
ten (Icon) werden die Volltextinformationen eines Dokuments
vorverarbeitet. Um die Funktion zu nutzen missen Sie zuerst in
einer Ablagemaske unter Externe Daten <ELO_FT> eingeben.

B Ablagemaskenverwaltung EEXR

Inden Feld OCR Daten ‘g Stichworllste. < 0k
© Normaler Zugrit
Giruppe O Sechiebgesshiitzt @ Felder positionieren $§  Abbrechen
Eingabe min 0 Maimale Zeichenanzahl |0 O Unsichtbar "
Datenyp Tenfeld ~| [NeusLasche nach disser Zaile
Verschiiehen S pstemschliissel v [ Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt RNETEE]
[]* automatisch vor Suchtest eirfiigen
hxeme Daten ELO_FT| I )
[ autamatiseh nach Suehtest einfiigen = Neus Masks

[] Spahe mit hoher Priortst
B Assistent

Name 42 {374 5 AE AT ABATATDATT A2 K13 A4 415 L1617 1819420421 {22 {23 A 24 A 25 A25 A 27 A28 23 A 30 AT A32 (33434 L5 A6 137 4387 TeTl

Maskenname Protokol

Jolcics

$  Ldschen
Indesaubau
Maskenschiiissel Systemschiiissel v () Kapieren
[ 4 blagemaske verendbar [ Dokument in den Voltext aunehmen
[ s Suchmaske verwendbar ] Pfad automeisch arlegen
Dekumentenpfad Keine feste Zuordnung v
Fabe Systemiathe )
Dokum Sehlissel m]
0 ’ v
Wisdervolags Keinen Temin anlegen

Verschliisselungskreis | keine Verschilisselung
Lebensdauer

& Drucken
Uberschiiten

Neus Maske angelegt

L I

Abb.: Ablagemaske definieren
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s bt Diese Ablagemaske (mit der Kennung ELO_FT) miissen Sie im
- Kontextmeni der Postbox unter der Option Ablagemaske vorein-
refivabioge oot Ausnatido stellen auswahlen und festlegen, damit die Ablagemaske bei der
e durch Indexaufbau..,
Direktablage ins Archiv.., Ablage im Archiv verwendet wird.

Registerablage anonym, ..

Abl 1., P

Datei 4
Klammern nach Trennseiten

Yerschranken
ersenden in andere Posthox...

Meue Yersion an Archivdakurnent binden
Loschen

Hilfe...

In der Systemverwaltung sollten Sie auf der Registerkarte Post-
box die auszuwertende Seitenzahl fur die OCR Vorverarbeitung
definieren.

BB Allgemeine Systemeinstellungen FEX

Allgerein | Anzsige | Anzsigefiter | Haftnotizen | Mail | Prade  Postbox | Scan Parameter | Scan Profle | Suche | Wisdsrvorlagesbufgaben
Postidcher CAProgrammeAEL Ocfice!Postbox (9]
Netzwerkscanner B =

Tif Druckerpfad CADOKUME 1 'neumanntLOKALE 14T emp!EloPrint\ (]

Fax Drucker v

ELO Drucker v

PDF Drucker v

Scandateinamen Volles Datum/Lhrzeit in Block | [ CheckinVaigaben

s r— || [ Dokumertenspste nach Checkin autheben

Aabsitsdatel nach Checkin lGschen
Nachiiagen beim Lischen vn Pastboxeintragen
(] Posthis beim Betieten automatisch aktuslisiersn
[ Automatische Ablage bei volltSndigen Indere

CheckOut Yorgaben
© archivdokumente richt sperren
© Hauptdokumente speiten. Rieferenzen richt

Dokumert anti uchiv vor die erste Seis
e el s ) Hauptdokumente und Referenzen sperren

Versionsinfomation bei der Ablage anfordern

] Rotieren betrift alle selektierten Dokumente

[] Stapelverschiagwortung in der Postbos

chfiagen vor dem Anlegen neuer Ablagepfade

I BB ] Seiten in der OCR Vorverarbeitung fii dis Verschlagnoriung I

Abb.: Seitenzahl fiir die OCR Vorverarbeitung definieren

Die OCR Vorverarbeitung kénnen Sie jetzt Uber das Icon Postbo-
xeintrdge vorverarbeiten in der Symbolleiste starten.

Siehe auch:
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Projekte verwalten

Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Damit der Anwender die neue Funktion Aktivita-
ten nutzen kann, missen Sie zunachst ein Projekt anlegen. Akti-
vitaten werden immer projektbezogen verwaltet und sind immer
an ein Dokument gebunden.

1. Klicken Sie hierzu im Menu Systemverwaltung auf Projekte
verwalten.

2. Das Fenster Aktivitdten - Projekte verwalten erscheint. Wenn
bisher noch kein Projekt angelegt wurde, ist das Anzeigefeld
noch leer. Andernfalls werden die vorhandenen Projekte im lin-
ken Dialogfenster angezeigt.

3. Mit einem Kilick auf den Button Projekt 6ffnen Sie das Fenster
Neue Projektoption eingeben. Das Dialogfeld hat drei Indexfel-
der. Im ersten Feld Index ist als Defaultwert Projektname einge-
tragen. Diese Eingabe kénnen Sie nicht andern.

4. Geben Sie im zweiten Feld Wert eine Bezeichnung flr das an-
zulegende Projekt ein. Das dritte Indexfeld Kopieren von dient
dazu, Einstellungen eines bereits angelegten Projektes auf ein
neues Projekt zu Ubertragen. Diese Funktion macht erst Sinn,
wenn mindestens ein Projekt bereits besteht. Sie wird in einem
der folgenden Absatze naher erlautert.

5. Klicken Sie anschlieRend auf den Button Index und geben Sie
den Wert fir z.B. fir das Feld Versendeart ein. Die Belegung des
Maskenfeldes wird geandert. Anschlieffend missen Sie noch die
Werte eingeben, die dem Benutzer z.B. in dem Auswabhlfeld Ver-
sendeart zur Verfigung stehen sollen, z.B. Paket, Brief, FTP,
E-Mail, etc. Erst dann kénnen Sie die Eingaben abspeichern.
Andernfalls steht lhnen kein OK Button zur Verfiigung.

6. Klicken Sie auf OK, wenn Sie alle Eingaben gemacht haben.
Sie sehen jetzt den Namen lhres Projektes im Anzeigefeld des
Fensters Aktivitédten - Projekte verwalten (Projektmaske).

Siehe auch: Aktivitaten
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Quickinfo anzeigen

Registerablage an-
onym

Registeranbindung
Outlook

@

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Mit dem Quickinfo Feld erhalten Sie schnell er-
ste Informationen Uiber ein Dokument ohne es 6ffnen zu miissen.

Die Anzeige des Quickinfo-Felds auf der Dokumentenebene kon-
nen Sie mit einem Klick auf das Icon Quickinfo anzeigen ein-
oder ausschalten.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Die Funktion Registerablage 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 Registerablage an-
onym koénnen Sie alle Dokumente mit einer Ablagemaske und
unter gleichen Verschlagwortungsinformationen auf einmal able-
gen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Um ein ELO Register in Outlook einzubinden ge-
hen Sie folgendermalfen vor:

Sollte die Anbindung nicht funktionieren, haben Sie vermutlich
beim Erstellen des Ordners in Outlook nicht Elemente des Typs
E-Mail gewahlt. (Andern: im Kontextmenii des Ordners unter Ei-
genschaften.)

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, der |h-
nen im Outlook zur Verfligung stehen soll, z. B. Nord).
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55 ELO

----- B} Entwinfe

Registerinhalt mit
Outlook synchroni-
sieren

2. Offnen Sie das Kontextmenii. Zeigen Sie auf Allgemein und
dann auf Outlook. Klicken Sie auf Registeranbindung Outlook.
Der Ordner wird in Outlook als Ordner im Outlook-Ba-
sis-Ordners erstellt. Aktivieren Sie ggf. in Outlook unter An-
sicht den Befehl Ordnerliste. Von hier aus kénnen Sie bequem
per Drag&Drop eine Outlook-Verknipfung fiir den Ordner er-
stellen.

Jetzt kdnnen Sie jede empfangene E-Mail per Drag&Drop in |hr
ELO-Register von Outlook ziehen oder automatisch dort ablegen
lassen. Lesen Sie hierzu lhre Microsoft Outlook-Anleitung. Je
nach Bedarf binden Sie weitere Register in Outlook ein. In der
nebenstehenden Abbildung wurden die Ordner Nord, Ost, Siid
und West in Outlook eingebunden.

Siehe auch: Registerinhalt nach Outlook Ubertragen

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Mit der Funktion Registerinhalt mit Outlook syn-
chronisieren werden neue Dokumente des Registers nach Micro-
soft Outlook Ubertragen und neue Elemente im Register in Out-
look nach ELO ubermittelt. Die Outlook Elemente befinden sich
anschlieend im Archiv.

Beachten Sie: Um die Dokumente in den Registern beider Pro-
gramme miteinander synchronisieren zu kénnen missen Sie die
Option Outlook - Export gewahlt haben. Die Einstellungen neh-
men Sie unter Systemeinstellungen, Optionen, Registerkarte
Mail vor.
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@

Registerinhalt nach
Outlook iibertragen

Report

Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii. Zeigen
Sie auf Allgemein und dann auf Outlook. Klicken Sie auf Registe-
rinhalt mit Outlook synchronisieren. Jetzt werden nur Dokumen-
te, die nicht mit den in Microsoft Outlook enthaltenen Dokumen-
ten Ubereinstimmen, Ubertragen. Dies ist bei umfangreichen Re-
gisterinhalten zeitsparend und Sie kdnnen sicher sein, dass die
Dokumente in ELO und in Outlook identisch sind.

Beachten Sie: Sie kdnnen in Outlook Ihre Wiedervorlagetermine
als Aufgaben inklusive der ELO-Prioritat anzeigen lassen. Akti-
vieren Sie diese Funktion gegebenenfalls Uber Systemverwal-
tung, Optionen, Registerkarte Mail. Diese Funktionalitat steht Ih-
nen nur beim Betrieb mit einem Exchange Server und entspre-
chenden Rechtefreigaben zur Verfiigung. Beachten Sie, das
ELO den Alias-Namen von Outlook. Der verwendete Name muss
identisch mit dem Alias-Konto sein.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Haben Sie die Registeranbindung vorgenom-
men, lasst sich der gesamte Inhalt des Ordners nach Outlook
Ubertragen.

Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmen(. Zeigen
Sie auf Allgemein und dann auf Outlook.

Klicken Sie auf Registerinhalt nach Outlook (ibertragen.
Siehe auch: Registeranbindung Outlook

Aufrufbar aus: KA, KF, KS
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Report anzeigen
(Reports)

Reports einschalten

Riickgabe des Doku-
ments (Aktivitidten)

Beschreibung: Mit Hilfe des Meniibefehls Report kdnnen Sie
Berichte Uber die Dokumente und Daten des aktuellen Archiv
und Uber verschiedene Vorgange im Archiv erstellen. Das Proto-
kollieren von Vorgangen und Ablaufen ist vor allem aufgrund si-
cherheitstechnischer Aspekte flr ein elektronisches Archiv un-
umganglich. Die erzeugten Reports kdnnen Sie gegebenenfalls
bei der Fehleranalyse unterstutzen.

Siehe auch: Report anzeigen (Reports)

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Mit dem Befehl Report anzeigen kénnen Sie sich
eine Ubersicht Uber lhre Aktivitdten im Archiv anzeigen lassen.
Als Administrator haben Sie das Recht, sich alle Aktivitaten jedes
Benutzers anzeigen zu lassen.

Siehe auch: Reports einschalten
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Klicken Sie im Menl Systemverwaltung auf Re-
port einschalten. Die Funktion ist jetzt mit einem Hakchen mar-
kiert. ELOoffice protokolliert ab sofort alle Archivvorgange.

Siehe auch: Report, Report anzeigen

Aufrufbar aus: KA, KS

Beschreibung: Wenn Sie im KontextmenU unter Aktivitdten die
Funktion Riickgabe des Dokuments anklicken wird eine Aktivita-
tenliste angezeigt. Diese Liste enthalt aber nur die Aktivitaten,
deren Ruckgabe noch nicht erfolgt ist. Wollen Sie also eine Akti-
vitat abschlieen, kdnnen Sie diese Option wahlen und dann die
gewinschte Aktivitdt durch einen Doppelklick zur Bearbeitung
aufrufen.

Siehe auch: Aktivitaten zum Dokument
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Scan Profil auswah-
len

Scanner auswahlen

Schliissel

Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Um in ELO Dokumente zu scannen missen ein
Scan Profil ausgewahlt werden. Wahlen Sie immer ein Profil, das
der Qualitat der Vorlage entspricht.

Dieses Menu bietet Ihnen eine Auswahl der vordefinierten Scan-
nerprofile an. Der hier ausgewahlte Eintrag wird von allen Scan-
vorgangen im Archiv oder in der Postbox verwendet. Falls keines
der verflgbaren Profile fur ein spezielles Dokument geeignet ist,
kdénnen Sie auf nach Vorausschau umschalten und alle Parame-
ter und Einstellungen individuell vornehmen. Dies sollte aber nur
bei sehr schlecht lesbaren Vorlagen der Fall sein.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: FA, FP, MS

Beschreibung: Falls Sie mehrere Scanner an einem Computer
angeschlossen haben, kénnen Sie Uber den MenlUpunkt Scanner
auswéhlen zwischen den Geraten wechseln.

