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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

1. Kapitel

Einleitung

Das Copyright an diesem Programm gehort 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 begrindet keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELOoffice ist eingetragenes Warenzeichen der ELO Digital Office
GmbH.

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

Wir sind bemuht, lhnen eine mdglichst tibereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber ELOoffi-
ce standig weiterentwickeln und parallel auch mehrere Versionen
herstellen, verdndern sich Programmzusténde sehr schnell. Klei-
nere Darstellungsfehler im Handbuch sind daher hin und wieder
unvermeidbar.

Hierflr bitten wir um lhr Verstandnis.

Kapitel - Einleitung



Konventionen

Kursiv

Grossbuchstaben

Fett

Unterstrichen

Courier fett

Das Handbuch enthalt zahlreiche Hinweise, Anweisungen und
Vorschlage fur Programmdialoge, Menuleintrage und Hinweise.
Fur diese Dokumentation gelten nachfolgende Konventionen:

Information: Wichtige Hinweise werden mit einem Infozeichen
versehen. Beachten Sie diese Hinweise.

Neu in dieser Version: Neuerungen zur vorherigen Programm-
version werden durch ein Logo im laufenden Text kenntlich ge-
macht.

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

Beispiel: Klicken Sie auf das ELO Menii, Konfiguration und wah-
len Sie die Registerkarte Mail.

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

Beispiel: STRG + C

Hyperlinks — wie z.B. www.elo.com —, Kapiteliiberschriften 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.

Kapitel - Einleitung



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

Courier Programmiercode, Programmausgaben und Scripte werden in
der Schriftart Cour i er dargestellt.

Beispiel: MsgBox "Hello world!"

Kapitel - Einleitung 9



Hinweise

Was Sie erwartet

Funktionen

Dialoge

Damit Sie die Fahigkeiten von ELO mdglichst schnell anwenden
kénnen, haben wir fir Sie dieses Handbuch geschrieben. Es er-
lautert lhnen die ersten Arbeitsschritte. In den einleitenden Kapi-
teln erfahren Sie alles, um mit ELO erfolgreich zu arbeiten.

In der Funktionsiibersicht finden Sie eine Zusammenstellung al-
ler in ELO verfugbaren Funktionalitaten.

Im Abschnitt Dialoge erlautern wir Ihnen die Optionen und Funk-
tionalitdten, die Sie in den einzelnen Programmdialogen von
ELO finden. Die Informationen zu den Dialogen finden Sie in der
Online-Hilfe. Ein Register ermoglicht Ihnen den Zugriff auf die
einzelnen Funktionen und Themenbereiche in ELO.

In den nachfolgenden Abschnitten werden die verschiedenen
Themen und Anwendungsszenarien beschrieben, die die Arbeit
mit ELO erleichtern. Beachten Sie auch die Hinweise im Anhang.

10
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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
Biroalltag entspricht. ELO ermdglicht lhnen, jedes Dokument vor
einem unbefugten Zugriff und vor Datenverlust zu schiitzen. Die-
ses Sicherungskonzept beginnt eigentlich bereits mit dem Syste-
meinstieg, aber wir von ELO denken, dass die meisten neuen
ELOoffice-Anwender sich zunéchst vom einfachen Archivieren
mit ELOeffice (iberzeugen wollen.

Um den Einstieg so leicht wie méglich 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 - Kurzubersicht
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Installation

Beachten Sie

Setup-Programm auf-
rufen

Installieren

Das Installationsprogramm fiihrt Sie automatisch durch die In-
stallation. Ubernehmen Sie nach Mdglichkeit die Voreinstellun-
gen. Sollten Sie einmal weiterfilhrende Hilfe benétigen, 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 moéglich.
Normalerweise starten Sie die Installation durch einen Dop-
pelklick auf den Button Installation.

1. Die Installation startet automatisch. Sollte dies nicht der Fall
sein, starten Sie das Installationsprogramm mit einem Dop-
pelklick auf die Programmdatei Set up. 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 die Seriennummer ein. Die Se-
riennummer finden Sie auf der beiliegenden Registrierkarte.

12
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. Wenn Sie Microsoft Office, Open Office oder StarOffice Pro-

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

. Die Makros fur die Integration der Office-Programme kdnnen

auch zu einem spéteren Zeitpunkt noch nachtréglich installiert
werden.

. Beantworten Sie Fragen zur Installation von zusétzlichen Pro-

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

. AnschlieRend meldet lhnen ELOoffice eine erfolgreich durch-

geflhrte Installation.

. Sie finden jetzt auf lnrem 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.

Kapitel - Kurzubersicht
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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 wéahlen Sie in dem Dialog /nstallations-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

14
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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. AnschlieRend
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 grof3eren Netzwer-
ken sollten Sie der Rechtevergabe etc. ihrem Administrator Gber-
lassen. Haben Sie bitte Verstandnis dafir, dass wir keinen Sup-
port fir die Rechtekonfiguration etc. in komplexen Windowsnetz-
werken geben kdnnen.

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

Kapitel - Kurzubersicht
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8 E:\FLOoffice

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

@ Zurick = () .ﬁ. F e Suchen h_ Crdner '

Ldresse ||43 E:\ELCoffice V| Wechseln zu
Ordner X e Tvp Geandert am
@ Desktop

&) ID Eigene Dateien
= ¢ Arbeitsplatz
& b 31s-Diskette (A1)
4] S Sysktem (C1)
i es] paTA_D ()
=] < DATA_E (E:)
ib ELCconnecktar

= 2 xml
1 xml-se

[ < DATA_F (F
] S BACKUP (F

O ™

15 exifre:
£ :l Export  Explorer
B2 Export (ffren
I images  suchen. ..
& ) Imagy

1) RECYS

B . TurboDem  senden an »
[ 2% projekte_il
= G. Systemste Ausschneiden
® ) Mokia phoy  KoPieren
= ‘-j MetzwarkUmoe | fechan
2/ Papierkorh Umbenennen
Eigenschaften 5

BpPacken und als E-Mail versenden. ..
By "ELOoffice rar" hinzufiigen und als E-Mail versenden

& WinZip 3

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.

16
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Eigenschaften von Archivdata

_.-'-‘-.IlguamnE:ir'“I Freigabe iSicherheit Webfreigabe || Anpazzen |

o

b= Sie konnen diezen Ordner fuir andere Benutzer im
freigeben’.

(") Diesen Ordner nicht freigeben
{%) Diezen Ordner freigeben

Metzwerk freigeben. Klicken Sie dazu auf "Diezen Ordner

Freigabename: |.-'-‘-.r|:hiw:|ata

Fommentar: |
1

Benutzerbegrenzung: (33 Hichstanzahl zulazzen

{71 Zugelazzene Anzahl | :_ :

Klicken Sie auf "Berechtigungen”, um I Berechtigungen ]

die Benutzerberechtigungen fur den
Zugriff auf diezen Ordner festzulegen.

Flicken Sie auf "Zwizchenzpeichern’”,
um die Einstellungen fur den Offlinezugrit

f [ Zwizchenzpeichern ]

zu kanfigurieren.

Der Windows-Firewall it 20 konfigunert, dazs dieser Ordner fur
andere Computer im MNetzwerk freigegeben werden kann.

Wwindows-Firewalleinstellungen anzeigen

ok, ] [ &bbrechen ] [Ubemehmen

Abb.: Verzeichnis freigeben

Klicken Sie auf die Registerlasche Sicherheit.

Kapitel - Kurzubersicht

17



ELO vom Client aus

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. Beachten Sie, dass die Freigabe von Verzeich-
nissen unter Microsoft Vista und Microsoft Windows 7 einige Un-
terschiede aufweist.

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

Starten Sie jetzt die Installation und wahlen Sie als Installations-

installieren art die Netzwerk-Installation in dem Dialog Installations-Optio-
nen.
ELOoffice Setup
Installations-0 ptionen
Abb.: Installationsart auswahlen - Installieren im Netzwerk
18 Kapitel - Kurziibersicht



Postbox-Verzeichnis
auf dem Server wih-
len

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.
AnschlieBend wéhlen Sie das Postboxverzeichnis aus, das Sie
auf dem Server bereits angelegt und freigegeben haben.

ELOoffice Setup

Posthox-Verzeichnis wihlen

i Master
o Achivdata
} L Posthox
; & Transfer
Lok C‘-‘" Diucker und Faxgerate
£ 4 ) Geplante Tasks
i Mulimedia2
£y Mbalbrechit
£y Nbhosher
g Mhjischkeh
: j MNbmikeleitd
£ 'y Mbschulz
J Mhstadelmaner

WhMasteryPostbo

Abb.: Postbox-Verzeichnis auswahlen

Der gewahlte UNC-Name ist fiir 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.

Kapitel - Kurzubersicht
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EloMDb.txt fehit

Die Datei "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

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 FLOoffice Setup
wéhlen Archiv-Werzeichniz wahlen
“ Caliban
CrispB0-ora
Crigp-host
! 23 Drucker und Fargerdte
) Geplante Tasks
& b lmedia?
akl i3
Abb.: Archivverzeichnis auswéahlen
Wahlen Sie das Archivverzeichnis Ar chi vdat a aus, das Sie auf
dem Server bereits angelegt und freigegeben haben. Klicken Sie
auf den Button Weiter. Eine Meldung erscheint.
20 Kapitel - Kurziibersicht



Syslog.esp fehlt

Installation beenden

Weitere Clients instal-
lieren

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

Die Diatei "Syslog.esp”, die sich normalerweise in diesem Werzeichnis befindet, konnte im Yerzeichnis
\._-/ "\Masteriarchivdata” nicht gefunden werden. Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client. installieren, ist diese
Meldung narmal, und Sie kiinnen den Dialog durch Bettigung der MNein-Taste beenden.