Klicken Sie auf das lcon und eine Dialogbox 6ffnet sich, wo Sie
einen lhrer installierten Scanner auswahlen kdénnen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Der Systemadministrator kann bis zu 255 Zu-
griffs-Schliissel definieren und Anwendern zuweisen. Anwender
sehen nur die Archivinhalte, fur die sie einen Schlissel besitzen.

Um einen Schlissel zu definieren, klicken Sie im Drop-
Down-Menu der Systemverwaltung auf Schliissel. Das Fenster
Schliisselverwaltung 6ffnet sich. Tragen Sie in der nachsten frei-
en Zeile des linken Auswahlfensters den Schlisselnamen ein.
Bestéatigen Sie den neuen Schllissel mit einem Klick auf den But-
ton Speichern.
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Schnellsuche
(Suchen)

Schriftfarbe

Schriftfarbe setzen

Sie kénnen dem Systemschlissel auch anderen Anwendern zu-
weisen, indem Sie rechts auf Anw.-Liste klicken. Nachdem Sie
weitere Anwender ausgewahlt haben, weisen Sie denen die ent-
sprechenden Berechtigungen zu. Aktivieren Sie die Anwenderbe-
rechtigungen, die Sie zuweisen wollen, indem Sie in die entspre-
chenden Kastchen des Anwenders klicken. Bestatigen Sie die
neuen Berechtigungen mit einem Klick auf den Button Speichern
und dann OK

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MD

Beschreibung: Mit dieser Funktion - auch Direktsuche genannt -
kénnen Sie die Kurzbezeichnung, den Zusatztext, die Indexzei-
len, den Volltext, die Haftnotizen und die Versionsgeschichte in
einem Suchdurchgang durchsuchen.

Siehe auch: Suchen (Ansicht), Suchen (Suchen)
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Falls Sie Ihre Dokumente mit unterschiedlichen
Farben kennzeichnen wollen, kénnen Sie unter Systemverwal-
tung Schriftfarbe zwischen den verschiedensten Farben in der
Farbpalette auswéhlen. Als Standardvorgabe ist immer die Sy-
stemfarbe schwarz eingestellt. Um eine neue Farbe zu wahlen,
klicken Sie in das Feld hinter der Ziffer und klicken dann auf Far-
be. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: KA, MB

Beschreibung: Alle Archiveintrage lassen sich farbig gestalten.
Dadurch kénnen Sie Teile lhres Archivs auch optisch hervorhe-
ben.
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Seite an aktives Ar-
chivdokument anfii-
gen

o

Seite erneut einscan-
nen

=

Seite im Archiv an-
hidngen

Sie kénnen also einen Rechnungsordner in Rot und einen Inven-
tarordner in Griin anlegen. Oder Sie weisen nur bestimmten Do-
kumenten eine andere Farbe zu um sie innerhalb eines Regi-
sters von anderen farblich zu unterscheiden, zum Beispiel Text-
dateien in Blau und Videodateien in Gelb.

Die Vorgehensweise ist einfach. Sie kdnnen die Farbe entweder
beim Anlegen eines neuen Objekts festlegen oder dies nachtrag-
lich bei bereits vorhandenen Objekten verandern.

Siehe auch: Schriftfarbe

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Hiermit lassen sich einzelne Seiten scannen und
an ein aktives Archivdokument (im TIFF-Format) anhangen.

Markieren Sie dazu im Archiv das Dokument (nur Tiff-Dateien)
und klicken Sie dann auf das Icon.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FP

Beschreibung: Wenn ein Dokument gescannt wurde, kann es
erneut eingescannt werden.

Klicken Sie auf den Button Seite erneut einscannen um den
Scanvorgang zu wiederholen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MD
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Seite vor

Seite zuriick

Seiten trennen

o

0]

Seiten versenden

Beschreibung: Diese Funktion ermdglicht, ein Tiff-Dokument
aus der Postbox an ein archiviertes Tiff-Dokument anzuhangen.
Wechseln Sie zuvor in den Funktionsbereich Archiv. Offnen Sie
den entsprechenden Ordner und markieren Sie ein Tiff-
Dokument. Dann gehen Sie wieder in die Postbox und markieren
dort das Tiff-Dokument, das Sie anhangen wollen. Mit der Funkti-
on An Archivdokument anhéngen figen Sie eine Seite zu lhrem
bereits bestehenden Dokument im Archiv hinzu. Standardmafig
ist die angefligte Seite dann die letzte Seite des Dokumentes.
Fur andere Dateitypen (z.B. Microsoft Word-Dokumente) steht
diese Funktion nicht zur Verfiigung.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Blattert bei mehrseitigen Tiff-Dokumenten eine
Seite vor.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Blattert bei mehrseitigen Tiff-Dokumenten eine
Seite zurlick

Siehe auch:
Aufrufbar aus: FP

Beschreibung: Mehrseitige TIFF und PDF Dokumente lassen
sich wieder trennen. Markieren Sie das Dokument.

Anschlielend klicken Sie auf das Icon Seiten trennen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FP
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Seiten zusammenfas-
sen

o

Seiten zusammenge-
fasst scannen

Beschreibung: Die Postbox ermdglicht nicht nur das Empfangen
von Dokumenten. Sie kdnnen liber das Netzwerk auch Doku-
mente (oder Kopien davon) an andere Benutzer oder Gruppen
(z.B. ganze Abteilungen) versenden. Mit dieser Funktion sparen
Sie erheblich Zeit und vermindern die Papierflut, da keine Foto-
kopien mehr notwendig sind.

. 1. Markieren Sie die Dokumente, die Sie versenden
mochten.

. 2. Klicken Sie auf das lcon Seiten versenden. Das Fen-
ster Anwender oder Gruppe auswahlen wird gedffnet.

. 3. Markieren Sie den gewlnschten Anwender oder die
Gruppe und bestéatigen Sie mit einem Klick auf den OK
Button.

. 4. Die Info-Anzeige erscheint und gibt lhnen Informatio-
nen (ber den soeben abgelaufenen Ubertragungsvor-
gang. Bestatigen Sie mit OK.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FP

Beschreibung: In der Postbox liegen alle Seiten eines gescann-
ten Dokuments als einzelne Tiff-Dateien vor (Ausnahme: Sie ha-
ben die Funktion Seiten zusammengefasst scannen verwendet).

Klicken Sie auf dieses Icon, um markierte Seiten zusammenzu-
fassen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FP, MD
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Skript

Sortierung

Beschreibung: Mit einem Einzugscanner mit ADF-Funktion kén-
nen Sie Uber das lcon Seiten zusammengefasst scannen mehre-
re Seiten nacheinander scannen. Nach dem Scanvorgang faf3t
ELO die einzelnen Seiten zu einer Datei zusammen. Scannen
Sie die Seiten gleich in der richtigen Reihenfolge um unnétige
Trenn- und Sortierarbeiten zu vermeiden.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Weitere Informationen finden Sie in der Doku-
mentation zur Skriptingschnittstelle.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Den Inhalt eines Ordners zeigt ELO in Listen-
form an. Die Systematik dieser Liste kdnnen Sie mit dem Befehl
Sortierung einstellen.
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. Manuell: Mit dieser Einstellung, kénnen Sie jeden Ein-
trag per Drag&Drop verschieben. Dies ist vor allem bei
individuell erstellten Registern nitzlich.

. Alphabetisch: A-Z.
. Invers Alphabetisch: 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.

. Invers Ablagedatum: Die Eintrage werden entsprechend
dem Ablagedatum in umgekehrter Reihenfolge sortiert.
Der aktuellste Eintrag steht oben.

. Dokumentendatum: Diese Einstellung gilt nur fir Doku-
mente. Die Dokumente werden entsprechend dem Do-
kumentendatum sortiert. Als Dokumentendatum gilt das
Datum, das Sie beim Verschlagworten unter Datum an-
gegeben haben. Das aktuellste Dokument steht unten.

. Invers Dokumentendatum: Die Einstellung gilt nur fur
Dokumente. Die Dokumente werden entsprechend dem
Dokumentendatum umgekehrt sortiert. Das Dokument
mit dem aktuellsten Datum steht oben.

Siehe auch:

Speichern unter Aufrufbar aus: KA, KF, KS
(Dateianbindung)

Beschreibung: Wahlen Sie Speichern unter, um das Dokument
- die Dateianbindung - auflerhalb von ELO auf einem anderen
Medium, beispielsweise auf einem USB-Stick, abzulegen. Sie fin-
den die Funktion unterhalb des Menueintrags Dateianbindung.

Siehe auch:

Sprachnotiz Aufrufbar aus: KA, KF, KS
(Dateianbindung)
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Standardregister ein-
fiigen

Stempel (Splitbar)

Beschreibung: Einem Dokument kann eine Sprachnotiz als Da-
teianbindung hinterlegt werden. Markieren Sie dazu das Doku-
ment im Archiv, dass mit einer Sprachnotiz versehen werden
soll. Sie finden die Funktion unterhalb des Menueintrags Datei-
anbindung.

Gehen Sie dann im Kontextmenu Archiv auf Dateianbindung und
wahlen Sie Sprachnotiz. Zum Start der Aufnahme muss der rote
,Record* Button gedruckt werden. Zum wieder abspielen der Auf-
nahme driicken Sie den griinen ,Play” Button. Bestatigen Sie die
Aufnahme mit einen Klick auf den Ok Button. Die Aufnahme wird
automatisch an das aktuelle Dokument angehangen.

Bitte beachten Sie, dass Sie ein Aufnahmegerat an lhren PC an-
geschlossen haben, sonst erscheint eine Fehlermeldung.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Fligt bei einem ausgewahlten Ordner einen Re-
gistersatz aus dem Standardregisterdialog ein. Diese Funktion
steht lhnen nur auf der Ordner- und auf der Registerebene zur
Verfigung. In beiden Fallen figen Sie mit diesem Befehl, bei
gleichzeitig gedrickter STRG-Taste, dem markierten bzw. geoff-
neten Ordner ein weiteres Standardregister hinzu. Sie finden die
Funktion unterhalb des Menueintrag Allgemein.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: KA, KF, KP, KS, KAU

Beschreibung: Entspricht einer Haftnotiz, ist standardmaRig je-
doch in Weil}. In der Ful3zeile steht das Datum, die Uhrzeit und
der Name des Verfassers.
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Stichwortlisten

Achtung: Stempel lassen sich nicht mehr entfernen!

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: ELO bietet lhnen die Mdglichkeit, eine ablage-
maskenlbergreifende Stichwortliste mit Untergruppen anzule-
gen. Diese Liste steht Ihnen bei der Dokumentenablage im Fen-
ster Dokument bearbeiten Uber das Kontextmeni (rechte
Maustaste) zur Verfligung.

Es gibt verschiedene Arten von Stichwortlisten:

1. Globale Stichwortliste (ELOSTDSWL): Diese Stichwortliste
steht in jedem Feld der Ablagemasken zur Verfligung, fir das
keine individuelle Indexzeilen-Stichwortliste in der Ablagemas-
kenverwaltung erstellt wurde. Rufen Sie die Liste Uber das Kon-
textmen( der rechten Maustaste auf, wenn sich der Mauszeiger
Uber dem Eingabefeld befindet.

2 Bilddatei bearbeiten EE
m Dokumente Allgemein Basis |Zusalztext ‘ Optionen | Wersionsgeschichte | ] ok
) Emai

Kurzbezeichnung |Gescannte Rechnung [farbig, D ateiformat JPG) ‘ €]
] Freie Einnabe
Diaty [13 2007
@ Kontakt am m . N
@ . Ablagedatum Stichwortliste
echhung
e ELOS
@ Stkiurelement Rechnungsnummer E Ligfreschein b d
i Lieferant Pratakoll
] ertieh Nord Dokumen | Lisferan L ok R Abrechen F3)
@ Vaolltesteingabe Rechnungsdatum E —
Ware E _) Hilfe
— P =3
Status I hem
|: *
-
nen
A |
Unverschlossen blau 24 02,2004 JFG Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Globale Stichwortliste anzeigen
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Globale Stichwortliste, ..
‘ersionskommentar, ..
‘Versionsnummern. ..

@

Suche (Ansicht)

Suchen (Suchen)

Sie kdénnen die Stichwortliste in dem Dialog bearbeiten, den Sie
Uber das KontextmenuU der Indexzeile aufrufen. Klicken Sie auf
den Button Bearbeiten, nachdem Sie den jeweiligen Eintrag, der
verandert werden soll, markiert haben. Nehmen Sie die ge-
wiinschten Anderungen vor.

2. Feldabhéngige Stichwortliste (Indexzeilen): Die Stichwortliste
steht lhnen nur in dem jeweiligen Feld zur Verfigung. Sie editie-
ren die Listen entweder Uber die Ablagemaskenverwaltung oder
Uber das Kontextmenu in den Eingabemasken.

Beachten Sie: Die Stichwortlisten fir die Indexzeilen 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 ver-
schiedene Gruppenbezeichner fir die Indexfelder vergeben.

Die indexfeldabhangige Stichwortliste kdnnen Sie Uber das Kon-
textmenuU bearbeiten.

Siehe auch: Kommentar

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Schaltet in den Funktionsbereich Suchen um.
Siehe auch:

Aufrufbar aus: MD

Beschreibung: Schaltet in den Funktionsbereich Suchen um
und o6ffnet automatisch ein Dialogfenster wo alle Ablagemasken,
die als Suchmaske verwendbar sind, angezeigt werden. Markie-
ren Sie die Ablagemaske, mit der Sie das gesuchte Dokument
verschlagwortet haben, z.B. Rechnung. Dadurch grenzen Sie die
Suche auf Dokumente ein, die mit dieser Maske verschlagwortet
wurden.
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Symbolleiste anpas-
sen

System-Infocenter
(Reports)

Systemdiagnose
(Reports)

Die Eingabefelder der Ablagemaske werden auf der Registerkar-
te Basis angezeigt. Sie kdnnen nun gezielt nach den Eintragen in
diesen Feldern suchen, beispielsweise nach dem Lieferanten
oder dem Ablagedatum.

Siehe auch: Ablagemasken, Eintrage suchen

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Welche Icons auf einer Symbolleiste angezeigt
werden, konnen Sie selbst entscheiden. Diese Moglichkeit der
Konfiguration ist vor allem sehr nutzlich, falls Sie nur einen klei-
nen Monitor zur Verfigung haben oder wenn Sie bestimmte
Icons (Funktionen) nicht bendtigen.

Uber Menl Ansicht kénnen Sie die Symbolleiste anpassen. Da-
mit 6ffnen Sie ein Auswabhlfenster, das alle vorhandenen Funktio-
nen und die dazugehdrenden Icons der ELO Registerkarten (Ar-
chiv, Favoriten, Postbox, Suchen, Aufgaben und In Bearbeitung)
enthalt.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Diese Funktion unterstiitzt Sie bei der Anwen-
derverwaltung. Sie kénnen sich fir einzelne oder alle Anwender
eine komplette Ubersicht aller zugeteilter Anwenderberechtigun-
gen und Schlissel ausdrucken lassen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR
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€y

Termin bearbeiten
Termin loschen
Tiff-Preview erzeugen

Tiff-Preview zur An-
zeige

Beschreibung: ELO prift mit der Funktion Systemdiagnose, ob
Ihre Programmeinstellungen plausibel sind. Mit Hilfe dieser Sy-
stemdiagnose lassen sich fehlerhafte Einstellungen schnell ent-
decken. Dadurch wird gegebenenfalls die Problemfindung und
Problemlésung wesentlich vereinfacht.

Alternativ kénnen Sie die Systemdiagnose auch Uber das Sy-
stem-Infocenter erreichen. Klicken Sie dazu im Dialog Infocenter
auf Systemdiagnose.

Siehe auch: System-Infocenter (Reports)
Aufrufbar aus: KAU

Beschreibung: Offnet das Fenster Wiedervorlagetermine anle-
gen/bearbeiten um einen bereits existierenden Wiedervorlageter-
min zu einem Dokument zu &ndern. Diese Funktion zeigt alle fir
die Wiedervorlage relevanten Daten an.

Siehe auch: Wiedervorlagetermine
Aufrufbar aus: FAU, KAU

Beschreibung: Ldoscht den Wiedervorlagetermin zu einem vor-
her markiertem Dokument im Funktionsbereich Aufgaben.

Siehe auch: Termin bearbeiten, Wiedervorlagetermine
Aufrufbar aus: MD

Beschreibung: Der Menupunkt Tiff-Preview erzeugen generiert
zum aktiven Dokument eine Previewdatei, die bei der Vorschau,
z. B. bei der Diavorschau, verwendet wird.

Siehe auch: Tiff-Preview zur Anzeige

Aufrufbar aus: MA
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Uber das Programm

Ubereinander anord-
nen

Verfallsdokumente 16-
schen (Eintrage 16-
schen/wie-
derherstellen)

Beschreibung: Wenn diese Option gesetzt wird, werden beim
Preview die erzeugten Tiff-Daten verwendet. Damit der Preview
genutzt wird, mussen Sie im Menu Ansicht die Option Tiff-
Preview zur Anzeige aktivieren.

Damit die Preview-Anzeige Uber den Tiff-Drucker funktioniert,
vergleichen Sie die Einstellungen unter Systemverwaltung, Op-
tionen, Registerkarte Anzeigefilter und dort die Eintrdge unter
Previewpfad und Previewdrucker.

Siehe auch: Tiff-Preview erzeugen
Aufrufbar aus: MH

Beschreibung: Hier finden Sie einige Kurzinformationen Uber
das Programm. Besonders wichtig ist, dass Sie hier die Versi-
onsnummer lhres ELO Clients ablesen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Offnet eine weitere ELO-Instanz und ordnet bei-
de ELO-Fenster Ubereinander auf Inrem Desktop an.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Jedes ELO-Objekt kann mit einem Verfallsdatum
versehen werden. Diese Option bei Dokumenten zu wahlen ist z.
B. bei einer zeitlich begrenzten Aufbewahrungspflicht fiir Doku-
mente sinnvoll.
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Anzeigen Strg+0

Dauerhaft entfernen. .
Geldschte Versionen entfernen

Alkdokumente entfernen, ..

Werfallsdokumente léschen, ..

€y

Verschlagwortung

Klicken Sie im Menl Archiv auf den Menlieintrag Eintrdge I6-
schen / wiederherstellen, Verfallsdokumente I6schen. Das Fen-
ster Verfallsdokumente I6schen erscheint. Nehmen Sie alle not-
wendigen Einstellungen vor.

& verfallsdokumente l6schen E]@EI

Wenn Sie die Schaltflache "Lozchen' betatigen, werden alle

Dokumente oder Stukturelemente mit abgelaufenem

Yerfallzdatum geldzcht. Abbrechen
Hilfe
v Mur Dokumenteneintrage laschen

Ebene |

Undelet
e | _ Undekte |

y

Abb.: Verfallsdokumente im Archiv I6schen

Das Verfallsdatum eines ELO-Objektes stellen Sie in der Ablage-
maske des jeweiligen Objektes auf der Registerlasche Optionen
im Eingabefeld Verfallsdatum ein. Das Verfallsdatum korrespon-
diert mit den Einstellungen in der Ablagemaske der ELO-Objekte
unter dem Eintrag Lebensdauer. Rufen Sie die Ablagemasken-
verwaltung auf und legen Sie gegebenenfalls die Lebensdauer
eines bestimmten Dokumententyps fest.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MB

Beschreibung: Mit der Funktion Verschlagwortung haben Sie
die Moglichkeit einen Ordner zu verschlagworten.

Markieren Sie dazu ein Dokument oder ein anderes beliebiges
ELO-Objekt im Archiv. Um das Objekt zu verschlagworten, wah-
len Sie in der Menlleiste den Eintrag Bearbeiten, Verschlagwor-
tung. Die Verschlagwortungsmaske des aktuellen ELO-Objektes
erscheint in der Dialogbox Dokument bearbeiten.

148

Kapitel 3 - Funktionen



Verschlagwortung
bearbeiten

Verschlagwortung 16-
schen

Aufrufbar aus: KA, KAU, KF, KP, KS

Beschreibung: Alle in ELO enthaltenen Objekte (Ordner und
Dokumente) wurden beim Erzeugen bzw. beim Ablegen ver-
schlagwortet. Das heildt, Sie haben eine Kurzbezeichnung und
eventuell einen Zusatztext eingegeben. Darliber hinaus wurden
von lhnen — je nach Element unterschiedliche — Optionen festge-
legt. Alle diese Angaben und Einstellungen kénnen Sie mit dem
Befehl Verschlagwortung bearbeiten veradndern, ergdnzen oder
anpassen.

& Dokument bearbeiten g@@\
m Dokumente Allgemein Basis |Zusalztext ‘ Optionen | Wersiorsgeschichts |
[ email =
@ e Kurzbezeichnung =
@ Kontakt Datum .04.2008 ﬂ Akhuelle Yersion
) O Ablagedatum |24 Bearbeiter F_w )
[] Rechrura Fiechnungsnummer | 12345
@ Wertrieb Nord Dokumen | Lisferant Fa. Muiller
@ Yollesteingsbe Rechnungsdatum | 30.03,2008

ware Diucker Ba

Betrag 45589

Status In Beameitung
3= Versionen

Unwerschlozsen Sustemfarbe 01.04.2008 12:51 Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsdialog 'Basis'

Hinweise zu den einzelnen Mdglichkeiten der Registerkarte Op-
tionen erhalten Sie in den Erlauterungen Schriftfarbe, Schliissel
und Dokumentenpfade.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KP

Kapitel 3 - Funktionen

149



Verschliisselungs-
kreise

Verschranken

Beschreibung: Wenn Sie ein Dokument neu bzw. mit einer an-
deren Ablagemaske archivieren wollen, miissen Sie zuerst die
bestehende Verschlagwortung entfernen: Markieren Sie das Do-
kument und 6ffnen Sie dann mit der rechten Maustaste das Kon-
textmenl. Klicken Sie auf Verschlagwortungen I6schen. Dabei
werden alle von lhnen eingegebenen Hinweise, z.B. Stichworte,
Bezeichnung etc. geléscht. Das Dokument selbst bleibt aber un-
verandert unter seinem urspriinglichen Namen, den es vor der
Verschlagwortung hatte, erhalten. Das bedeutet, als Postboxein-
trag des Dokuments steht wieder die Bezeichnung, mit der es in
die Postbox eingestellt wurde.

Siehe auch: Verschlagwortung, Verschlagwortung bearbeiten

Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: ELO ermdoglicht es lhnen die abgelegten Doku-
mentendateien Uber eine 128 Bit Verschlisselung zu schitzen.
Hierzu kénnen Sie bis zu 16 Verschlisselungskreise verwenden.
Jeder Kreis besitzt sein eigenes Passwort, die Bezeichnung kon-
nen Sie frei wahlen. Beachten Sie, dass Sie beim Erstellen des
Dokuments entscheiden mussen, welchem Verschlisselungs-
kreis dieses zugeordnet werden soll. Eine nachtragliche Ande-
rung ist aus Sicherheitsgriinden nicht méglich. Da die Volltextda-
tenbank nicht verschlisselt werden kann, ist es auch nicht zulas-
sig, verschlisselte Dokumente in den Volltext aufzunehmen.

Sofort nachdem ein Archiv neu angelegt worden ist, existieren
bereits alle 16 Verschllisselungskreise. Diese haben dann die
Bezeichnungen 1 bis 16 und besitzen alle das Standardpasswort
,elo“. Sie kdnnen dieses Standardpasswort jederzeit andern, in-
dem Sie den entsprechenden Schliisselkreis auswahlen und an-
schliefend das alte Passwort und zweimal das neue Passwort
eingeben.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KP
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Versenden

Versenden als Link

Versenden als PDF

Beschreibung: Die Funktion 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 dre-
hen Sie den Stapel um und scannen die Rickseiten, also die
Seiten 8, 6, 4, 2. AnschlieBend markieren Sie die Seiten in der
Postbox (10001 bis 10008) und wahlen im Kontextmenu den Be-
fehl Seiten verschrénken. ELO sortiert die gescannten Seiten in
der richtigen Reihenfolge (10001, 10008, 10002, 10007, 10003,
10006, 10004, 10005). Mit dem Befehl Seiten zusammenfassen
kénnen Sie dann die vier Seiten wieder zu einem Dokument ver-
binden.

Siehe auch: Seiten zusammenfassen
Aufrufbar aus: MD

Beschreibung: Die Funktion erzeugt eine E-Mail und hangt das
markierte Dokument als Anhang an die E-Mail. Tragen Sie die
notigen zusatzlichen Angaben in die E-Mail und versenden Sie
das Dokument.

Siehe auch: Versenden als Link, Versenden als PDF
Aufrufbar aus: MD

Beschreibung: Die Funktion erzeugt eine E-Mail und einen Link
auf das markierte Dokument. Der Link wird in einer ECD-Datei
gespeichert und als Anhang an die E-Mail verschickt. Tragen Sie
die ndtigen zusatzlichen Angaben in die E-Mail und versenden
Sie das Dokument. Der Empfanger kann tber den empfangenen
Link direkt auf das Dokument im Archiv zugreifen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MD
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Versenden in andere
Postbox

werschlagwortung bearbeiten..,
werschlagwartungen lischen

Ablagemaske voreinstellen... : Dokumente Allgemsin
archivablage tber Auswahidialog. .

futomatische Ablage durch Indexacfbau...
Direktablage ins Archiv, .

Registerablage anomym. .

Datei »
Klammern nach Trennseiten

schrénken
e in an

Mewg Version an Archivdokument binden
Lschen

Hilfe...

& Anwender auswiihlen

- Ok

Herder Abbrechen
Knebel

Hilfe.
Schiller

Beschreibung: Die Funktion konvertiert ein markiertes Doku-
ment in das PDF Format und hangt diese dann einer E-Mail als
Anhang an. Tragen Sie die nétigen zusatzlichen Angaben in die
E-Mail ein und versenden Sie das Dokument.

Siehe auch: Versenden als Link

Aufrufbar aus: KP

Beschreibung: Die Funktion Versenden in andere Postbox er-
moglicht Ihnen, jedes Dokument, das sich in der Postbox befin-
det, an eine andere Postbox zu senden. Ohne Fotokopien anfer-
tigen zu mussen, kénnen Sie Uber das Netzwerk zum Beispiel
Dokumente ganz schnell an einen (oder mehrere) Kollegen wei-
terleiten oder wichtige Rundschreiben an alle Abteilungen ver-
senden.

1. Markieren Sie das zu versendende Dokument. Es kann, muss
aber nicht verschlagwortet sein. Mit der Umschalt- oder
STRG-Taste konnen Sie auch mehrere Dokumente markieren
um sie gleichzeitig zu versenden.

2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmend.

Klicken Sie auf Versenden in andere Postbox.