Machten Sie das Archiv-Verzeichnis erneut auswahlen?

Abb.: 'Syslog.esp’ Sicherheitsabfrage

Bei der Erstinstallation fehlt die Datei Sysl og. 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.

Fuhren Sie anschlieBend 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.

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

Kapitel - Kurzubersicht
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Update Installation

Beachten Sie

Bei der Installation von einem Update sollten Sie folgende Punk-
te berticksichtigen:

Eine Deinstallation einer alteren ELOoffice-Version ist nicht erfor-
derlich, Sie kdnnen einfach die neue Installation starten ohne die
alte Installation zu lI6schen. Ein Export oder Import der Daten ist
hierbei nicht notwendig.

Ein gemischter Betrieb von ELOoffice 9.0 mit einer seiner Vor-
gangerversionen ist grundsétzlich nicht mdglich. Beachten Sie,
dass eine Datenbank, die einmalig mit ELOoffice 9.0 getffnet
wurde, nicht mehr mit der vorher betriebenen Version gedffnet
werden kann

Sie sollten eine Datensicherung der Archivdata- und Postboxver-
zeichnisse und der Verzeichnisse, in denen ELOoffice laut den
Eintrdgen in Konfiguration, Registerkarte Pfade noch Daten ab-
legt, ausfiihren, so dass Daten, Datenbank und zugehérige Da-
teien zur selben Zeit gesichert werden.

Der Benutzer Administrator muss existieren und sein Passwort
bekannt sein.

Der Automatische Systemeinstieg (Konfiguration, Registerkarte
Allgemein) sollte deaktiviert werden.

Der Windows-User, der das Update vornimmt, muss mindestens
lokale Administratorenrechte besitzen. Beachten Sie dazu auch
die Sicherheitseinstellungen Ihres Betriebssystems (Firewall
etc.).

22
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Sofern es ohne Risiko (das etwa in einer automatisch erstellten
Internet-Verbindung bestehen kénnte) maoglich ist, raten wir zum
temporaren Abschalten - nur fir die Zeitdauer der Installation! -
Ihres Virenscanners vor dem Start der Installation mit anschlie-
Rendem Neustart des Rechners, da es unter Umstanden sonst
aufgrund von Eingriffen des Virenscanners zu Problemen im Ver-
laufe der Installation kommen kann. Nach der Installation sollten
Sie den Virenscanner wieder aktivieren. Auch hier sind die spezi-
fischen Einstellungen des Antivirusprogramms zu beachten.

Nach erfolgreichem Update betreten Sie jedes lhrer Archive zu-
erst einmalig mit dem Benutzer Administrator, damit eventuell
notwendige Datenbankerweiterungen vom System durchgefihrt
werden kdnnen.

Die Stichwortlisten werden seit ELO 7.0 in der Datenbank mitge-
fuhrt. Deshalb missten Sie lhre bisherige allgemeine Stichwortli-
ste ("Stichwort.txt" - liegt im Postbox-Verzeichnis) in ELO Mendi,
Systemeinstellungen, Stichwortlisten, Stichwortliste Global durch
klicken auf den Button Laden und nachfolgende Auswahl der Da-
tei (Bestatigen mit OK) importieren. Beachten Sie dabei, dass
Sie den Dateityp der auszuwéahlenden Datei auf Listen und Text-
dateien umstellen mussen. Der Import ist in jedem Archiv, in dem
Sie diese Liste nutzen wollen, auszufiihren. Spezifische Stich-
wortlisten (mit der Nomenklatur GRUPPENNAME.SWL, also im
Falle einer Gruppe London die Datei LONDON.SWL) sind in der
Verwaltung der Verschlagwortungsmasken fir die jeweilige
Gruppe zu importieren (ELO Meni, Systemeinstellungen, Ver-
schlagwortungsmasken und die Auswahl der Maske Uber den
Button Auswéhlen).
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ELO starten

Das Programm starten Sie auf dieselbe Weise, wie Sie es von
anderen Windowsprogrammen gewohnt sind. Klicken Sie zwei-
mal auf das ELO-Icon auf dem Desktop.

Oder starten Sie ELO uber die Taskleiste:

1.

Klicken Sie in der Taskleiste auf den Start-Button. Das Win-
dows 2003-, XP-, Vista oder Windows 7-Programm-Menu er-
scheint links unten auf lhrem Bildschirm.

. Zeigen Sie mit der Maus auf (Alle) Programme. Ein weiteres

Fenster 6ffnet sich, das alle auf Ihrem Computer installierten
Programme 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.

5. Fillen 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 anschlielend mit OK. ELOoffice startet.

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

24
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Konfiguration

Die Registerkarte All-
gemein

Die Festlegung der Einstellung findet in der Konfiguration statt.
Die Konfiguration obliegt dem Systemadministrator. Das bedeu-
tet, dass in aller Regel normale ELO Anwender mit diesem Be-
reich lediglich in Ausnahmeféllen bzw. nur am Rande zu tun ha-
ben. Im folgenden wird deshalb nur die Registerkarte Allgemein,
der Import/Export-Assistent, die Lesekopie des Archivs erzeugen
und einige andere Einstellungen angesprochen, die fur den nor-
malen Benutzer wichtig sind. Klicken Sie im ELO Meni auf Konfi-
guration. Die Registerkarte Konfiguration 6ffnet sich. Hier finden
Sie die wichtigsten Einstellungen fiir die Konfiguration von ELO.

[Tlaussmatizcher Syatemenshie [T imemes im Hoshiomal drucken
(] Hischiragen be Daerden von ELD [Cln Seaengrisbe angepatit ducken

Lo g i

pruckoll dee Sigrshie speachem

VMNELMANNOO2] LeseknpiePiad

C:\Progamme’'fL0cceluc | Serennummer SOETS M116752

Cheehln

[7] Dikusmsntantgsss niach Chachin sulbwban
[7] Arberesaten et Chechin nchen
[ Dtkumsrtsndston il heutiges Dt setzen

urivarits sgeman. Fléfatenaen richt
wrreenin rel Fipfmtere e, cymesen

Agesrien .r...mg-lmmu-rh Noticon | Mol | Plado | Poston | l;.mp..m-h|s.mmi .‘Gu.h-|Mudrn!
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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.
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Beachten Sie: Bevor Sie die Option Automatischer Systemein-
stieg aktivieren mussen Sie in ELO einen Anwender anlegen,
der genauso lautet wie der Benutzername unter Windows, mit
dem sich der Anwender an seinem PC anmeldet. Das Anwender-
konto darf kein Passwort haben.

Nachfragen beim Beenden von ELO: Wenn Sie diese Option
aktivieren, dann erscheint nach dem Schlie3en der letzen Archi-
vansicht der Anmeldedialog. Sie kénnen nun das Archiv wech-
seln und sich erneut anmelden.

Automatische Wiedervorlage beim Programmstart: Wieder-
vorlagen werden dem Benutzer automatisch angezeigt wenn das
Programm gestartet wurde. Es wird automatisch in den Funkti-
onsbereich Aufgaben gewechselt.

Immer im Hochformat drucken: Bei Dokumenten mit gemisch-
ten Seitenformaten (Hoch und Quer) werden die Seiten einheit-
lich alle passend auf Hochformat ausgedruckt.

An SeitengroBe angepasst drucken: Im Normalfall sind im Do-
kument die originalen Abmessungen gespeichert. Beim Ausdruck
richtet ELO sich nach diesen Angaben. Bei manchen Scannern
oder Bilddokumenten aus fremden Quellen werden diese Anga-
ben aber nicht korrekt gespeichert. Der Ausdruck erfolgt in der
falschen GroRe oder verzerrt. Uber die Option An SeitengréfRe
angepasst drucken ignoriert ELO diese Angaben und versucht,
das Dokument optimal in die vorhandene Druckseite einzupas-
sen.

Klemmbrett speichern: Aktivieren Sie diese Option, bleibt der
Inhalt des Funktionsbereichs Klemmbrettt auch nach einem Neu-
start des Programms erhalten und wird nicht von dem Klemm-
brett geldscht.

Priifprotokoll der Signatur speichern: Wenn Sie diese Option
aktivieren, wird das Prifprotokoll der Signatur gespeichert.

26
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Die Registerkarte "All-
gemein - Systempara-
meter’

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

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

Lesekopie-Pfad: Geben Sie hier den Pfad zu einem DVD-
Laufwerk an, z.B. "E: \ ". Sie kdnnen dann Archive, die auf DVD
kopiert worden sind, direkt in ELO anzeigen.

Systemverzeichnis: Zeigt den Pfad zu den Archivdaten an.

Seriennummer: Zeigt die Seriennummer an (z.B. fiir Riickfragen
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 Verschlagwortungsmasken fiir neue Eintrage: Mit
diesen Einstellungen konfigurieren Sie die Ablageoptionen von
ELO.

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

Neuer Ordner: Dokumententyp eines neuen Ordners. Dieser
Dokumententyp wird als Verschlagwortungsmaske beim Erzeu-
gen eines Ordners vorgeschlagen. Sie kdnnen ihn jederzeit &n-
dern.