3. Das Auswabhlfenster Anwender auswéhlen erscheint. In diesem
Fenster werden alle Empfanger (ELO-Anwender) angezeigt,
an die Sie Dokumente weiterleiten konnen. Markieren Sie den
Anwender und bestéatigen Sie mit einem Klick auf den Button
OK. Mit der Umschalt- oder STRG-Taste konnen Sie auch
mehrere Anwender auswahlen.
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Versionsgeschichte
(Dokumentendaten)

Versionsgeschichte
durchsuchen
(Suchen)

4. Die Infoanzeige erscheint. Sie bestatigt den Versand der Doku-
mente und zeigt noch einmal den Empfanger an. Bestatigen
Sie wieder mit OK.

Das Dokument liegt nun in der Postbox des von lhnen ausge-
wahlten Empfangers. Es befindet sich nicht mehr in lhrer Post-
box.

Wollen Sie das Dokument z. B. zur Weiterbearbeitung behalten,
legen Sie es zuerst im Archiv ab und reichen es dann lber die
Wiedervorlagefunktion dem Benutzer weiter.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA, KAU, KF, KS

Beschreibung: Zeigt die Geschichte eines Dokuments oder
eventuell friher vorhandener Dateianbindungen an. Sie finden
die Funktion sowohl unterhalb des Mentieintrags Dokumentenda-
ten als auch unterhalb des Menus Dateianbindung.

Den einzelnen Versionen in der Versionsgeschichte kdnnen Uber
den Button Kommentar Versionskommentare hinzugefligt wer-
den.

Uber die Funktion Versionsgeschichte lassen sich auch gelésch-
te Dateianbindungen von versionskontrollierten Dokumenten wie-
der rekonstruieren.

Siehe auch: Versionskommentare durchsuchen

Aufrufbar aus: MD
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Versionskommentar
(Stichwortlisten)

Beschreibung: Uber diese Funktion kénnen Sie die Versionsge-
schichte der Dokumente im Archiv durchsuchen. Geben Sie in
dem Dialog den entsprechenden Suchtext ein.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Stichwortliste fiir Kommentare versionsverwalte-
ter Dokumente: Die Stichwortliste der Versionskommentare kann
im Kontextmenu des Feldes Kommentar Gber die rechte Mausta-
ste aufgerufen und bearbeitet werden.

Markieren Sie den Kommentar, der in das Feld Kommentar Giber-
nommen werden soll. Wahlen Sie den Kommentar mit einem
Klick auf die linke Maustaste.

Optionen. .. Skrg+0
Scanner auswahlen. .. Urnschalk+Strg+F3
Scan Profil auswahlen »
Arwender., . Stro+F10
ablagernasken. .. Skrg+F3
Dokurmentenpfade. ..
schriftfarbe. ..

v Feport einschalten
Schlissel. .. Skrg+FS
Passwart. ..

Projekke werwalten. ..
Skripk. ..
Stichwortliske Globale Stichwortliske. .

Vorlagen. ..
Verschldsselungskreise. .. \ersionsnummern. . .

Abb.: Versionskommentare der Stichwortlisten

Siehe auch: Stichwortlisten
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Versionskommentare
durchsuchen

1}‘)

Versionsnummern
(Stichwortlisten)

@

Versionsvergleich

Aufrufbar aus: FS

Beschreibung: Im Funktionsbereich Suchen kénnen Sie mit
dem Button Versionskommentare durchsuchen die Kommentare
der Versionsgeschichte der Archivdokumente durchsuchen.

Uber die Option Nur Arbeitsversion durchsuchen kénnen Sie die
Suche auf die Arbeitsversionen der Dokumente einschranken.
Beachten Sie, das Sie weitere Filter tiber die Auswahl der Doku-
mentenmaske setzen kdnnen. Es wird dementsprechend nur in
den jeweils nur mit dieser Ablagemaske verschlagworteten Do-
kumenten gesucht.

Siehe auch: Versionsgeschichte

Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: Die Bearbeitung der Stichwortliste der Versions-
nummern wird Uber Systemverwaltung, Stichwortlisten, Versions-
nummern aufgerufen. Sie steht lhnen bei der Ablage versions-
verwalteter Dokumente zur Verfligung und enthalt die zu verge-
benden Versionsnummern.

ELO vergibt die Versionsnummern automatisch, jede Version ei-
nes Dokuments bekommt eine neue Nummer. AuRerdem kénnen
Sie eine eigene Versionsnummer und einen zusatzlichen Kom-
mentar eingaben

Siehe auch: Stichwortlisten
Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Offnen Sie im Kontextmenii eines Dokuments
den Menueintrag Dokumentendaten, Versionsvergleich. Der Dia-
log Versionsvergleich wird gedffnet. Uber die Funktion Double-
view kdnnen in der Versionsgeschichte eines Dokuments Versio-
nen miteinander verglichen werden.
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Vollbild

Vollbildansicht

Volltext

|

oo Versionsvergleich El@lg‘
Diatei 1 Diatei 2
2:2n 27.03.2008 0%:47:15 Administrat)| 2 : 2.0 27.03.2008 05 47:15 Administrar] | 9 Schiieben
i 24.02 2004 02:00:00 Admiistrat]| 1 24.02 2004 0200:00 L
D oubleView
< b1 b3
P |

Abb.: Vergleich zweier Dokumentenversionen

Siehe auch: Double View

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: -

Siehe auch: Vollbildansicht

Aufrufbar aus: FA, FAU, FF, FP, FS, MA

Beschreibung: Ein Klick auf das Icon Vollbildansicht blendet die
Listenanzeige aus. Mit einem weiteren Klick auf das Icon kehren
Sie zur Listenansicht zurlick.

Damit steht lhnen die maximale Breite des ELO-Fensters flr die
Dokumentenansicht zur Verfiigung.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

156

Kapitel 3 - Funktionen



@

Volltextinhalt abrufen
(erstellt Postboxdatei
OCR*.TXT)

Volltextkennzeichen
hinzufiigen

Beschreibung: Wenn Sie das optionale ELO Fulltext-Modul in-
stalliert haben, kénnen Sie den kompletten Inhalt eines Doku-
ments nachtraglich in die Volltextdatenbank aufnehmen. Damit
ist jeder Begriff des Dokuments recherchierbar. Das heif}t, Sie
kénnen die Volltextdatenbank nach einem bestimmten Begriff
durchsuchen lassen und erhalten dann alle Dokumente ange-
zeigt, in denen dieser Begriff vorkommt.

Um ein Dokument in den Volltext aufzunehmen, markieren Sie
im Kontextmenu Archiv ein Dokument mit der rechten Maustaste
und klicken dann auf Volltext. Ein Dialogfenster o6ffnet sich,
klicken Sie dann auf In den Volltextindex aufnehmen. Damit ist
der Inhalt des Dokuments indiziert.

Es ist nicht empfehlenswert, alle Dokumente in den Volltext auf-
zunehmen, da sonst die Gefahr besteht, dass die Volltextdaten-
bank sehr gro3 wird und die Suche extrem lange dauert. Ver-
wenden Sie diese Funktion daher wohliberlegt.

Siehe auch: Volltextrecherche

Aufrufbar aus: KA, KS

Beschreibung: Uber diese Option kénnen Sie die ermittelten
Volltextinformationen direkt in der Postbox in einer Datei abspei-
chern. Die Informationen liegen anschlieend in einer Datei in
der Postbox zu weiteren Verarbeitung vor bzw. werden als Text-
datei angezeigt. Aktualisieren Sie gegebenenfalls nach erstellen
der Postboxdatei die Ansicht in der Postbox Uber den Button
Postboxeintrdge sammeln. Sie finden die Funktion als Unterein-
trag in dem Menu Dokumentendaten.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KS
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Volltextkennzeichen

loschen

Volltextsuche
(Suchen)

Vorlagen

s

Beschreibung: Hiermit setzen Sie die Option In den Volltext auf-
nehmen im Verschlagwortungsdialog.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KS

Beschreibung: Hiermit 16schen Sie die Option /In den Volltext
aufnehmen im Verschlagwortungsdialog.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MD, FS

Beschreibung: Mit der Volltextsuche kénnen Sie nach beliebi-
gen Begriffen in volltextindizierten Dokumenten recherchieren.

Mit einem Klick auf das Icon Volltextsuche offnen Sie das Fen-
ster Volltext-Suche. Geben Sie unter Suchbegriff den Begriff ein,
der in der Volltextdatenbank gesucht werden soll. Sie kdnnen flr
die Suche in der Volltextdatenbank auch die Wildcard * nutzen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MS

Beschreibung: In ELO gibt es die Mdglichkeit, verschiedene Do-
kumentenvorlagen zu definieren, mit denen Sie direkt in ELO Do-
kumente erzeugen kdnnen. Die Benutzer kdnnen z. B. zwischen
allgemeinen und personlichen Vorlagen auswahlen:
. Allgemeine Dokumentenvorlagen, die fur alle Anwender
verflgbar sind.

. Personliche Dokumentenvorlagen, die nur fir einen An-
wender verflgbar sind, der sie erstellt hat.
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Weitere Ansicht

Weitere Referenzen

Wiederherstellen
(Eintrage l6schen/
wiederherstellen)

Wiedervorlage-Report

Beachten Sie: Hier wurde weiterhin an dem Prinzip der personli-
chen und allgemeinen Dokumentenvorlagen festgehalten. Sie
kénnen die Verwendung von Dokumentenvorlagen naturlich an
Ihre eigenen Bedurfnisse anpassen.

Nach der Auswahl von Vorlagen im Menu Systemverwaltung 6ff-
net sich der Archivbereich, in dem die Dokumentvorlagen abge-
legt wurden.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MA

Beschreibung: Offnet eine weitere ELO-Instanz.
Siehe auch:

Aufrufbar aus: KS, KA

Beschreibung: Mit der Funktion Weitere Referenzen konnen Sie
sich eine Ubersicht (iber alle logischen Kopien eines Dokuments
oder eines ELO-Objekts im Archiv verschaffen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: Hier lassen sich geldschte Objekte wiederher-
stellen.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MAR

Beschreibung: ELO ermoglicht auch einen Report Gber die Wie-
dervorlage aller Anwender.

1. Zeigen Sie im MenU Archiv auf Reports und klicken Sie dann
auf Wiedervorlagen-Report. Das Fenster Wiedervorlagen-Re-
port erscheint.
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Wiedervorlagetermi-
ne

Wiedervorlagetermi-
ne sammeln

&

Zoom

O @

2. Stellen Sie in den Feldern Von Datum und Bis Datum den Zeit-
raum und im Feld Name den Anwender ein. Sofort ist der Re-
port in Listenform zu sehen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Klicken Sie auf diese Funktion, um zu sehen ob
bzw. welche Wiedervorlagetermine fiir das markierte Dokument
bestehen.

Siehe auch: Wiedervorlagetermine anlegen, Wiedervorlagetermi-
ne sammeln

Aufrufbar aus: FAU

Beschreibung: Wahrend Sie in der Wiedervorlage arbeiten, wird
sie nicht automatisch aktualisiert. Das heif’t, sendet lhnen je-
mand in dieser Zeit ein Dokument, wird es nicht angezeigt.

Mit einem Klick auf das Icon aktualisieren Sie lhre Wiedervorla-
ge.

Siehe auch:
Aufrufbar aus: MA, FA, FAU, FI, FF, FP, FS

Beschreibung: Dokumente in der Postbox sind oft nur teilweise
oder zu klein auf dem Monitor sichtbar. Deshalb Iasst sich ihre
DarstellungsgréfRe in mehreren Zoomstufen einstellen:

Zoom 25 %: Die Dokumentenansicht wird auf 25 Prozent des
Originals verkleinert.

Zoom 50 %: Die Dokumentenansicht wird auf 50 Prozent des
Originals verkleinert.
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Zoom Cursor

Zu der Favoritenliste
hinzufiigen

@

Zur Wiedervorlage

Zoom 100 %: Das Dokument ist in der Originalgréfie zu sehen.

Siehe auch: Anwenderdefinierte Vergrofierung
Aufrufbar aus: FA, FAU, FI, FF, FP, FS

Beschreibung: Die Dokumentenansicht richtet sich nach der
vom Cursor markierten Flache auf dem Bildschirm

Zum Einzoomen anklicken, dann mit gedrickter Maustaste ein
Rechteck ziehen.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MB

Beschreibung: Die Favoritenansicht ist eine Art Zwischenspei-
cher, eine temporare Ablage oder "Schwarzes Brett". Sie kénnen
jedes Objekt, vom einzelnen Dokument bis zum Aktenschrank
samt Inhalt, auf die Favoritenansicht legen und an einer anderen
Stelle lhres Archivs wieder einfiigen. Dabei haben Sie die Mog-
lichkeit die Objekte an die neue Stelle zu verschieben oder logi-
sche Kopien (Referenzen) davon zu erzeugen.

Beachten Sie: Wenn die Dokumente nach dem Beenden des
Programms nicht aus der Favoritenansicht gel6scht werden sol-
len, missen Sie in dem bereich Systemverwaltung, Optionen auf
der Registerkarte Allgemein die Option Favoritenansicht spei-
chern aktivieren.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: MB
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Zur letzten Dokumen-
tenanzeige zuriick

Zur nachsten Doku-
mentenanzeige vor

Zur Uberwachung an-
melden

Beschreibung: Markieren Sie ein ELO-Objekt im Archiv. Mit der
Funktion Zur Wiedervorlage 6ffnen Sie die Dialogbox Wiedervor-
lage anlegen/bearbeiten. Hier kénnen Sie lhre ELO-Objekte, Do-
kumente etc., mit Anmerkungen versehen oder Aufgaben an an-
dere Anwender zur Weiterbearbeitung schicken.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Wenn Sie im Funktionsbereich auf den Icon Zur
letzten Dokumentenanzeige zuriick klicken, kehren Sie zur letz-
ten Anzeige eines Dokuments zurlick

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Wenn Sie im Funktionsbereich auf den Icon Zur
néchsten Dokumentenanzeige vor klicken, gehen Sie zur nach-
folgenden Dokumentenanzeige in der Verlaufsanzeige der Doku-
mente vor.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: Uber diese Option Zur Uberwachung anmelden
im Kontextmenu des Archivbereichs kénnen Sie ein Dokument
zur Uberwachung anmelden.