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

Checkln Optionen: Aktivieren Sie hier gegebenenfalls die Optio-
nen fiir den Checkln-Vorgang.
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Dokumentensperre nach Checkln aufheben: Mit dieser Option
wird die Dokumentensperre nach dem Checkln generell aufgeho-
ben.

Arbeitsdatei nach Checkln I6schen: Mit dem Aktivieren dieser
Option wird die temporar gespeicherte Arbeitsversion im tempo-
raren Verzeichnis, wo sie wahrend des Bearbeitungsvorganges
zwischengespeichert wurde, endgultig geldscht.

Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen: Wenn Sie die-
se Option aktiviert haben wird nach der Bearbeitung und dem
Checkin eines Dokumentes das Dokumentendatum aktualisiert
und auf das Tagesdatum gesetzt.

CheckOut Optionen: Legen Sie hier die Optionen fur den
CheckOut-Vorgang fest.

Archivdokumente nicht sperren: Dokumente werden wéhrend
des CheckOut-Vorgangs, also wahrend sie bearbeitet werden,
nicht im Archiv gesperrt.

Hauptdokumente sperren, Referenzen nicht: Wenn diese Op-
tion aktiviert ist, werden die Hauptdokumente gesperrt, ihre Refe-
renzen aber nicht.

Hauptdokumente und Referenzen sperren: Dokumente und ih-
re Referenzen werden jeweils gleichberechtigt untereinander ge-
sperrt und die Bearbeitung ist fir andere Benutzer nicht méglich.

Dubletten-Priifung - immer abfragen: Es wird geprift ob das
abzulegende Dokument im Archiv vorhanden ist und wenn dies
der Fall ist, wird ein Hinweis angezeigt, der entweder zur Bestati-
gung der Ablage oder zum Abbruch des Archivierungsvorganges
auffordert.

Dubletten-Priifung - immer "Trotzdem ablegen": Ist diese Op-
tion aktiviert, wird auch, wenn das zu archivierende Dokument im
Archiv vorhanden ist, dieses noch einmal abgelegt.
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ELO Drucker

Dubletten-Priifung - immer "Referenz erzeugen": Wenn diese
Option gewahlt wurde, wird bei einem Vorhandensein des Doku-
ments im Archiv automatisch eine Referenz erzeugt, die auf das
Originaldokument verweist.

OK: Mit einem Klick auf OK bestétigen Sie die Einstellungen und
schlie3en das Dialogfenster.

Abbrechen: Beendet den Vorgang ohne die Einstellungen zu
speichern.
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I Fiad Dhema / Mbtwhung Dokumentahon // Diokumentarmvordagen 1=

Abb.: Dokumentenvorlagen konfigurieren

In diesem Fenster wird der Bereich fir Dokumentenvorlagen an-
gezeigt, den Sie Uber das ELO Menli, Konfiguration, Registerkar-
te Pfade, Dokumentvorlagen, Pfad konfigurieren missen. Alle
Dokumentvorlagen, die Sie zum Anlegen eines Dokuments ver-
wenden kénnen werden in diesem Bereich des Archivs abgelegt.

Uber das ELO Menii, Konfiguration, Registerkarte Postbox wah-
len Sie den installierten ELO Drucker aus.
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™ Kanfiguration
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Abb.: Drucker konfigurieren

Um die Einstellungen vom ELO Drucker zu &ndern missen Sie
Uber das Programmmeni Programme, ELOoffice, ELOoffice
Tools, Drucker Einstellungen das Konfigurationsprogramm star-
ten. Nehmen Sie dort die gewiinschten Einstellungen vor.
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ELO Drucker Konfigurat

DruckausgabeVerzeichniz | Starte vorher/nachher | Optionen | Hintergrund-Bild | Einstellungen

Temporares Druckverzeichniz flr den aktuellen Benutzer

ELOprofessional/ELO enterprize ZSERTEMPY
[
15| | C] __%AF’F'DATA%

ELOoffice

2. | %USERTEMPRAEIoPrint | LEER[EME
ZAPFDATAY

Temporaies Standard-Druck verzeichniz

ELOprofeszional/ELOenterprise HUSERTEMP:

; §
I C] _/QAF'F'DATA/
|

3 _" %
ZUSERTEMPE:

ELOoffice
4 : #USERTEMPEME loPrinth

%APPDATA%

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

Jeder Benutzer auf dem zelben Computer muf ein anderes YWerzeichnis venvenden

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

die Konfiguration ausgefibrt werden, da in diesem Fall das tempordre Verzeichnis genommen wird, welches
standardmalig furr jeden User unterschiedlich ist. Dies funktioniert nur bei ELO professional/ELOenterprise
Client ab Version 3.0.548 oder ELDoffize ab Version £.0.240.

Ok ] [ Abbrch ] [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

StandardmaRig ist nach dem Programmstart der Funktionsbe-
reich Archiv aktiv. Die Arbeitsoberflache zeigt auf der linken Seite
(im Archivbaum) eine Ubersicht zur Archivstruktur, die das
Drag&Drop von Archivelementen erlaubt. Die folgenden Abbil-
dungen zeigen verkleinerte Ausschnitte der ELO Arbeitsoberfla-
che. Auf der rechten Seite finden Sie die Archiveintrage, also der
Name oder die Bezeichnung des Ordners oder des Dokuments.
Anhand der Icons sehen Sie, ob es sich um Ordner oder um eine
bestimmte Dokumentenart handelt.

i e — [rem—.

Abb.: Archivansicht mit Ubersicht der Ordner
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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 Ordner, ist sein Inhalt - die Ordner oder Doku-
mente - im rechten Programmbereich zu sehen. Um den Inhalt
eines Ordners zu sehen, missen Sie diesen auf der linken Seite
anklicken. Ebenso verfahren Sie bei dem Wechsel zwischen den
Archivelementen. Klicken Sie dazu einmal auf das jeweilige Ele-
ment, dessen Inhalt Sie ansehen bzw. bearbeiten wollen. Offnen
Sie gegebenenfalls durch einen Doppelklick den Archivbaum.

Wenn die Ordner auf der linken Seite stehen werden die im mar-
kierten Ordner enthaltenen Elemente rechts angezeigt. Das be-
deutet: Sie haben die Ebene im Archiv gewechselt.

T R IR e

Abb.: Inhalt eines Ordners mit Dokumenten anzeigen

Wahlen Sie im linken Programmbereich einen Ordner aus.
Rechts stehen nun die Dokumente, die das markierte Register
enthalt. Wieder haben Sie die Archivebene gewechselt.

Klicken Sie auf ein Dokument, wird rechts der Dokumenteninhalt
angezeigt. Rechts sehen Sie den Inhalt des jeweils links markier-
ten Dokuments. Dieses kénnen Sie nun zum Beispiel: bearbei-
ten, kopieren, versenden oder ausdrucken.
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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 Innen dann zwei Méglich-
keiten zur Archivierung lhres Dokumentes an. Sie kdnnen das
Dokument einmal direkt im ELO-Archiv oder in der Postbox able-
gen.

Eine andere Mdoglichkeit 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 fur das Dokument, in dem Sie die Schlagwortinformationen
fur das zu archivierende Dokument eingeben. Bestétigen Sie die
Ablage in ELO mit einem Klick auf den OK Button.
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™ Archivablage iiber Auswahldialog
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Abb.: Dokument tber Auswahldialog ablegen

Entscheiden Sie sich fir 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 aktiven Ordner im Archiv abgelegt. Wenn Sie sich fir die Ab-
lage des Dokuments in der Postbox entschieden haben, dann
wird das Dokument automatisch in der Postbox abgelegt. Von
dort kbnnen Sie das Dokument direkt im Archiv ablegen oder es
Uber den Button Archivablage in einem bestimmten Ordner im
Archiv ablegen. Von der Postbox kann das Dokument jederzeit
noch nachtréglich im Archiv abgelegt werden.
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Testdokument ablegen

F YR Spp—— T T R ——— L

Abb.: Dokument ablegen

Wenn Sie ein Dokument aus der Postbox endglltig archivieren
mochten wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox und
klicken mit der rechten Maustaste das entsprechende Dokument
an. Ein Kontextmenu 6ffnet sich. Klicken Sie auf Verschlagwor-
tung 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 (ber Auswahldialog. In dem nun getffneten Fen-
ster wahlen Sie das entsprechende Zielregister. Klicken Sie dann
auf OK. Das Dokument ist archiviert.
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Dokumente suchen

o *
Direitstichs ‘
;I)

Unbegrenzt 2010 p
Lot 10 Taqe | 2009 ||@esamtes Archiv durchsuchen |

Letzte 100 Tage || 2008 | Mur aktuelen Ordner durchsuchen

Sie kénnen die Suche nach Objekten von jeder Archivebene aus
starten. Sie missen die Suche im Funktionsbereich Suchen star-
ten. Das Programm wechselt automatisch auf die Multifunktions-
leiste Recherchieren. Jetzt kann die Suche im Funktionsbereich
Recherchieren mit der Suche beginnen.

Baumansicht anzsigen

| 1 Mehrspatioe Anzeige

Verschlagnortung

4| Yerschlagwartungssuche = Ausgabe Ansiht

Abb.: Multifunktionsleiste '‘Recherchieren’

Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste Recherchieren um die
einzelnen Suchfunktionen zu starten.

Der linke Button ist fur die Direktsuche zustandig. Daneben kon-
nen Sie weitere Optionen einstellen, um die Suche einzuschran-
ken. Alle Verschlagwortungsmasken, die als Recherchemaske
verwendbar sind, werden in dem Drop-Down-MenlU Maske ange-
zeigt. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske, mit der Sie das
zu suchende Objekt verschlagwortet haben bzw. schranken Sie
die Suche gegebenenfalls auf einen Maskentyp ein.

Neben der Direktsuche findet man einen Button fir die Volltextre-
cherche, die Suche in dem gesamten Text der Notizen und die
Recherche in den Versionskommentaren.

PP pLal ,

Direkksuche  Vollkexk  Motizen Wersions- |
kommentare

Abb.: Suchfunktionen in der Multifunktionsleiste
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Mit einem weiteren Button Verschlagwortung kénnen Sie die Su-
che in den Verschlagwortungsinformationen fortsetzen. Die Su-
chergebnisse koénnen Sie Uber die weiteren Buttons in der An-
sicht aufbereiten lassen oder sogar extern abspeichern.

p =3 ks ks m Baumnansicht anzeigen

| [[} Mehrspaltige Anzeige
Werschlagwortung = Listerausgabe Excel Sy I
i Bus dem Suchergebnis entfernen

werschlagwortungssuche & Ausgabe Ansicht

Abb.: Verschlagwortungssuche und Suchergebnisse exportieren
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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 Ubertragen.

Das heil3t, Sie kdnnen Teile lhres Archivs auf einen anderen Da-
tentrdger auslagern oder sogar ganz entfernen, z. B. weil Aufbe-
wahrungsfristen abgelaufen sind.

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 ELO Menii auf den Eintrag Datenaustausch und
auf Export. Das Fenster Export-Assistent 6ffnet sich mit der
Registerkarte Start. Wahlen Sie ein leeres Verzeichnis aus, in
dem die Exportdaten abgespeichert werden sollen.

Export-Assistent

Start |Auswahl ‘ Optionen | Dratum | Masken | Kennwart | Viewer | Exzpant |

Als erstes wahlen Sie bitte das Ziel der Export-Operation aus. Sie kinnen mehrere %organge in ein Yerzeichnis geben, wenn es
zich um gleichartige Eintrage handelt [z.B. nur Ordner)

Zielptad _ ]
=) i = Jeite By Fettigstellen 3 Schlighen

Abb.: Export-Assistent
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3. Wahlen Sie anschlieRend die entsprechenden Optionen aus,
so dass alle gewiinschten Daten exportiert werden.

Expori-Assistent fil

Start ‘ Auzwahl  Optionen |Datum| Mazken | Kennwart | Expart |

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

Diokumente mitkopigren

[] Dokumente aus der Chaosablage mitkopieren

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

[ Expartiere alle Attachmentversionen

[ Referenzen durch Originale ersetzen

Stichwartlisten exportieren

[(1*#iedervarlagetermine mit exportieren

I(.,‘:l Zuriick ] {Eb Weiter l [ Fertigstellen ] [R Schlieben

Abb.: Export-Assistent 'Optionen’

Befolgen Sie die Anweisungen des Export-Assistenten. Klicken
Sie auf den Button Fertigstellen um den Export der Daten abzu-
schlief3en.
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Import-Assistent

Mit Hilfe des Import-Assistenten importieren Sie die exportierten
Teilarchive in das geo6ffnete ELO Archiv.

™ Import-Assistent E]@

Ouelle | Ziel | Optionen | Masken | Schiiizzel | Marker | Kenwort | Irport |

Uber diesen Dialog kidnnen Sie exportierte Teilarchive in das aktuelle Archiv
einfiigen.

Quelle: D:AExparth1y _|E]

Gefunder: | &

Alle Eintrage importieren

d=  Zuric [1:3 Fertigstellen HS@ Schlisfen

Abb.: Import-Assistent

Klicken Sie im ELO Menii auf Datenaustausch, Import. Die Regi-
sterkarte Quelle der Dialogbox Import-Assistent erscheint. Wah-
len Sie als Quelle eine Verzeichnis aus, das einen ELO Export-
datensatz enthalt. AnschlieRend wird der Zielort im Archiv festge-
legt. Befolgen Sie die Anweisungen des Import-Assistenten.
Klicken Sie auf Fertigstellen. Die Daten werden in das aktuelle
Archiv importiert. Beenden Sie den Import mit einem Klick auf
den Button Schliel3en.
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Lesekopie des Archivs vorbereiten

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie ein Archiv auf eine DVD ex-
portieren. ELO richtet Ihre Daten auf der DVD so ein, dass ohne
ein installiertes ELO die Daten 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.

™ | esekopie des Archivs

[¥] &rchiv freigeben fiir ELOviewer vo ok
K.opierziel |D:\ |E] ¢ Bbbrechen
I [ 2 wire

@ Speicherbedarf

Abb.: Lesekopie des Archivs vorbereiten

1. Wahlen Sie im ELO Meni den Menupunkt Datenaustausch,

Lesekopie des Archivs. Die Dialogbox Lesekopie des Archivs
erscheint.
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2. Klicken Sie auf den Button Speicherbedarf. ELO gibt in dem
Fenster der Dialogbox sofort einen Report Giber den Speicher-
umfang lhres Archivs aus. Prifen Sie, ob der Umfang des Ar-
chivs nicht die Kapazitéat der DVD Uberschreitet (4,8 GB, ab-

héngig von dem gewahlten Speichermedium. Bitte beachten
Sie die Angaben 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 fur die Zwischenspeicherung der

Daten auszuwéhlen. Das Dialogfenster Ordner suchen er-
scheint.

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

™ Lesekopie des Archivs E|E|

Kopierziel: | [:MExport

| Piadliste priifen...
Bas|s
Rechhung
Do

Die Korwertisrung ist nun abgeschlossen. Es werden nun folgende
[Diateien und Yerzeichnizze in den Zielpfad kopiert: E Speicherbedart
C:A\ProgrammehE L0 office’\drchivdatahD emo. EDC
C:\ProgrammehE L0 office’\drchivdatahD emo EFT
C:AProgrammehELD office’drchivdataiD emo. MDE
C:A\ProgrammehE LD office’drchivdatahD emo. EKY
C:AProgrammehELD officetarchivdataiD emo
C:\ProgrammehE L0 office’\drchivdatahB ackup001y
C:AProgrammehELD officetdrchivdata\DvDO0TY
“iewer Postbosbereich anlegen.

| Erstellen der Lezekopie des Archivs abgeschlossen.
IE*

Abb.: Report der DVD-Veréffentlichung
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6. Klicken Sie auf den Button OK. Der ELOviewer wird zusam-
men mit dem Lesekopie des Archivs in den ausgewahlten Ord-
ner kopiert. In dem Dialogfenster wird ein Report ausgegeben.

7. lhre Lesekopie des Archivs befindet sich jetzt auf ihrer Fest-
platte. 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
dazugehdrigen Software finden. Sie kdnnen nach dem Erstel-
len der DVD das Archiv mit den darin befindlichen Dokumen-
ten unabhéangig von lThrem Computer mit der ELO Installation
ansehen. Der ELOviewer ermdglicht den unabhangigen Zugriff
auf lhre Dokumente.
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Legende

EM
SL

Ar
Au

An

FA
FK
FP
FS

3. Kapitel

Funktionen

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

ELO Menii (es wird Giber den ELO Button ge6ffnet)
Schnellstartleiste

Multifunktionsleiste Start

Multifunktionsleiste Dokument

Multifunktionsleiste Archiv

Multifunktionsleiste Aufgaben

Multifunktionsleiste Ansicht

Multifunktionsleiste Postboxtools Scannen/Ablegen
Multifunktionsleiste Suchtools/Recherchieren

Multifunktionsleiste Zwischenablage (Kopie einfligen, Referen-
zieren, Verschieben)

Die Funktionsbereiche
Funktionsbereich Archiv
Funktionsbereich Klemmbrett
Funktionsbereich Postbox

Funktionsbereich Suchen

Kapitel - Funktionen
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FAU
FB

KA
KK
KP
KS
KAU
KB

Dv

Funktionsbereich Aufgaben
Funktionsbereich Bearbeitung

Die Kontextmeniis der Funktionsbereiche
Kontextment Funktionsbereich Archiv
Kontextment Funktionsbereich Klemmbrett
Kontextment Funktionsbereich Postbox
Kontextmeni Funktionsbereich Suchen
Kontextmenii Funktionsbereich Aufgaben
Kontextment Funktionsbereich Bearbeitung
Dokumentenviewer

Funktion im ELO Dokumentenviewer (fiir Rastergraphiken)
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Funktionen

Aktivitat

Aktivitaten zum Ein-
trag

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Sie kdnnen sowohl fiir Dokumente jeglicher Art
als auch fur Ordner Aktivitdten anlegen. Ein Klick auf Aktivitét off-
net das Fenster Aktivitat (Aktivititenmaske). Sie kénnen die noti-
gen Einstellungen vornehmen, beispielsweise welchem Projekt
Sie eine Aktivitdt zuordnen, wann sie bearbeitet werden soll
usw., und dann die Aktivitat einem Empfanger zuweisen.

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Hier kdnnen Sie sehen, welche Aktivitaten zu ei-
nem Dokument bereits bestehen, wann und von wem diese an-
gelegt wurden usw. Alle Aktivitaten, die zu einem Dokument an-
gelegt wurden, werden in einer Aktivitatenliste angezeigt.