Das bedeutet, das ELO automatisch eine Aktivitatenpaar zu die-
sem Dokument erzeugt und eine Aktivitdt dem standardmaRig in
ELO vorhandenen Projekt ELO_REQ zuordnet, eine zweite Akti-
vitat wird dem Projekt ELO_NOTIFY zugewiesen.

Siehe auch:
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Zur Wiedervorlage

Zuriick zum Archiv-
anfang

Aufrufbar aus: KA

Beschreibung: ELO kann Ihnen oder einem lhrer Kollegen Ob-
jekte (Ordner und Dokumente) zu bestimmten Terminen automa-
tisch vorlegen. Dazu brauchen Sie lediglich fiir das Objekt einen
Wiedervorlagetermin zu bestimmen. Am festgelegten Zeitpunkt
erscheint das Objekt dann wieder im Funktionsbereich Aufgaben
auf lhrem Bildschirm. Bei jedem Programmstart schaut ELO im
Funktionsbereich Aufgaben nach, ob etwas zur Bearbeitung vor-
liegt und macht Sie gegebenenfalls darauf aufmerksam.

Siehe auch:

Aufrufbar aus: FA

Beschreibung: Wenn Sie auf das lcon Zuriick zum Archivanfang
klicken, kehren Sie zuruick auf die oberste Archivebene.

Siehe auch:
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4. Anhang

Im Anhang finden Sie wichtige weiterfiihrende Informationen. Be-
ricksichtigen Sie gegebenenfalls die Hinweise auf unserer Web-
seite.
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Internetforum

Wenn Sie Uber einen Zugang zum Internet verfigen, kdnnen Sie
unseren Internet-Service zu nutzen. Sie finden uns im Internet
unter http://www.elo.com.

rosoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten  Arsicht  Favoriken  Extras 7
Q- © BB G Prom P @3- % € -|BE B

£ Enterprise Contant Management  Archiviarung - Horkllow - WO "EL

Fotat  Produkte  Lssungen  Sewice  Vedrish  Evamts  Untemshmen

#Wer hohe Turme baut,
braucht ein gutes Fundament”

.Gleiches gilt fur Unternehmen
und deren Geschfisprozesse”

E-Government mit ELO: [E5) ELO WCM reif fiir den Markt

Y bt ud Hannover/CeBIT, 4. Marz 2008  Die ELO Digital

Compliance-konform Ofice GmbH seelt auf dar CeBIT 2008 n Halla
3, $tand C40ihr nunmehr marktreifes Web-
Content-Management (WCH)-Modul vor.
livermn 1 AT

=] Hannouer/CeBIT, & Mrz 2008 - Die ELO Digits|
EEL=] Office GmbH zalge auf dar CeBIT In Halle 3, Stand
€40 thre neue Lizung fir E-Government und
Records-Managemen
Lesen Sie mehr >

Referenzen ELO Digital Office GmbH auf [==3 ELO ECM Fachkongress 2008
kel Stuttgart, 30, Januar 2008 Der bereits 5, ELG
Hannover, 4, Mare 2008~ Die ELG Digital Office el Congass 15l Al e
Gt et Ao (e Sy el (e Kundenreferanten und Interassantan suginglich
als weltgrsfite Computermesse, Sie finden uns in Lesen Sie mehr >
in Halls 3, Stand < 40,
]
) D inkrmer

Abb.: Internetseite ELO Digital Office GmbH
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Software Nutzungsbedingungen

Durch Offnen der versiegelten Datentragerpackung erklaren Sie sich mit den nachfolgenden
Software Nutzungsbedingung ausdrucklich einverstanden. Bitte lesen Sie deshalb den Ver-
trag vollstandig und genau durch. Sind Sie mit diesen Vertragsbestimmungen nicht einver-
standen, dirfen Sie die Datentragerpackung nicht 6ffnen. Geben Sie in diesem Fall die un-
geoffnete Datentragerpackung und alle anderen zum Lieferumfang gehdrenden Teile
(einschlieBlich allen schriftichen Materials und der Verpackung) unverziiglich dort zurtck,
wo Sie das Produkt erworben haben; der Kaufpreis wird Ihnen voll zuriickerstattet.

§ 1 Vertragsgegenstand

Vertragsgegenstand ist das auf dem Datentrager befindliche Computer-Programm, die Pro-
grammbeschreibung, Bedienungsanleitung und weiteres dazugehériges Material. ELO Digi-
tal Office — zukinftig ,Lizenzgeber® genannt - weist darauf hin, dass es nach dem Stand der
Technik nicht mdglich ist, Computer-Software so zu erstellen, dass sie in allen Anwendun-
gen und Hardware-Kombinationen fehlerfrei arbeitet. Gegenstand des Vertrags ist daher nur
eine Software, die im Sinne der Programmbeschreibung und der Bedienungsanleitung
grundsatzlich brauchbar ist.

§ 2 Rechte des Lizenznehmers

Der Erwerber bzw. Anwender — zukinftig ,Lizenznehmer* genannt - erhalt mit dem Erwerb
des Produkts nur Eigentum am physischen Datentrager, 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 Lizenzgeber behalt sich alle Verdffentli-
chungs-, Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs- und Verwendungsrechte an der Software vor.

§ 3 Eigentumsvorbehalt

Die gelieferte Software, die Programmbeschreibung, Bedienungsanleitung und weiteres da-
zugehoriges Material bleiben bis zur vollstdndigen Bezahlung séamtlicher Forderungen des
Lizenzgebers aus der Geschaftsverbindung mit dem Lizenznehmer Eigentum des Lizenzge-
bers.
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§ 4 Mehrfachnutzungen und Netzwerkeinsatz

(1) Der Lizenznehmer darf die Software auf jeder ihm zur Verfigung stehenden Hardware
einsetzen. Wechselt der Lizenznehmer jedoch die Hardware, muss er die Software vom
Massenspeicher der bisher verwendeten Hardware 16schen. Ein zeitgleiches Einspeichern,
Vorratighalten oder Benutzen auf mehr als nur einer Hardware ist unzuléssig, aul3er diese
wird vom Lizenzgeber ausdrucklich gestattet.

(2) Der Einsatz der uUberlassenen Software innerhalb eines Netzwerkes oder eines sonstigen
Mehrstations-Rechnersystems ist unzulassig, sofern damit die Méglichkeit zeitgleicher Mehr-
fachnutzung des Programms auf mehreren Computer-Arbeitsplatzen geschaffen wird. Méch-
te der Anwender die Software innerhalb eines Netzwerks oder sonstiger Mehrstations-
Rechnersysteme einsetzen, muss er eine entsprechende Anzahl von zuséatzlichen Lizenzen
erwerben, deren Anzahl sich nach den an das Rechnersystem angeschlossenen Arbeitsplat-
zen bestimmt. Fir jeden Arbeitsplatz, von dem aus ein Zugriff auf den ELO-Archivserver
moglich ist, ist eine entsprechende Arbeitsplatzlizenz zu erwerben und zu installieren. Eine
Lizensierung von lediglich zeitgleich arbeitenden Benutzern genlgt hingegen nicht. Der Ein-
satz in einem derartigen Netzwerk oder Mehrstations-Rechnersystem ist erst nach der voll-
standigen Entrichtung der hiernach zusatzlich erforderlichen Lizenzgeblhren zulassig.

§ 5 Dekompilierung und Programmaéanderungen

(1) Die RuUckubersetzung des Uberlassenen Programmcodes in andere Codeformen
(Dekompilierung) sowie sonstige Arten der RickerschlieBung der verschiedenen Herstel-
lungsstufen der Software (Reverse-Engineering) sind unzulassig.

(2) Die Entfernung eines Kopierschutzes oder ahnlicher Schutzroutinen ist grundséatzlich un-
zulassig. Allein sofern durch diesen Schutzmechanismus die stérungsfreie Programmnut-
zung beeintrachtigt oder verhindert wird und der Lizenzgeber trotz entsprechender Aufforde-
rung zur Stoérungsbeseitigung diese nicht innerhalb angemessener Zeit vorgenommen ha-
ben, darf der Lizenznehmer den Kopierschutz bzw. die Schutzroutine entfernen. Fir die Be-
eintrachtigung oder Verhinderung stérungsfreier Benutzbarkeit durch den Schutzmechanis-
mus 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 zulas-
sig, wenn das geanderte Programm allein im Rahmen des eigenen Gebrauchs eingesetzt
wird. Zum eigenen Gebrauch im Sinne dieser Regelung zahlt insbesondere der private Ge-
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brauch des Lizenznehmers. Daneben zahlt zum eigenen Gebrauch aber auch der berufli-
chen oder erwerbswirtschaftlichen Zwecken dienende Gebrauch, sofern er sich auf die eige-
ne Verwendung durch den Lizenznehmer oder seiner Mitarbeiter beschrankt und nicht nach
aulRen hin in irgendeiner Art und Weise gewerblich verwertet werden soll.

(4) Die im voranstehenden Absatz angesprochenen Handlungen dirfen nur dann kommerzi-
ell arbeitenden Dritten Uberlassen werden, die mit dem Lizenzgeber in einem potenziellen
Wettbewerbsverhaltnis stehen, wenn der Lizenzgeber die gewlunschten Programmanderun-
gen nicht gegen ein angemessenes Entgelt vornehmen will. Der Lizenznehmer muss eine
hinreichende Frist zur Priifung der Auftragsiibernahme einrdumen.

(5) Urhebervermerke, Seriennummern sowie sonstige der Programmidentifikation dienende
Merkmale dirfen auf keinen Fall entfernt oder verandert werden.

§ 6 WeiterverduBerung und Weitervermietung

(1) Der Lizenznehmer darf die Software einschliellich des Benutzerhandbuchs und des son-
stigen Begleitmaterials auf Dauer an Dritte verauf3ern oder verschenken, vorausgesetzt, der
erwerbende Dritte erklart sich mit der Weitergeltung der vorliegenden Vertragsbedingungen
auch ihm gegenuber einverstanden.

(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 urspringliche 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) Im Falle der Weitergabe muss der urspriingliche Lizenznehmer dem neuen Lizenzneh-
mer samtliche Programmkopien einschliellich gegebenenfalls vorhandener Sicherheitskopi-
en Ubergeben oder die nicht Gibergebenen Kopien vernichten. Infolge der Weitergabe erlischt
das Recht des urspriinglichen Lizenznehmers zur Nutzung. Das komplette Computerpro-
gramm muss sowohl vom Massenspeicher wie auch vom Arbeitsspeicher geléscht werden.

§ 7 Ubertragung der Nutzungsrechte

(1) Der Lizenznehmer darf die Software einschlieRlich des Benutzerhandbuchs und des son-
stigen Begleitmaterials Dritten auf Zeit Uberlassen, sofern dies nicht im Wege der Vermie-
tung zu Erwerbszwecken oder des Leasing geschieht und sich der Dritte mit der Weitergel-
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tung der vorliegenden Vertragsbedingungen auch ihm gegenlber einverstanden erklart. Der
Uberlassende Lizenznehmer muss samtliche Programmkopien einschlieRlich gegebenenfalls
vorhandener Sicherheitskopien ibergeben oder die nicht libergebenen Kopien vernichten.
Fir die Zeit der Uberlassung der Software an den Dritten steht dem iiberlassenden Lizenz-
nehmer kein Recht zur eigenen Programmnutzung zu. Eine Vermietung zu Erwerbszwecken
oder das Verleasen sind unzulassig.

(2) Der Lizenznehmer darf die Software Dritten nicht tGberlassen, wenn der begriindete Ver-
dacht besteht, der Dritte werde die Vertragsbedingungen verletzen, insbesondere unerlaubte
Vervielfaltigungen herstellen.

§ 8 Vervielfaltigungsrechte
(1) Das Programm und das dazugehdrige Schriftmaterial sind urheberrechtlich geschutzt.

(2) Der Lizenznehmer darf das gelieferte Programm vervielfaltigen, soweit die jeweilige Ver-
vielfaltigung fur 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 Arbeitsspei-
cher.

(3) Daruber 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 zahlen, darf der Lizenznehmer nicht anfer-
tigen.

§ 9 Vertragsdauer

Der Vertrag lauft auf unbestimmte Zeit. Das Recht das erworbene Computerprogramm zu
benutzen, erlischt automatisch ohne Kindigung, wenn der Lizenznehmer eine Bedingung
dieses Vertrags verletzt. Bei Beendigung des Nutzungsrechts ist der Lizenznehmer verpflich-
tet, den Original-Datentrager sowie alle Kopien des Programms einschlieRlich etwaiger ab-
geanderter Exemplare sowie das schriftliche Material zu vernichten.

§ 10 Schadensersatz bei Vertragsverletzung
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Der Lizenzgeber weist ausdricklich darauf hin, dass der Lizenznehmer fur alle Schaden auf-
grund von Urheberrechtsverletzungen haftet, die dem Lizenzgeber bei einer Verletzung die-
ser Vertragsbestimmungen entstehen.