™ Tagesriickgaben

el e ] i e sl
Bferiemnal. || A S R 2 [ Aoy | GTOS2010 | Papediope.
Aktenvenaalt... Rechhung [JPG.... Administrator  01.03.2010 Papierkopie
(7 o]
[ aeemowd
A
Abb.: Aktivitdten zu einem Dokument anzeigen
Aktivitatenprojekte Aufrufbar aus: EM
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Beschreibung: Damit der Anwender die Aktivitdten nutzen kann,
missen Sie zunachst ein Projekt anlegen. Aktivitaten werden im-
mer projektbezogen verwaltet und sind immer an ein Dokument
gebunden.

1. Klicken Sie hierzu im ELO Menli, Systemeinstellungen auf Ak-
tivitdtenprojekte.

2. Das Fenster Aktivitdtenprojekte erscheint. Wenn bisher noch
kein Projekt angelegt wurde, ist das Anzeigefeld noch leer. An-
dernfalls werden die vorhandenen Projekte im linken Dialogfen-
ster angezeigt.

3. Mit einem Klick auf den Button Neues Projekt 6ffnen Sie das
Fenster Neues Projekt. Das Dialogfeld hat drei Indexfelder. Im
ersten Feld Index ist als Defaultwert Projektname eingetragen.
Diese Eingabe kénnen Sie nicht &ndern.

4. Geben Sie im zweiten Feld Wert eine Bezeichnung fir 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 Absétze naher erlautert. Schliel3en Sie den Dialog.

5. Klicken Sie anschliel3end auf den Button /ndex und geben Sie
den Wert fUr z.B. fir das Feld Versendeart ein. Die Belegung des
Maskenfeldes wird von dem Wert Versendeart auf den von lhnen
eingegebenen Wert - z. B. Versand - geédndert. Die Feldbe-
zeichnung wurde damit geéndert. Anschlielend missen Sie
noch die Werte eingeben, die dem Benutzer z.B. in dem Aus-
wahlfeld Versendeart zur Verfligung stehen sollen, z.B. Paket
Brief, FTP, E- Mai | , etc. Erst dann kdénnen Sie die Eingaben
abspeichern. Andernfalls steht lhnen kein OK Button zur Verfi-

gung.

6. Klicken Sie auf OK, wenn Sie alle Eingaben gemacht haben.
Sie sehen jetzt den Namen lhres Projektes im Anzeigefeld des
Fensters Aktivitdtenprojekte (Projektmaske).
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Aktualisieren
(Ansicht)

Als Standardregister
speichern

Beachten Sie: Projekte werden nur gespeichert, wenn fiir die
Projekteinstellungen auch Daten definiert wurden.

Aufrufbar aus: SL, KP

Beschreibung: Wéahrend Sie in der Postbox - oder im Funktions-
bereich Aufgaben - arbeiten, gelangen Dokumente, die "von au-
Ren" (z. B. von Kollegen) zu Ihnen kommen, nicht direkt in lhre
Postbox, sondern sie werden in einem Postkorb (wie in einem
Postfach) gesammelt

Mit einem Klick auf den Button Aktualisieren aktualisieren Sie Ih-
re Postbox, das heil3t der Inhalt Ihres Postkorbs wird in lhre Post-
box Ubertragen und die Bildschirmelemente neu angezeigt. Ar-
beiten Sie im Funktionsbereich Aufgaben werden neu eintreffen-
de Wiedervorlagetermine nicht automatisch angezeigt. Aktuali-
sieren Sie die Ansicht Uber den Button Aktualisieren in der
Schnellstartleiste.

Damit Ihre Postbox beim Betreten automatisch aktualisiert wird,
aktivieren Sie diese Funktion im ELO Meni, Konfiguration auf
der Registerkarte Postbox.

Siehe auch: OCR Vorverarbeitung

Aufrufbar aus: Ar

Beschreibung: Diese Funktion erlaubt es Ihnen die Register bei
einem ausgewahlten Ordner als Standardregister zu bestimmen.
Nach Eingabe eines Namens kdnnen 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
einfiigen zur Verfligung.
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Alles markieren

Allgemeine Randnotiz

Altdokumente entfer-
nen

Anmerkungen

Aufrufbar aus: SL

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

Aufrufbar aus: FA, FK, FP, FS, FB, D

Beschreibung: Allgemeine Randnotiz: Standardmafiig erscheint
die Randnotiz in Gelb. Sie enthélt den eingegebenen Text und ist
fur jedermann sichtbar. In der FulRzeile steht das Datum, die Uhr-
zeit und der Name des Anwenders, der die Randnotiz erstellt hat.

Siehe auch: Personliche Randnotiz, Permanente Randnotiz

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Im ELO Menti, Wartung finden Sie den Unterein-
trag Altdokumente entfernen. Nicht mehr im Archiv benétigte Do-
kumente eines Dokumentenpfads (zum Beispiel nach einem
Backup) lassen sich hier komplett I6schen.

Aufrufbar aus: Dv

Beschreibung: Uber die Funktion Anmerkungen besteht die
Moglichkeit auf Dokumenten im Rastergrafikformat (TIFF, BMP
etc.) Notizen direkt auf dem Dokument zu platzieren. Die einzel-
nen Funktionen werden in dem Abschnitt Der Dokumentenviewer
erklart.
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Abb.: Anmerkungen anbringen

Beachten Sie: Anmerkungen sind keine Randnotizen.

Stempelfunktion der Anmerkungen: Wenn Sie im Dokumen-
tenviewer die Stempelfunktion aktivieren, kénnen Sie Uber die
rechte Maustaste, wenn sich der Mauszeiger Uber dem Stempel-
button befindet, ein Kontextmenl Stempel-Eigenschaften aktivie-
ren. Hier kdnnen Sie weitere Stempel definieren.
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Anwender

Stempel-Eigenschaften

Stempel

| Af Bezahlt
| % Abgelehnt

Text erstellen. ..

& Fope -

[ <% Genehmigt Bild erstellen...
Bearbeiten...
Loschen...

Stempeltest

copy bmp

ok || Abbrechen

Abb.: Stempelfunktion der Anmerkungen

Die Stempel kbnnen Sie ebenfalls Gber das Kontextmenu (iber
die linke Maustaste zu aktivieren) der Stempelfunktion verwen-
den.

Siehe auch: Allgemeine Randnotiz, Permanente Randnotiz, Per-
sonliche Randnotiz

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Uber das ELO Menii, Systemeinstellungen, An-
wender wird die Anwenderverwaltung geoffnet. Dem Syste-
madministrator und den von ihm dazu berechtigte Personen sind
fur die Anwenderverwaltung zustandig. Die meisten ELO-
Anwender besitzen aber aus Sicherheitsgriinden keine Berechti-
gung, um auf die Anwenderverwaltung zuzugreifen.
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In der Anwenderverwaltung werden neue Anwender eingetragen
und erhalten bestimmte Berechtigungen zugewiesen. Bereits ein-
getragene Anwender erhalten andere Berechtigungen oder An-
wender werden aus ELO entfernt.

™ Anwender g@@
B Name [Administrator | ¢ :
Gioethe colulh — B =
Hebbel Passwort | | 3 Abbrechen
Knebel i =
Schiller Passwortbestatigung | %D Hife

3
[] ke Rechie akiivieren/deaklivieren & HNeuer frwender
Anwenderverwaltung 000 @ -
Haupt-Adrinistrator 43 Bechte kopieren
Arwienderdsten bearbeiten =
PBaseviort anderh T Wiedervorlsgeninio
Armeldesperre skiivieien
Ordner Berechtis
[¥] fuctive bearbeilen ¥
Schliissel _ Lesen Schieiben Laschen Beabeiten | Schilisselnan
Sp s
Lagerverwalt
Buchhaltung ‘
Gesshtsleity
Vertrish
Arwender [ duirishator =

Administrstor

Anwender : 0 Administiaton

&

=l

Abb.: Anwenderverwaltung

Neuen Anwender anlegen

1. Klicken Sie im ELO Meni, Systemeinstellungen auf
Anwender. Das Fenster Anwender 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.

Rechte kopieren: Aktivieren Sie diese Funktion, dann erhdalt der
neue Anwender dieselben Rechte zugewiesen, wie der im Aus-
wabhlfeld markierte Anwender.

3. Bestétigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf den Button OK.
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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: Fir jeden Anwender kdnnen Sie individuell festlegen,
welche Rechte er beziglich Verwaltung und Bearbeitung der Ar-
chive und der Archivdaten besitzt.

Anwenderverwaltung

. Haupt-Administrator. Dieses Recht sollte dem Syste-
madministrator vorbehalten sein. Mit diesem Recht las-
sen sich die Berechtigungen aller Anwender verandern,
neue Anwender anlegen und bestehende Anwender ent-
fernen.

. 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.

. Passwort dndern: Der Anwender ist berechtigt, sein ei-
genes Passwort zu verandern. Hierfur steht ihm im ELO
Mendi der Punkt Passwort &ndern zur Verfigung.

. Anmeldesperre aktivieren: Wenn bei einem Anwender
das Recht Anmeldesperre aktivieren gesetzt wird, kann
sich dieser Anwender nicht mehr im ELO anmelden, ob-
wohl er als Benutzer im ELO eingetragen ist.

Ordner/Dokument Berechtigungen

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

Berechtigungseinstellungen verédndern: Der Anwender
kann die Objektberechtigungen im Archiv &ndern.

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

Importberechtigung: Der Anwedner kann einen Export-
datensatz in das Archiv importieren.

Exportberechtigung: Der Anwender ist berechtigt einen
Exportdatensatz zu erstellen.