§ 11 Anderungen und Aktualisierungen

Der Lizenzgeber ist berechtigt, Aktualisierungen des Programms nach eigenem Ermessen
zu erstellen. Er ist nicht verpflichtet, Aktualisierungen des Programms solchen Lizenzneh-
mern zur Verfligung zu stellen, welche die Registrierkarte nicht unterzeichnet an den Lizenz-
geber zurtickgesandt und die Aktualisierungsgebuhr nicht bezahlt haben.

§ 12 Gewdhrleistung, Untersuchungs- und Riigepflicht

(1) Der Lizenzgeber gewabhrleistet fir einen Zeitraum fur zwolf Monate ab dem Zeitpunkt der
Ablieferung, dass das Programm im Sinne der herausgegebenen und zum Zeitpunkt der
Auslieferung an den Kaufer giltigen Programmbeschreibung unter normalen Betriebsbedin-
gungen und bei normaler Instandhaltung brauchbar ist und die dort zugesicherten Eigen-
schaften aufweist. Eine unerhebliche Minderung der Brauchbarkeit bleibt aufl’er Betracht.
Anspriiche wegen Mangeln der Software miissen gegentiber dem ausliefernden Lieferanten
geltend gemacht werden. Bei Vorliegen eines Privatkaufs iSd des BGB betragt die Gewahr-
leistungsfrist 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
Programm-Pakets an den Kunden beginnt, eine Riicknahme des gelieferten Programm-Pa-
kets 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 Brauchbarkeit mit angemessenem Aufwand und innerhalb eines angemessenen Zeit-
raums herzustellen, hat der Lizenznehmer das Recht auf Minderung des Kaufpreises oder
Rickgabe des Programm-Pakets und Ruckerstattung des Kaufpreises.

(3) Eine weitergehende Gewahrleistungspflicht besteht nicht. Insbesondere besteht keine
Gewahrleistung dafir, dass das Programm-Paket den speziellen Anforderungen des Kunden
oder denen des Nutzers gentigt. Der Lizenznehmer tragt die alleinige Verantwortung fur
Auswabhl, Installation und Nutzung sowie fiir die damit beabsichtigten Ergebnisse. Es besteht
ferner keine Gewahrleistung fiir gednderte oder bearbeitete Fassungen des Programms, so-
weit nachgewiesen wird, dass vorhandene Mangel in einem Zusammenhang mit den Ande-
rungen oder Bearbeitungen stehen.
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(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 Handblichern sowie erhebliche,
leicht sichtbare Beschadigungen des Datentragers, sind beim Lieferanten innerhalb von zwei
Wochen nach Lieferung schriftlich zu riigen. Die Mangel, insbesondere die aufgetretenen
Symptome, sind nach Kraften detailliert (z. B. Vorlage der Fehlermeldungen) zu beschrei-
ben.

(5) Mangel, die nicht offensichtlich sind, missen beim Lieferanten innerhalb von zwei Wo-
chen nach dem Erkennen durch den Lizenznehmer geriigt werden.

(6) Bei Verletzung der Untersuchungs- und Rugepflicht gilt die Software in Ansehung des
betreffenden Mangels als genehmigt.

§ 13 Datensicherheit

Es wird ausdrtcklich darauf hingewiesen, dass fir eine ordnungsgemale Sicherung aller in
dem erworbenen Programm gespeicherten Daten jeder Lizenznehmer selbst verantwortlich
ist und Vorsorge zu treffen hat. Der Lizenzgeber Ubernimmt keinerlei Gewahr und Verant-
wortung bei Verlust von Daten im Fehlerfall.

§ 14 Haftung

(1) Der Lizenzgeber haftet fiir von ihr zu vertretende Schaden bis zur Hohe des Verkaufs-
preises.

(2) Far Schaden wegen Rechtsmangeln und Fehlens zugesicherter Eigenschaften haftet der
Lizenzgeber unbeschrankt. Die Haftung fur Pflichtverletzungen wird auf das Fiunffache des
Uberlassungsentgelts sowie auf solche Schaden begrenzt, mit deren Entstehung im Rah-
men einer Softwareliberlassung typischerweise gerechnet werden muss.

(3) Im Ubrigen haftet der Lizenzgeber unbeschrankt nur fir Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit
auch seiner gesetzlichen Vertreter und leitenden Angestellten. Fir das Verschulden sonsti-
ger Erfullungsgehilfen haftet der Lizenzgeber nur im Umfang der Haftung fir Pflichtverletzun-
gen nach dem Vorgenannten.

(4) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber nur, sofern eine Pflicht verletzt wird, de-
ren Einhaltung fur die Erreichung des Vertragszwecks von besonderer Bedeutung ist
(Kardinalpflicht). Bei Verletzung der Kardinalpflicht ist die Haftungsbeschrankung fur Pflicht-
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verletzungen entsprechend Abs. 1 dieser Haftungsregelung entsprechend heranzuziehen.

(5) Die Haftung fiir Datenverlust wird auf den typischen Wiederherstellungsaufwand be-
schrankt, der bei regelmaRiger und gefahrentsprechender Anfertigung von Sicherungskopien
eingetreten ware.

(6) Eine Haftung fur Mangelfolgeschaden, die nicht von der Zusicherung umfasst sind, sowie
fur entgangenen Gewinn, ausgebliebene Einsparungen und mittelbare Schaden ist ausge-
schlossen.

(7) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt (§ 14 ProdHG).

(8) 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 fur ebensolche Schaden,
die durch fehlerhafte oder nicht vom Lizenzgeber freigegebene Scriptings, durch sonstige
fehlerhafte oder vom Lizenzgeber nicht freigegebene selbst erstellte oder in Auftrag gegebe-
ne Programm-Erweiterungen und Erganzungen sowie fehlerhafte oder nicht vom Lizenzge-
ber freigegebene Schnittstellenprogrammierungen verursacht werden, wird keinerlei Haftung
seitens des Lizenzgebers ibernommen.

(9) Verletzt eine der Vertragsparteien mindestens einen Punkt aus § 15, so ist die andere
Vertragspartei berechtigt Schadensersatz zu begehren.

§ 15 Geheimhaltungs- und Obhutpflicht

Beide Vertragsparteien werden Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse sowie Daten und Un-
terlagen, die ihnen im Rahmen der Zusammenarbeit zur Kenntnis gelangt sind, wahrend der
Dauer des Vertrages und nach dessen Beendigung geheim halten. Als Betriebs- und Ge-
schaftsgeheimnis gelten auch die Namen der Kunden vom Rechtsinhaber sowie die einge-
raumten Bezugsbedingungen. Zur ordnungsgemalen Erfillung des Vertrages haben die
Vertragsparteien auch ihre Mitarbeiter zur Verschwiegenheit zu verpflichten.

§ 16 Salvatorische Klausel

Sollten einzelne Klauseln dieser Vertragsbedingungen oder daneben etwa abgeschlossener
individueller Vereinbarungen ganz oder teilweise ungultig sein, berthrt das die Wirksamkeit
der Ubrigen Klauseln nicht. Die unwirksame Klausel wird durch eine andere ersetzt, die dem
wirtschaftlichen Zweck der unwirksamen Regelung am nachsten kommt und ihrerseits wirk-
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sam ist.
§ 17 Gerichtsstand

Unsere gesamten Geschéaftsbeziehungen mit dem Lizenznehmer unterliegen ausschlief3lich
dem Recht der Bundesrepublik Deutschland. Verweist dieses Recht auf auslandische
Rechtsordnungen, sind solche Verweisungen unwirksam.

Gerichtsstand fur alle Streitigkeiten aus diesem Vertrag, sowie sich hieraus ableitenden Ver-
tragen, ist Stuttgart. Es gilt deutsches Recht unter Ausschluss des UN-Kaufrechts.
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5. What's new?

Neue Funktionen Im nachfolgenden Abschnitt finden Sie eine Zusammenstellung
der neuen Features von ELOoffice. Der Abschnitt soll dem ver-
sierten Benutzer der Vorgéngerversion eine Ubersicht liber die
Neuerungen der neuen Version geben.

. Archivsicherheit
. Modulierbarkeit und Skalierbarkeit

. Systemerweiterungen
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Archivsicherheit

Checksummenprii-
fung

Bei der Neuablage eines Dokuments im Archiv wird eine Checks-
umme des Dokumenteninhalts gebildet und mit dem Dokument
abgespeichert. Mit Hilfe dieser Information kann eine Manipulati-
on des Dokumentsgepruft werden. Die Kontrolle kann durch Se-
lektion des Dokuments im Archiv oder in der Suchansicht und
Aufruf der Kontextmenufunktion ,Allgemein“ — ,Checksumme
prifen” erfolgen. Die Arbeitsversion und alle Vorgangerversionen
werden in schwarz dargestellt. Wurde eine Version verandert,
wird diese Version hellrot markiert. Dokumente aus alteren mi-
grierten Archiven besitzen keinen Checksummeneintrag.

Docld [ atum Checkzum-Fey Eintragsart
00000038 14.03.2008 09:07:00  22B3CC1EB0AAFY213BF7OFS1 3E909BF4 Aktuelles Dokument
00000026 10.03.2008 15:02:00  3FB182F3386390E 731 475003FBFALATE Dokumentenversion

Abb.: Uberpriifung der Checksumme

Erfolgt eine Anzeige in dunkelrot, bedeutet dies dass keine Pri-
fung vorgenommen werden konnte. Wenn diese Dokumente spa-
ter bearbeitet werden, kann man fir die aktualisierten Versionen
erkennen, dass eine korrekte Checksumme vorliegt.

What's new?
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Drag & Drop von Do-
kumenten in den Ex-
plorer

€y

Elektronische Signa-
turen

In der Version 8.0 kénnen nun auch Dokumente direkt per
Drag&Drop aus der Archivansicht, der Suchansicht oder der
Postbox auf ein Windows Explorerfenster oder den Windows
Desktop gezogen werden. Damit programminterne Drag&Drop
Vorgange von dem Datei Drag&Drop unterschieden werden kén-
nen, muss fur den Datei Drag&Drop die <ALT>-Taste beim Klick
vor dem Ziehen gedruckt werden.

. 1. <ALT>-Taste dricken und festhalten
. 2. Dokument auswahlen und anfangen zu ziehen
. 3. Die <ALT>-Taste kann nun losgelassen werden

. 4. Das Dokument wird auf ein Explorerfenster gezogen
und dort fallen gelassen.

Die Datei steht nun im Dateisystem zur Verwendung zur Verfi-
gung.

Beachten Sie, dass immer nur ein einzelnes Dokument verscho-
ben werden kann. Weiterhin muss das zu ziehende Dokument in
ELO sichtbar sein.

Beim Ubertragen einer Datei ins ELOoffice wird nun gepriift, ob
es dazu eine Signaturdatei gibt. Wenn diese gefunden wird, dann
wird sie auch mit ins Archiv Ubertragen. In der Archivansicht er-
kennt man diese Dokumente an dem Signatur-Icon in der Haftno-
tizzeile.
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Modulierbarkeit und Skalierbarkeit

Skin Manager

Dokument im PDF
Format versenden

In der neuen ELOoffice Version kann man aus einer Reihe von
vordefinierten Farbschemata wahlen. Die Auswahl findet sich im
Optionen Dialog (aus dem Hauptmenu Systemverwaltung — Op-
tionen aufrufen) auf dem Tabellenblatt Anzeige.

BB Allgemeine Systemeinstellungen EEE
Hligernein  Anzeige | Arzeigefiter | Haftnotizen | Mail | Pfade | Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Suche | Wisdervodagesaufgaben

% Abbiechen
? Hife

Info Anzeige
O Hinweise, Wamungen und Fehlermeldungen
(& Nur'Warmungen und Fehlermeldungen
O Hur Fehlemeldungen

Infoblatt drucken

Texththe [Punkl] 12 |5 Zelenabstand (%) 120 | % Linker Rand [2) 100 | %

Dekumentvarlagen
Startplad Demo // Yorlagen D
Anzeige Dokument DI Modus Versionsgeschichte anzsigerr
Anwenderdafirierter Zoomfaktor: 3 2 | anzeigebreite 200 3] | O keine Anzsige
Wamhinweis 2ur Dokumentengre (in MB) 0 2]||| Anzohl der Bilder pro Guppe 20 2 || @2Zahler anzeigen
PreviewBreite in der Datei 800 2] | O versionsnummer anzsigen
[0 Dokumentendatum anzeigen ] Thumbnails anzsigen
[ Quickinto anzeigen [ Imagingkompatible Anzeige:

Anmerkungen anzeigen [ Tewdokumente in Fropartionalschift

] COLD mit Hintergrund arzeigen [ Drucken: dutoR otate ins Portrait-Farmat

[ Dffice Dokuments im Intemet Explorer anzeigen Links direkt anzeigen

Letaten Beaibsiter auf 1.Seite der Ablagemaske anzeigen [] Direkte Verschiagwortunganzeige

Abirage vor dem Dffnentusfiibren Beim nachsten Stat die TreeVien Ansicht verwenden
Stichwortlistenauswahl per Dialog “Werschisben oder Referenz” Dislog anzeigen

[ Klassische ELD Schaltflachenanzeige:
Theme Ocean v HehrebenenButtans..

Abb.: Auswahl verschiedener Farbschemata

Um Formatierungsproblemen aus dem Weg zu gehen und den
Versand mit angehangten Word Dokumenten zu vereinfachen,
ist es einfacher das Dokument in ein PDF zu verwandeln. In die-
sem Fall wird die Mail-Attachment Datei vor dem Versand in das
PDF Format konvertiert. Die Originaldatei im Archiv bleibt unver-
andert.

What's new?
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LOoffice - Demo

archiv Bearbe

[t Archiv [F5]

=1 Demo
L

en Systemverwaltiung |2
A e ———" [peabetung [F11] |
Seite im Archiv anhéngen Unschalt+12 <
I ¢3 és] (& 1[0 | oumeriom L dEERes s BRG
@ ﬁ = E oo | 0 Cipboard Strg+R
uchen v
Ubergabs Postborc Stro+p -
iLD;EE'ED‘;[‘l‘;?k“ET;”EQD [ Asieren anzeigen Ennfigen
ST Gy Puschecken Beatbsien Stg+Eifigen
€] 05022008 R2]Gescanny  OrUEken Strg+D h |
= 22022007 ELDoffce un Enchedlen Unschalt+Einfiigen Digital Office
&) 24022004 ELD Digtal (| Kenvertierung nach P R
24022003 Gescarnler 4 Konwertierung nach Tiff I "
] 05.02.2007 Modularer Au|  TifF-Preview erzeugen 0 D O
(] 24022004 ELD Impleme  Versenden Toten S
(5] 24022004 [2]DMS Glog  Versenden aks Link s
|¥] 22.01.2007 Desktop*/al| s s
Eé 24022004 Autocad A Annotation: Umschalt+F2
5] 24.02.2004 Mars D vy
g 24022004 Jupitemond I0 (Dateifomet IMG] Besteller w e
24022004 Toshiba Deutschiand und Osteneicl Datum 1202.9008
&) 22022007 HP imIntemet (Dateiformat MHT) S:fv':'"‘;"“‘“’": ‘G‘ 'ﬁ‘m Auitrags. 207607
€] 24.02.2004 Kyocers imIntemet [Dateformat M- Sachboarbeiter Merion Weimer e 76
) 08082005 SchulungenE ndk-Anmeldeformular. TsHieN
£] 09032004 Dirkter Internet-Lirk
) 09.032004 Indivckter Intemet-Link s AR =
L 22022007 CeBIT 2007 [Datefamat MSG] Pos Arr. Menge  MwSt. Einzelprois  Gesamt
EL0 Digtal Office GmbH 1 30201-1049 ELOprofessional ArchiServer-Erveiterung (10} 1,008t 16,00%
Etg;:’u‘f:g:::‘”‘“he bt 7 301030149 ELOprofessional 3.0 ClienySQL 10,008t 16,00%
ELDenterpiise 3 00000-00-10 Versandkostenpauschale 1.00Stk 16,00%
Bildmateiia
Einkauf = Wi erwerten Ihre Zahlung Nettobetrag EUR o
Fetigung biszum 26.02.2004 Gber EUR 16,00% MwSt EUR
I Verich bis zum 13032004 Gber EUR netio.
Finanzen und Buchhallung Gosamtbetrag EUR
Geschillsfuimng - -
J 3 v

B

Abb.: Dokument als PDF versenden

Dokument ins PDF
Format konvertieren

Dema // ELD #/ Gescannte Rechi

[Dateit

L TIF)

Diese Funktion ermdglicht das einfache
kumentes in das PDF Format.

Konvertieren eines Do-
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DIA Modus

Wiedervorlagetermin
bei der Ablage anle-
gen

& ELOoffice - Demo

archiv Bearbeten Systemvernaltung [EALISTS Ansicht Hife

§ et aussmmengefasstscamen F12

I3 ¢ &s] (S 108 | oumansom. ol LBERaE T P@lS

2388 -

M vchiv FS] | ] Klemmbrett [FE]

Beameitung [F11] ‘

Suchen »
Ubergabe Postbox Strgtp
= 8 Lo Bebpiioturete | owiren seien ntugen
008 iy Auscheckeny Bearbeten StrgeEinfugen
5] 05.022004 [2)Gescanry,  Drucken Strg+D
= 2202 2007 ELDofios un_Enchecken Umschalt+Einfiigen

€] 24.02.2004 ELO Digtal

24.022003 Gescannter 4 Konwertierung nach Tiff
EX] 05.02.2007 Modularer &, Tif-Preview erzeugen
£S1] 24.02.2004 ELO Impleme  Versenden

) (462 3004 [2]BMS Giog  versenden als Link

] 2201 2007 DesktopWal  versenden als POF

r% 24022004 Autocad Aith

(2] 24.02.2004 Mars D oy
£] 24.02.2004 Jupitermond 0 (Dateiforrnat IMG)
é 24.02.2004 Toskiba Deutschiand und Osteneicl
& 22.022007 HP im Intermet [Dateifomal MHT)
€] 24.02.2004 Kyoceraim Irtemet [Daateiformat b
= 08.082006 SchulungenE ndk-Anmeldeformuiar
&) 03.032004 Direkter IntermatLink
&) 03.03.2004 Indvekter Interet-Link
1 22.02.2007 CeBIT 2007 [Dateiformat M)

H4 £L0 Digital Office GmbH

] ELDoffice Techrische Hinneise und Informationen

il ELOprofessional

] ELDenterise

] Bidmaterial

] Einkauf

| Ferigung

] Vertieb

] Finanzen und Buchhaltung

o G| Geschftshibvung -

< >

Demo /¢ ELO Beispisldokuments /7 DMS Glossar (Dateformat DOC)

Abb.: Als PDF konvertieren

Das Dokument liegt anschliefend als neue Version im PDF For-
mat im Archiv.

Im DIA Modus kann man sich einen Uberblick (iber die Doku-
mente in einem Ordner verschaffen. Diese Option findet man im
Hauptmeni unter Ansicht Diavorfiihrung. Es wird ein Dialog zur
Abfrage der Anzeigeart eingeblendet und anschlief3end die Liste
aller Bilder im Vollbild Modus angezeigt.

In der Maskendefinition kann hinterlegt werden, dass bei der Ab-
lage automatisch ein Wiedervorlagetermin angelegt wird.

What's new?
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[ Ablagemaskenverwaltung

Kunds K ¥k
Index Feld [Kundenname P —— @ Stichwortiste. ‘ "
Gruppe [KDMer € Schieibgeschilzt B4 Felder posiionieren ‘ ¥ bbrechen
Eingabe min 0 Matimale Zeichenanzahl [0 (® Uiy >
7 Hife
Datertyp [Teureld 2| Neue Lasche nach dieser Zeie
Verschlishen Spstemschliissel - I Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt
. Suchiet eirfligen & Auswshien
Extere Daten [ELo_FT
I~ * automtisch nach Suchtest eirfligen =1 Heue Maske
™ $palte mit hoher Frinitét =
B Assistert
N1 LT3 REI5 AB AT ABAS 0 ATT F12A13 18 15 A16 17 {18 418120 (21 12223 A28 K25 A 26 A 20 128 A 23 43011 32 K33 134 15 A K3 A3 A3 F Tetml

Maskenname [Rechnuna )
Lschen
Indesaufbau [
Kopieren

Maskensahilissel [ ystemschiiissel -]
[V Als Ablagemaske vemendbar I~ Dekument in den Volltest auinehman

[ s Suchmaske venwendbar ' Piad automatisch arlegen

Dokumertenplad [Keine feste Zuordnung

Faibe [systemtarpe

Dokum.S chilissel

Dy [ 7

Wiedervorlage

Verschlisseungskiei | [keine Versehliseiung -

Lebensd:
it \ 3 ducten

Uberschiften [

=l
El
[ =
i

Maske gelader 4 y

Abb.: Wiedervorlagetermin anlegen

Hier kann z.B. bei der Rechnungsablage gleich ein Wiedervorla-
getermin zur Kontrolle des Zahlungszeitraums erzeugt werden.
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Systemerweiterungen

Direktsuche

Ablagepfade automa-
tisch anlegen

Um alle Dokumente zu einem Begriff zu suchen, kann man die
Direktsuche verwenden. Hierbei ist nicht relevant, ob sich der
Begriff in der Verschlagwortung, dem Volltext oder den Versions-
kommentaren befindet, denn es werden alle Treffer aufgelistet.

Es kann optional der Suchbereich eingeschrankt werden. Alle Ar-
chivbereiche werden per Voreinstellung durchsucht.

(& Direkisuche

Geben Sie hier bitte den Suchbegriff gin

—— — - - - 3¢ Abbrechen
Die Direktsuche fuhrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen

Archivbereichen durch. Bei groeren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anzpruch nehmen und Sie kidnnen wahrend dieser Zeit
auch keine anderen dktionen im ELD ausfibren,

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden

K.urzbezeichrung
Zusatztest
Indeszeilen
Wollbext

Haftnatizen
Wersiohsgeschichte

Abb.: Suche Uber Direktsuche

Die automatische Ablage Uber die Indexinformation realisiert ein
schnelleres Speichern von Dokumenten, deren Ablageort sich
aus der Verschlagwortung bestimmen lasst. Unter ELO kann in
der Ablagemaske hinterlegt werden, dass die Indexablage auch
dann erfolgt, wenn das Ablageziel nicht gefunden wurde. In die-
sem Fall werden die fehlenden Ordner automatisch angelegt.
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Automatische Vorver-
schlagwortung
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wortung
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Maskenschlissel
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Wiedervorlage Keinen Temin anlegen
Versshilisslungskieis | keine Verschilissslung

Leberisdauer

S Drcken.
Uberschriften

Maske geladen: 7

RN

Abb.: Anlegen einer neuen Ablagemaske

In der Ablagemaskendefinition kann hinterlegt werden, dass der
Inhalt der Verschlagwortung aus der Dateiinformation gewonnen
werden kann (Exif-Dateien). Als Quelle werden allgemeine Datei-
informationen, wie z.B. der Dateiname, das Datum oder die Da-
teigrofie verwendet.

Neben den Werten fir die automatische Verschlagwortung koén-
nen auch Informationen aus dem Ablagedokument (TIFF oder
PDF) zur einfachen manuellen Verschlagwortung herangezogen
werden. Hierfur ist eine Volltextanalyse der Dokumentendatei
notwendig. Da dieser OCR Vorgang einige Zeit bendtigen kann,
ist er in einen eigenstandigen Prozess ausgelagert worden.
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Automatische Ver-
schlagwortungsun-
terstiitzung mit Hilfe
des Volltextes

Automatischer lernfa-
higer Ablage Assi-
stent

Behandlung von Do-
kumenten in der
Postbox

@

Die Dokumentenablage findet nun in folgender Reihenfolge statt:
. 1. Die Dokumente in der Postbox einscannen

. 2. Bei mehrseitigen Dokumenten entsprechend Klam-
mern

. 3. OCR Vorverarbeitung anstoRen — diese kann im Hin-
tergrund arbeiten, wahrend dieser Zeit kann man weite-
re Dokumente einscannen oder aber auch bereits mit
der Ablage beginnen.

. 4. Verschlagwortung der Dokumente aufrufen und ver-
schlagworten (siehe Erkldrung Ablagemaskenverwal-
tung)

. 5. Dokumente ablegen (z.B. Uber die Indexablage)

Eine automatisierte Ablagedefinition fihrt dazu, dass ein Doku-
ment alleine aus seiner Verschlagwortungsinformation heraus
sein Ablageziel findet. Es muss also nicht mehr ausdriicklich auf-
gesucht werden, der Ablageort wird automatisch gefunden. Die
neue ELOoffice Version bietet daher die Funktion, dass man oh-
ne Indexfunktion eine automatische Ermittlung des Ablageziels
erreichen kann.

In der Postbox kénnen nun neben Tiff-Dokumenten auch PDF
Dokumente geklammert oder entklammert werden. Das ist dann
sinnvoll, wenn ein MFP-Scanner PDF statt TIFF-Dokumente an-
liefert und diese in Einzeldokumente aufgetrennt werden missen
oder zu mehrseitigen Dokumenten zusammen gefasst werden
missen.