Ordner/Dokument Optionen

Maskentyp nachtraglich verdndern:. Der Anwender kann
einem bereits verschlagworteten Dokument nachtréglich
eine andere Verschlagwortungsmaske zuweisen. Be-
achten Sie, dass Verschlagwortungsinformationen dabei
verloren gehen kénnen.

Stichwortlisten bearbeiten: Der Anwender kann die
Stichwortlisten bearbeiten.

Verfallsdatum bearbeiten: Das Verfallsdatum von Doku-
menten darf bearbeitet werden.

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

Ablagepfadeinstellungen verdndern: Mit diesem Recht
haben Sie die Mdglichkeit die Ablagepfadeinstellungen
im ELO Menii, Konfiguration, Registerkarte Pfade zu
verandern.
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Loschen

Ordner I6schen: Der Anwender darf Ordner |6schen.

Dokumente 16schen: Der Anwender darf Dokumente 16-
schen.

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

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

Systemeinstellungen

Stammdaten bearbeiten: Sie kbnnen die administrativen
Arbeiten im Archiv ausfuhren, Eigenschaften von Benut-
zern andern, Berechtigungen usw.

Scannereinstellungen und Profile verdndern: Die Aktivie-
rung dieser Funktion berechtigt den Anwender, unter
Konfiguration auf den Registerkarten Scan Parameter
und Scan Profile zu veréndern.

Projekte fiir Aktivitaten einrichten: Uber das ELO Meni,
Systemeinstellungen, Aktivitdtenprojekte 6ffnet der An-
wender das Fenster Aktivitdtenprojekte. Hiermit hat der
Anwender das Recht Aktivitatenprojekte einzurichten.

Scripte bearbeiten: Sie kdnnen Skripte erstellen, editie-
ren und veréndern.

Verschlagwortungsmasken bearbeiten: Der Anwender
darf Verschlagwortungsmasken verandern und editie-
ren.

4. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, bestétigen Sie mit
OK. Der neue Anwender ist angelegt.
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Anwender bearbeiten: Einstellungen und Rechte bestehender
Anwender kénnen nachtraglich bearbeitet werden.

1. Offnen Sie die Anwenderverwaltung.

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

3. Im Fenster Rechte werden jetzt alle zugeteilten Rechte und
Schlussel des Anwenders angezeigt. Nehmen Sie lhre Ande-
rungen beziglich Schliissel und Rechten vor.

4. Bestatigen Sie mit OK.

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

1. Klicken Sie im ELO Menli, Systemeinstellungen auf Anwender.
Das Fenster Anwender erscheint.

2. Markieren Sie im Listenfeld den Anwender, dem Sie andere
Rechte zuweisen mdéchten 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 kopieren. Das Fenster An-
wender auswéhlen 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 Ihnen die Mdglichkeit Rech-
te wie auch direkt im Eingabefeld Neuer Anwender zur Verfi-

gung.
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Wiedervorlageninfo: ELO bietet die Mdglichkeit, einen Report
Uber die Dokumente und die Wiedervorlagen aller Anwender -
einschliellich Ihrer eigenen - anzuzeigen.

1. Offnen Sie wie beschrieben die Anwenderverwaltung.

2. Klicken Sie auf den Button Wiedervorlageninfo. Das Fenster
Wiedervorlagen - Ubersicht erscheint. Alle Anwender werden
angezeigt. Falls nicht, klicken Sie auf das +-Zeichen vor Ar-

chiv.
™ Wiedervorlagen - Ubersicht E@@
Aufblattern Anzeigen =
Abgelaufene Temmine 2
Teming fiir haute
Zukiinftige Termine

[+ Gosthe
[ g3 Hebbel
#-gF Krebel
45 Schiller
= Voigt

Abb.: Wiedervorlageninfo

3. Mit Klick auf das +-Zeichen eines Anwenders 6ffnen Sie des-
sen nachste Anzeigeebene. Mit den Funktionspfeilen Aufbléat-
tern 6ffnen Sie die nachste Ebene aller Anwender.

4. Im Auswahlbereich Anzeigen markieren Sie die Optionen, die
Sie angezeigt haben méchten 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.
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Archivanfang

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 gel6scht.

Wollen Sie dies nicht, klicken Sie auf Nein, dann werden Sie der
Administrator dieses Anwenders. Diese Zuordnung kdnnen Sie
im nachfolgenden Auswahlfenster &ndern.

Rechte iibernehmen

™ Anwender lischen Q@

<« Ok

Der Anwender, den Sie loschen mochten, kann noch Eigentiimer ¢ Abbrechen
won Archiveintragen zein und eventuell noch in Aufgaben —

eingetragen sein. Alternativ haben Sie die Moglichkeit den
Anwender auszublenden. ? Help

() Ausblenden  Der &rwender blisbt im Spstem bestehen wird aber
ausgeblendet und komplett de-aktiviert.

tg Loschen Anwender wird gelgscht, alle Dokumente und Aufgaben
werden an einen Machfolger ubergeben. Daz Lozschen
kan unter Umstanden einen Moment dauerm.

Nachfolger: & lﬁdministrator Ll

Abb.: Rechte tbernehmen

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 OK Button
und Ubernehmen Sie die Rechte des geléschten Anwenders,
weisen Sie diese einem anderen Anwender zu oder blenden Sie
den Benutzer nur aus.

Aufrufbar aus: S
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Auf das Klemmbrett
legen

Aus Volltext entfer-
nen

Archivablage

Beschreibung: Wenn Sie auf das Icon Archivanfang klicken,
kehren Sie in die Archivansicht zuriick auf die oberste Archivebe-
ne.

Aufrufbar aus: S, KS

Beschreibung: Die Klemmbrettansicht ist eine Art Zwischen-
speicher, eine temporare Ablage oder "Schwarzes Brett". Sie
kénnen jedes Objekt, vom einzelnen Dokument bis zum Akten-
schrank samt Inhalt, auf das Klemmbrett legen und und dort tem-
poréare Infomappen zusammenstellen.

Beachten Sie: Wenn die Dokumente nach dem Beenden des
Programms nicht vom Klemmbrett geléscht werden sollen, mus-
sen Sie in dem Bereich Konfiguration auf der Registerkarte Allge-
mein die Option Klemmbrett speichern aktivieren.

Aufrufbar aus: Ar

Beschreibung: Sie kdnnen den kompletten Inhalt eines Doku-
ments nachtréglich in die Volltextdatenbank aufnehmen. Damit
ist jeder Begriff des Dokuments recherchierbar. Das heif3t, Sie
kdnnen die Volltextdatenbank nach einem bestimmten Begriff
durchsuchen lassen und erhalten dann alle Dokumente ange-
zeigt, in denen dieser Begriff vorkommt. Mit dieser Funktion ent-
fernen Sie das Dokument wieder aus dem Volltext.

Um ein Dokument aus dem Volltext zu entfernen, markieren Sie
es im Archiv und klicken in der Multifunktionsleiste Archiv auf den
Button Aus Volltext entfernen.

Aufrufbar aus: P, KP

Beschreibung: Mit dem Button Archivablage kénnen Sie aus der
Postbox heraus Dokumente gezielt im Archiv ablegen.
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1. Markieren Sie zuerst ein oder mehrere Dokumente in der Post-
box und klicken Sie auf das Icon Archivablage in der Symbol-
leiste der Postbox. Die nachfolgende Dialogbox erscheint.

™ Archivablage iiber Auswahldialog

= Dema -
[+ Abteilung Geschaftsfuhnng [J Ok l

= E} Abteilung Dokumentation
- (W] Beispieldokumente [% Abbrechen l

-] Gescannte Dokumente T

rﬁ alAblage [ £ Hifs l
B le| Hardbiicher

B le| Dokumenteroragen [I:_'r Meuer Ordner l

i

_.;!

le| Multiregisterablage
- [W] Aktenarchiv
Abteilung Marketing
Abteilung Schulung
Abteilung Finanzen

Abteilung Personal
fibbeil i YWerbrisb

I

B-E-E-E
'EEEEEEEEH .

Favariten: Favaritereintrag

7] Zuletzt benutzt [ ﬂ Hinzufiigen I

Eigene Favoriten [
, Laschen ]

[ 0B Gehezu ]

Demo // .ﬁbteilﬁng Dokumentation ¢/ Ablage A&

Abb.: Auswahldialog zur Dokumentenablage in der Postbox

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 fur Ihr Dokument erstellen wol-
len, klicken Sie auf den Button Neuer Ordner. ELO 06ffnet eine
Dialogbox, in der Sie die entsprechenden Verschlagwortungsin-
formationen eintragen kénnen.
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Archiveintrage zahlen

Archivibersicht
drucken

Aufgabe dndern

Aufrufbar aus: Ar, KA

Beschreibung: Offnet den Dialog Archiveintrage zéhlen und gibt
eine Ubersicht tiber die Eigenschaften des Archivs bzw. der Do-
kumente.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Mit diesem Befehl kdnnen Sie verschiedene Ar-
chivibersichten erzeugen und drucken. Dadurch lasst sich der
Aufbau eines Archivs (Archivstruktur) und die Ordnerstruktur
Ubersichtlich darstellen. Die Funktion befindet sich im ELO Mend,
Wartung.

™ Archiviibersicht drucken g@
Diruck ab der aktuellern Position |‘¢ Qk |
Abbrechen
2 Nur Strukhurglemente () Stukturelemente und Dokumente l X 4 ]
(2 toe l
Drucken von zusatzlichen Informationen

[ Eigentiimer [ Index Feld von 1 _Ei
[ Letzter Bearbeier bis _1 E} l & Drucker auswghlen... l
[1%ersionen l FF Eont auswahlen. . l

[11n Spaltentorm drucken

[ Dokumententyp
100-171: Prozent der

[ Dakumentendaturn Ivl| Originalschriftgrabe

Abb.: Archivubersicht drucken

Aufrufbar aus: Au, KAu

Beschreibung: Offnet das Fenster Wiedervorlage oder Aktivitét
um einen bereits existierenden Wiedervorlagetermin oder eine
Aktivitat zu einem Dokument zu andern. Diese Funktion zeigt alle
fur die Wiedervorlage/Aktivitaten relevanten Daten an. Sie finden
Sie in der Multifunktionsleiste Aufgaben. Sie steht nur im Funkti-
onsbereich Aufgaben zur Verfugung.
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Auschecken und be-
arbeiten

Aufrufbar aus: S, KA, KK, KS, KAu

Beschreibung: Archivierte Dokumente lassen sich ganz einfach
offnen und bearbeiten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Dokumenteneintrag. Wahlen Sie im Kontextmenl den Ein-
trag Auschecken und bearbeiten. Das Programm, mit dem das
Dokument erstellt wurde, 6ffnet sich. In der Titelleiste des Pro-
gramms (z. B. Microsoft Word) steht eine interne ELO-Nummer.
Das Dokument ist ausgecheckt, ist fur andere Benutzer zur Bear-
beitung gesperrt und liegt im Funktionsbereich Bearbeitung.

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

™ Dokument auschecken/bearbeiten

/ Sie checken gerade ein Dokument zur Bearbeitung aus. Mach der Bearbeitung =
in der Qriginalanwendung finden Sie das Dokument dann im Bereich "In
Bearbeitung”. 3 nbbrechen

Dort kinnen Sie es Ober die Symbolleiste oder das Contesxt-Menil wieder -
; Help
einchecken, |

Sie kinnen diesen Dialog nach dem Deakkivieren jederzeit wieder im Meni
Konfiguration im Reiter Anzeige akkivieren, klicken Sie dazu einfach auf den
Befehl "Abfrage vor dem Ausfihren”,

[l piesen Dialog in Zukunft nichk mehr anzeigen

Abb.: Sicherheitsabfrage beim Auschecken

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

Auschecken von Ordner: Uber das Auschecken von Ordnern
finden Sie weitere Informationen in dem Abschnitt Ordner aus-
checken und bearbeiten.
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Automatische Ablage

Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, speichern
Sie es im Anwendungsprogramm. Anschlielend beenden Sie
das Programm - z. B. Microsoft Word -, um zu ELO zurlickzukeh-
ren. Um die Anderungen zu tibernehmen wird das Dokument an-
schliel3end wieder im Archiv eingecheckt.

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: Eine Méglichkeit, ein Dokument aus der Postbox
in einem Ordner abzulegen, ist die Automatische Ablage. Dazu
sind allerdings zuerst ein spezieller Indexaufbau fir die Ver-
schlagwortungsmasken sowie bestimmte Bedingungen fur die
Zielregister einzurichten. ELO erkennt dann in der Postbox an-
hand der ausgewahlten Verschlagwortungsmaske
(Dokumentenart), wo die Datei abgelegt werden soll.

Verschlagwortungsmaske mit Indexaufbau erstellen

Um die Funktion Automatische Ablage einsetzen zu kénnen,
missen Sie eine Verschlagwortungsmaske mit einem Indexauf-
bau 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

Erstellen Sie in lhrem Rechnungsordner fir 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 tatséchlichen Namen eintragen, also
beispielsweise Miiller, Maier, Lager, Grablowitsch etc.

Verschlagwortungsmaske erstellen
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1. Offnen Sie den Maskeneditor (ELO Menii Systemeinstellun-
gen, Verschlagwortungsmasken) und erstellen Sie gegebenen-
falls eine neue Verschlagwortungsmaske Rechnung.

2. Fir unser Beispiel 6ffnen Sie die Verschlagwortungsmaske
Rechnung, indem Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwal-
tung auf die Schaltflache Auswéhlen klicken und dann Rechnung
wahlen. Andernfalls missen Sie Uber den Button Neue Maske ei-
ne neue Verschlagwortungsmaske Rechnung erstellen.

3. Die Verschlagwortungsmaske Rechnung wird gedffnet, das
Fenster Verschlagwortungsmasken erscheint mit den Daten der
Verschlagwortungsmaske Rechnung.

i [T p———— =
Irkeadeied Rechmrgsmanine S Spchwntiete L}
- (@ Normles Zugelt L ’
Gnpps NRR ) Schesbgeschika = Markends [ Ltemeberen |
Errgabe mn 1 Maasimae Teichenarzshl |01 O Unichibas FryTe— J
o
Datentyn Teofekd ¥ [JHeweLerche nach dever Zede T
Bresechigung Spsistathiaidl o [ Ertiagungen rus md Stichwtists st | 7 e
)" mbermstesch: vin Saschiend prbgon
123 —
Extmne Daten ELO. ]° momticchs runch Suckhimsd sirfiigens o Agmshien
[ Spate mt hohet Prostie _m
1 Pechruna. {Z Delerart £ T Fechruna &4, Waie 15 Getsa 15 Stsar {7 LBA a8 10X 1T I120 130V A 15 TG A 17 A 100 138 20421 422 L 23 24 4 2= helel
Maikarmsns Rathmrg | M. |
Indesandbin [ELOMDER- LY
[=] ks Q- D hotermaike venmends [ Crchiament i den Viokteot surrsteens l 1 Ko |
[ Als Suchmake verwencher [¥] Piad automanisch ankegen [ Refererzenghade sutomatinch anksgen
Dikumentenciad Kine leste Zuosdoung -
Schittabe Sytlentate »
Obiekbainchiurng | Vorgingenechin O
’ Somenng ~
Bascesdo Indo
Whndervralags Tiwmrir file Eigyeriiimer arlegen
Veschhissbngshion | Buchhabung
Lebensdauer u 1
| & Brucken
Tabnarme e —
Maskn griaden 7

Abb.: Ablagemaske 'Rechnung’

Indexaufbau definieren

4. Tragen Sie im Feld Indexaufbau die Zeichenfolge
[ELOINDEX=]+L2 ein. Der Grund: Die Eingabefelder einer Ver-
schlagwortungsmaske sind durchnumeriert. Die folgende Abbil-
dung verdeutlicht dies.
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™ Verschlagwortung bearbeiten E|@@

‘Ej Bestellung Basis |Zusalztext| Optionsn |Vansmnsgasnhmhte |
% E"dk — Kurzhezeichnung | LK. ig & Ubemahm
okument automatise

E D okumente &llgemain He : b ‘ Alicteersion. | :
I eva Ablagedatum | L& Bearbeiter
[ Frsis Eingabs Rechnungsnummer | Zeile 11L1] '

5 Kentakt Lieferant Zsile 2(L2) L]
B Marketing Aechnungsdatum | Zelle 3(L3) —

E Ordner Wae £ -Z..E-;‘.IE 4 [.\.J.! P,

B Fechar Batag Zcke 515 -
T Voltsteingabe S Zeie 6 [LE] i=
Unverschlossen | Systemfarbe 09.02.2010 12:44  TIF Text

Abb.: Indexfeldbezeichnungen einer Ablagemaske fir die automatische Indexablage

Den Inhalt einzelner Zeilen (Eingabefelder der Verschlagwor-
tungsmaske) Ubernehmen Sie mit Eingabe von LK, LD, LA und
L1 bis L50 (soweit Eingabefelder vorhanden sind). Das bedeutet,
die Informationen, die Sie beim Verschlagworten mit dieser Mas-
ke im zweiten Eingabefeld (L2), also im Feld Lieferant eingeben,
werden zur Ablagebedingung. Nach dieser Bedingung durch-
sucht ELO bei der Ablage alle Eintrdge von Ordnern des Archivs.
Stimmen die Angaben Uberein, wird das Dokument im entspre-
chenden Ordner abgelegt.

Rechnung ablegen

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

2. In der Postbox wird die gescannte Rechnung mit der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung verschlagworten. Dabei im
Feld Lieferant (L2) den Lieferanten eingeben, z.B. Mil | er .

Beachten Sie: Mit der Option Pfad automatisch anlegen in der
Verschlagwortungsmaskenverwaltung, die bei jeder Verschlag-
wortungsmaske aktiviert werden kann, wird bei der Ablage mit
Zieldefinition nicht beriicksichtigt.
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Barcode-Erkennung

Baumansicht anzei-
gen

3. Das Kontextmeni mit der rechten Maustaste 6ffnen und auf
Automatische Ablage klicken. Die gescannte Rechnung wird in
dem Ordner flr die Ablage der Rechnungen von Miiller archi-
viert, der im Feld ELOINDEX die Angabe Mil | er enthalt.

Ein weiteres Beispiel: So kénnen 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 Verschlagwortungsmas-
ke benétigen Sie dann nur ein entsprechendes Eingabefeld Ver-
sicherungsart, dessen Nummer (L1 bis L50) Sie im Indexaufbau
angeben.

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: Uber den Button starten Sie die Barcode-Er-
kennung auf einem Dokument in der Postbox. Beachten Sie, das
Sie eine entsprechende Verschlagwortungsmaske fiir die Barco-
de-Erkennung vorbereiten missen.

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Sie kénnen die Trefferliste einer Suche auch als
Baumstruktur anzeigen lassen. ELO zeigt dann alle zur Suchan-
frage gefundenen Objekte mit der jeweiligen Position innerhalb
der Baumstruktur an.