Beachten Sie: Die Klammern und Entklammern Funktion ist nur
fur einfache PDF-Dokumente von Scannern geeignet und kann
bei komplexen, verschlisselten oder gesperrten PDF-
Dokumenten auch fehlschlagen.
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& ELOoffice - Demo [mEE]
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Abb.: Klammern und Entklammern von Dokumenten

Anzeige von ZIP-

Bei archivierten ZIP-Dokumenten musste in der Vergangenheit
Dokumenten

das Dokument immer erst zur Anzeige aktiviert werden wenn
man sich einen Uberblick tiber den Inhalt verschaffen wollte. In
der Version 8.0 kann der Inhalt auch direkt im Preview Fenster in
einer Baumstruktur betrachtet werden. Zudem koénnen einzelne
Dateien angezeigt oder gespeichert werden, ohne dass das Do-
kument vorher ausgecheckt werden muss.
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Sprachnotiz zu einem
Dokument

ELOoffice - Demo
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Abb.: Zip-Dokumente anzeigen

Zu einem Dokument kann nun leicht eine Sprachnotiz als Datei-
anbindung hinterlegt werden.
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Index

Ablagedatum - 41, 85, 110
Ablagemaske - 97

Ablagemaske, erstellen - 71, 72
Ablagemaske, Indexaufbau - 71
Ablagemaske, voreinstellen - 48
Ablagemasken - 41
Ablagemaskenverwaltung - 42
Ablagepfade, automatisch anlegen - 181
Ablagepfadeinstellungen, veréndern - 60
Ablageregister, vorbereiten - 71
Ablagestruktur, einflgen - 103
Ablagestruktur, kopieren - 113
Administrator - 64

Aktivieren, Dateianbindung - 49
Aktivieren/Ansehen - 50

Aktivitat, neu - 118

Aktivitat, zum Dokument - 50

Aktivitaten - 50, 60, 134

Aktualisieren - 51

Aktuellen Ordner als Standardregister verwenden - 51
Aktuelles Dokument, drucken - 51

Alle Prioritdten anzeigen - 52

Alle Tages-Ruickgaben - 52

Alle Terminliberschreitungen - 52

Alles markieren - 53

Allgemeine Haftnotiz - 53

Alphabetisch - 53

Altdokumente, entfernen - 53
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An Archiv-Dokument anhangen - 54
An Recherchedokument anhangen - 54
Anmeldesperre - 61

Anmerkungen - 55

Anmerkungen, drucken - 21
Anmerkungen, Stempelfunktion - 55
Ansicht - 159

Ansicht, schlielRen - 56

Anwender - 56

Anwender, bearbeiten - 61

Anwender, entfernen - 63

Anwender, neu - 57
Anwenderberechtigungen - 62
Anwenderdefiniert - 64
Anwenderdefinierte VergréRerung - 65
Anwenderrechte - 58
Anwenderrechte, kopieren - 61
Anwenderreport - 62
Anwenderverwaltung - 61

Anzeige nach Dateityp - 65

Anzeige von ZIP-Dokumenten - 184
Anzeige, mehrspaltig - 117

Anzeigen - 66

Archiv (Ansicht) - 66

Archiv, Ablage mit Auswahldialog - 67
Archivablage Gber Auswahldialog - 67
Archivdokument, neu - 22
Archivdokument, Version - 119
Archiveintrage, zahlen - 68
Archivlbersicht, drucken - 68

Auf den Kopf stellen - 69

190

Index



Aufgaben (Ansicht) - 69

Aus der Favoritenansicht entfernen - 69
Auschecken - 91
Auschecken/Bearbeiten - 70
Ausgewahlte Eintrage l6schen - 71
Automatische Ablage - 71
Automatische Vorverschlagwortung - 182
Automatische Wiedervorlage beim Programmstart - 21
Automatischer Systemeinstieg - 20
Backup Pfad - 100

Backup-Pfad - 96

Baumansicht, aktivieren - 75
Baumansicht, suchen - 75
Bearbeiten - 76

Beenden - 21, 76

Benutzer-Skript - 76

Berechtigung, setzen - 14
Berechtigungen, setzen - 76
Bereich, OCR - 124
Bildinformationen, auslesen - 43
Breite einpassen - 77
Checksumme, priifen - 79

Datei einfligen (Datei) - 80

Datei speichern unter (Datei) - 80
Datei, bearbeiten - 80

Datei, Version - 120
Dateianbindung - 80, 118
Dateianbindung, aktivieren - 49
Daten, externe - 43
Datensatzsperre - 92

Datentyp - 43

Index 191



Datum - 81

Dauerhaft entfernen - 81

Dia Vorfiihrung - 81

Dia Vorschau - 82

Direktablage ins Archiv - 83

Direktsuche - 32, 78, 86, 181

Dokument auf der linken Seite einfligen - 87
Dokument einchecken - 76

Dokument, auschecken - 91

Dokument, auschecken und bearbeiten - 91
Dokument, auschecken/bearbeiten - 70
Dokument, bearbeiten - 80, 92
Dokument, drehen - 101

Dokument, drucken - 51

Dokument, durchsuchen - 51

Dokument, einchecken - 93, 102
Dokument, einpassen - 93

Dokument, Microsoft Office - 22
Dokument, neu - 22, 120

Dokument, revisionssicher - 47
Dokument, sortieren - 101

Dokument, verschlagworten - 86
Dokument-Dateien, verschieben - 94
Dokumente, ablegen - 29

Dokumente, suchen - 32

Dokumente, wiederherstellen - 159
Dokumentenanderungen, verwerfen - 101
Dokumentendaten, OCR - 157
Dokumentendatum - 95, 110
Dokumentenlink - 151

Dokumentenliste, drucken - 95
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Dokumentenmarker - 47
Dokumentenpfad - 46
Dokumentenpfad, andern - 100
Dokumentenpfad, bearbeiten - 100
Dokumentenpfad, Eigenschaften - 97
Dokumentenpfade - 95, 95
Dokumentenschlissel - 47
Dokumentensperre, erneuern - 100
Dokumentenstatus - 47
Dokumentenvorlage - 120
Dokumentenvorlage, auswahlen - 89, 122
Dokumenttyppfad - 96
Dokumentvorlagen - 23

Double View - 101

Drehen - 101

Drucken - 102

Drucken, FitToPage - 21

Drucker - 23

DVD - 22

DVD Verdéffentlichung - 36

DVD Verdéffentlichung vorbereiten - 79
E-Mail - 102

Ebene tiefer - 102

Ebene zurtick - 102

EDC Datei, neu - 99

Eigenschaften, Dokumentenpfad - 97
Einchecken - 102

Einen Schritt zurtick - 102

Einfigen - 103, 103

Einflgen der Ablagestruktur - 103
Einpassen - 103
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Einstellungen - 103

Eintrag, bearbeiten - 77

Eintrage, lI6schen - 147

Eintrage, suchen - 104

Eintrage, wiederherstellen - 147, 159
Einzelseiten, scannen - 104

ELO Drucker - 23

ELO starten - 19
ELOoffice-Kompatibilititsmodus - 98
Exif-Informationen, auszulesen - 43
Export - 104

Export-Assistent - 33

Externe Daten - 43

FAQ - 125

Farbe, wahlen - 47

Favoriten - 111, 161

Favoritenliste, speichern - 21

Fax - 105

Felder, positionieren - 45

Freie Anordnung - 105
Funktionsbereich Suchen - 144
Gehe zu - 105

Geldschte Versionen entfernen - 106
Globale Stichwortliste - 143
Haftnotiz - 108

Haftnotiz, allgemein - 53

Haftnotiz, allgemeine - 107
Haftnotiz, anbringen - 107
Haftnotiz, bearbeiten - 106
Haftnotiz, drucken - 106

Haftnotiz, Einstellungen - 106
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Haftnotiz, Hilfe - 106

Haftnotiz, I16schen - 107
Haftnotiz, neu - 107, 118, 119
Haftnotiz, personliche - 107
Haftnotiz, Stempel - 107
Haftnotiz, suchen - 107
Identifikationsnummer - 99
Import-Assistent - 35

In Bearbeitung - 110
Indexaufbau - 45, 71, 71, 73
Installation - 9

Installation, Netzwerk - 11, 15
Installationsart, wahlen - 15
Internetforum - 165
Kalenderfunktion - 85

Klammern, nach Trennseiten - 110
Kommentar - 154

Kommentar, Stichwortlisten - 154
Kompatibilitdtsmodus - 98
Konfiguration - 20
Konsistenzprufung - 111
Konventionen - 6

Konvertieren nach PDF - 112
Konvertieren nach Tiff - 112
Konvertieren nach Tiff und signieren - 112
Kopieren - 113

Kopieren der Ablagestruktur / Dokumente - 113
Kurzbezeichnung - 149
Lebensdauer - 48

Lebensdauer, Dokumente - 53
Letzte Seite - 113
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Link - 113, 151

Link bilden - 113

Link einfligen - 114

Linkliste - 115

Liste auf die Suchansicht legen - 115
Liste der Scanprofile - 116

Liste sammeln - 116

Logische Referenz - 103

Léschen - 117

Loschen, Altdokumente - 53
Loschen, Version - 106

Manuell - 117

Markieren - 53

Maskenname - 45
Maskenschllssel - 45

Maskentyp, andern - 60

Maximale Breite - 117

Mehrspaltige Anzeige - 117
Microsoft Office Dokument - 22
Navigation - 26, 138
Nebeneinander anordnen - 118
Netzwerk-Installation - 11
Netzwerkinstallation - 7

Neue Aktivitat - 118

Neue Version an Archivdokument binden - 119
Neue Version aus Datei laden - 120
Neuen Anwender anlegen - 57
Neuen Ordner anlegen - 120
Neues Dokument aus Vorlage erstellen - 120
OCR - 122, 157

OCR Bereich - 124
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OCR Clipboard - 123

OCR*.TXT - 157

Optionen - 125

Ordner - 103

Ordner, als Standardregister verwenden - 51
Ordner, anlegen - 120

Ordner, kopieren - 113

Ordner, l6schen - 60

Ordner, neu - 22

Outlook - 126, 126

Outlook Dokumente sammeln - 126
Outlook, Registeranbindung - 131
Passwort - 127

PDF - 112, 151

Personliche Haftnotiz - 127
Personliche Haftnotizen - 108

Pfad - 97

Pfad automatisch anlegen - 74
Pfad, anlegen - 46

Pfad, erstellen - 96

Pin Funktion - 85

Postbox - 127, 152

Postbox, aktualisieren - 157
Postbox, wahlen - 15

Postboxdatei OCR*. TXT - 157
Postboxeintrage, sammeln - 157
Postkorbeintrage, sammeln - 127
Postkorbeintrage, vorverarbeiten - 128
Prioritat - 44, 122

Prioritaten - 109

Prioritadten anzeigen - 52
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Programmverzeichnis, wahlen - 15
Projekt - 60

Projekte, verwalten - 130
Quellpfad - 94

Quickinfo, anzeigen - 131
Recherchedokument - 54
Recherchemaske - 79

Rechte wie - 62

Rechte, Anmeldesperre - 61
Rechte, Dokumente I6schen - 60
Rechte, Ordner l6schen - 60
Rechte, Scripte bearbeiten - 59
Rechte, Verfallsdatum bearbeiten - 60
Rechte, zuweisen - 58

Referenz - 159

Referenz, logische - 103
Registeranbindung, Outlook - 131
Registerinhalt, mit Outlook synchronisieren - 132
Registerinhalt, nach Outlook Gbertragen - 133
Registerkarte, Zusatztext - 86
Report - 133, 145

Report, anzeigen - 134

Report, einschalten - 134
Ruckgabe, Dokument - 134

Scan Profil, auswahlen - 135
Scanner, auswahlen - 135
Scanner, Einstellungen - 60
Scanprofile - 116

Schlissel - 135

Schnellsuche - 136

Schriftfarbe - 136
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Schriftfarbe, setzen - 136

Seite an aktives Archivdokument anfligen - 137
Seite erneut einscannen - 137

Seite im Archiv anhangen - 137

Seite vor - 138

Seite zuriick - 138

Seiten, scannen - 104

Seiten, trennen - 138

Seiten, versenden - 138

Seiten, zusammenfassen - 139
Seiten, zusammengefasst scannen - 139
Seriennummer - 22

Setup-Programm aufrufen - 9

Skript - 140

Skript, auf einen Button legen - 76, 76
Sortieren - 101

Sortieren, alphabetisch - 53
Sortierung - 140

Spalte mit hoher Prioritat - 44
Speichern unter - 141

Spiegelpfad, anlegen - 99
Spiegelpfad, verwenden - 98

Splitbar - 106

Sprachnotiz - 141, 185

Sprachnotiz, zu einem Dokument - 186
Standardpfad, BASIS - 46
Standardregister - 51
Standardregister, einfligen - 142
Stempel - 107, 108, 142
Stempelfunktion, Anmerkungen - 55
Stichwortliste - 44, 154
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Stichwortliste, global - 143

Stichwortliste, Versionsnummer - 155

Stichwortlisten - 143

Strukturinfo - 98

Suchen - 136, 144, 144, 158
Suchen, Baumansicht - 75
Suchen, Haftnotiz - 108

Suchen, Versionskommentar - 155
Suchmaske - 45

Suchmaske, auf Suchen-Icon legen - 78

Symbolleiste, anpassen - 145
System-Infocenter - 145
Systemdiagnose - 145
Systemeinstieg, automatisch - 20
Systemparameter - 21
Systemverwaltung - 20
Systemverzeichnis - 22
Tages-Ruckgaben - 52
Termin, bearbeiten - 146
Termin, l6schen - 146
TerminUberschreitungen - 52
Tiff - 112

Tiff-Preview zur Anzeige - 146
Tiff-Preview, erzeugen - 146
Trefferliste - 75

Trennseiten - 110

Uber das Programm - 147
Ubereinander anordnen - 147
Uberschriften, Index - 48
UNC-Name - 16

UNC-Pfad - 98
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Verfallsdokumente, 16schen - 147
Verschlagwortung - 148, 149, 182
Verschlagwortung, bearbeiten - 149
Verschlagwortung, 16schen - 149
Verschlagwortung, Uberschriften - 48
VerschlUsselungskreis - 48
Verschlusselungskreise - 150
Verschranken - 150

Versenden - 151

Versenden als Link - 151

Versenden als PDF - 151

Versenden in andere Postbox - 152
Version - 119

Version, ldschen - 106
Versionsgeschichte - 153
Versionsgeschichte; durchsuchen - 153
Versionskommentare, durchsuchen - 155
Versionskontrolle - 47
Versionsnummer - 155
Versionsvergleich - 155

Verzeichnis, anlegen - 12
Verzeichnis, freigeben - 12

Vollbild - 156

Vollbildansicht - 156

Volltext - 156, 157

Volltextinhalt, abrufen - 157
Volltextkennzeichen, hinzufiigen - 157
Volltextkennzeichen, I6schen - 158
Volltextsuche - 46, 158

Vorlagen - 158

Vorverschlagwortung, automatisch - 182
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Warenzeichen - 5

Webseite - 165

Weitere Ansicht - 159

Weitere Referenzen - 159
Wiederherstellen, Dokumente - 159
Wiederherstellen, Eintrage - 159
Wiedervorlage - 62, 161
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