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf den Button Bauman-
sicht anzeigen.

2. Sie erhalten somit statt der Trefferliste die Baumansicht. Off-
nen Sie den Archivbaum bis zum gewinschten Eintrag.
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Bearbeiten
(Randnotizen, Split-
bar)

Beenden

Benutzer-Skript

[ " —— T

Abb.: Baumansicht aktivieren

Klicken Sie hierzu auf den entsprechenden Button in der Multi-
funktionsleiste Start, Auschecken und bearbeiten oder Ein-
checken. Die Funktion steht auch im Kontextmeni des Funkti-
onsbereichs Suchen zur Verfligung.

Aufrufbar aus: FA, FK, FP, FB, FS, FAU

Beschreibung: Wenn sich Randnotizen auf einem Dokument
befinden, kdnnen Sie mit dieser Funktion den Dialog zum bear-
beiten dieser Randnotizen 6ffnen. Dies gilt nicht fir permanente
Randnotizen.

Aufrufbar aus: EM
Beschreibung: Hiermit beenden Sie das Programm.

Aufrufbar aus: S, D, Ar, Au, An, P, Z
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Beschreibung: Die Skript-Buttons kdnnen auf jede Multifunkti-
onsleiste und dort in jede beliebige Gruppe eingefiigt werden. Er-
stellen Sie zuerst ein Skript in der Skriptverwaltung oder impor-
tieren Sie ein Skript (ELO Menii, Systemeinstellungen, Skripte).
Offnen Sie auf dem in der Abbildung markierten Bereich tiber die
rechte Maustaste ein Menil, das die Skripte anzeigt. Halten Sie
die STRG-Taste gedriickt und wahlen Sie das Skript aus der Li-
ste aus, das als Button in der Multifunktionsleiste erscheinen soll.

TLOskfics - Do

Dnch i Ak e s e =)

- [ - worg
P E o
BestwbrgF11] | * B Frorem

Abb.: Skript einem Button zuweisen

Skript auf einen Button legen

Anschliel3end erscheint ein Menl in dem Sie die Gruppe aus-
wahlen muissen, zu der der Button hinzugefugt werden soll. An-
schlieBend erscheint der Button in der Multifunktionsleiste.
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Berechtigungen

Checksumme priifen

fice - Demo - B X

== Ay @ [1g Tagesriickgaben
- E —| <8 Euberschrittena Termine
Ubersicht Akkivitéten Rickgabe & 3 Halla
‘Wisdervarlagen zumn Dokument  Dokument % Zur Uberwachung anmelden
Information Akrivitaten

Abb.: Individueller Skript-Button

Aufrufbar aus: KA, KK, Ar, KS

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 Ordner) wird ein Zu-
griffsschutz ermdglicht, welcher bis auf die Ebene von Einzelbe-
nutzern geregelt werden kann.

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

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Mit dem Befehl Checksumme priifen rufen Sie
den Checksummenreport auf, der fir jede Dokumentenversion
eine Zeile mit der Checksumme anzeigt. Gleichzeitig wird das
Dokument erneut kontrolliert. Stimmt die Checksumme, ist die
Zeile schwarz. Wurde keine Checksumme beim Speichern ermit-
telt (z.B. wenn Sie das Dokument vor der Aktivierung dieser Opti-
on abgelegt haben), dann ist die Zeile dunkelrot. Wurde das Do-
kument manipuliert, dann erscheint die Zeile hellrot. Sie kénnen
also mit einem Blick feststellen, ob das aktuelle Dokument oder
eine der Vorgéngerversionen verandert wurde.
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Dateianbindung hin-
zufiigen

Dateianbindung 16-
schen

Dateianbindung spei-
chern unter

Dateianbindung zur
Ansicht 6ffnen

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Jedes in ELO archivierte Dokument kénnen Sie
Uber die Funktion Dateianbindung mit Bild-, Klang- und Videoda-
teien verbinden. Das heif3t, Sie kénnen prinzipiell jede Datei an
ein in ELO abgelegtes Dokument anh&ngen, also auch normale
Textdateien oder ausfiihrbare Programme (exe-Dateien). Uber
die Funktion Versionsgeschichte konnen Sie die Versionsge-
schichte (Veranderungen) einer Dateianbindung verfolgen.

Mit einem Klick auf den Button Dateianbindung in der Multifunkti-
onsleiste Dokument wahlen Sie eine Datei aus, die Sie an Ihr im
Archiv markiertes Dokument anhangen wollen. Die angehangte
Datei wird als Kopie in ELO archiviert. Eine eventuell bereits be-
stehende Dateianbindung wird in der Versionsgeschichte gespei-
chert. Wenn die Option Freie Bearbeitung auf der Registerkarte
Optionen des Verschlagwortungsdialoges fur das Dokument ein-
gestellt ist, wird die Dateianbindung ohne Rickfrage von der
neuen Dateianbindung tberschrieben.

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: In der Multifunktionsleiste Dokument klicken Sie
auf den Button Dateianbindung. Mit dem Meniieintrag Dateian-
bindung I6schen kdnnen Sie eine vorhandene Dateianbindung
des im Archiv markierten Dokuments léschen.

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Wahlen Sie Dateianbindung speichern unter, um
das Dokument - die Dateianbindung - auBerhalb von ELO auf ei-
nem anderen Medium, beispielsweise auf einem USB-Stick, ab-
zulegen. Die Funktion finden Sie in einem Untermeni des But-
tons Dateianbindung in der Multifunktionsleiste Dokument.

Aufrufbar aus: D
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Datei einfiigen

Datei speichern unter

Dateityp

Beschreibung: Sie kdnnen jede Datei an ein in ELO abgelegtes
Dokument anhangen. Dies ist dann eine sogenannte Dateianbin-
dung. Uber den Button Dateianbindung, Meniieintrag Dateianbin-
dung zur Ansicht 6ffnen kénnen Sie die Dateianbindung in einem
externen Programm anzeigen lassen.

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Datei in das
Archiv importieren.

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

Aufrufbar aus: D, KA, KK, KP, KS

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

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: In der Postbox legen Sie mit der Funktion Datei-
typ fest, welche Dateitypen in der Listenansicht angezeigt wer-
den sollen, z.B. nur Grafiken oder Microsoft Office-Dokumente.
Die Mdglichkeit der selektiven Anzeige macht die Postbox we-
sentlich Ubersichtlicher, wenn sie viele Dokumente und unter-
schiedliche Dateitypen enthalt.

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

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

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-Auswabhlfensters lassen sich ganz
einfach lhren Bedurfnissen anpassen. Sie kénnen angezeigte
Dateitypen und die entsprechenden Dateiformate verandern, von
der Liste entfernen oder andere hinzufiigen.

Diashow starten Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Mit dieser Funktion koénnen Sie sich einen
schnellen Uberblick tiber alle in einem Ordner abgelegten Doku-
mente machen. Die Dokumente werden in einer Diashow im Voll-
bildmodus angezeigt.
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Direktablage

™ Diashow starten E@

iﬁ [wl| artezeitin Sekunden bis zur autarmatizchen Weiterschaltung zum
[ nachzten Dokument [ 0 Sekunden = keine automatische

weiterzchaltung] 3¢ Abbrechen
Kurzbezeichhung mit dem Dokument anzeigen
[ Nur ausgewahlte Dokumente anzeigen

[ Mur Dokumente mit folgender D ateikennung anzeigen

*JPG: IPEG

Abb.: Optionen fir die Diashow konfigurieren

Aufrufbar aus: P, 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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[

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-
ment. Wahlen Sie Direktablage oder wahlen Sie die Ablageart
Uber die Multifunktionsleiste Postboxtools / Scannen/Ablegen. Da
die Datei noch nicht verschlagwortet ist erscheint das Auswahl-
fenster Verschlagwortung 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 nicht mehr anzeigen im unteren Bereich
des Dialogfensters.

Tragen Sie falls notwendig im Feld Kurzbezeichnung einen neu-
en Namen fur das Dokument ein oder Glbernehmen 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.
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™ Verschlagwortung bearbeiten D@@

5 Bestalurg | 7

5] Bestellung || Basis | Zussizte | Optionen | Versionsgeschichie | prm

] Bid i

= Kurzhezeichnung | echinung 12348 =
| (55 Dokument automatisct e T =

|| Datum [oe.03200 Aktuelle Version
E Dokuments Allgemein | 7 -‘ s - 3 Abbrechen
) Ablagedatum | Bearbeiter —

‘ 5 EMal — % Hife

E Freis Emgahe Eechonoomymmer 1

= ferant £

‘ 5] Kortakt L = || 2 Fillen 31

E Marketing | Rechnungsdatum
| o =

= Laden

T Rechnung Bekea .
| (5 Voltertsingabe e & Speichem
Gesichert Systemfarbe Posthox TIF Dokument kKurzbezeichnung

Abb.: Pin Funktion im Verschlagwortungsdialog

Mit der Pin Funktion (Aktivieren: Doppelklick auf die Bezeichnung
des Indexfeldes, in unserem Beispiel Lieferant) haben Sie die
Mdglichkeit die Eingaben der Indexfelder fur die nachste Eingabe
mit dieser Verschlagwortungsmaske zu speichern. Beim néch-
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.

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 tber die Suchfunktion von
ELO mdglich.
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Direktablage anonym

Direktsuche (iiber die
komplette Verschlag-
wortung)

Klicken Sie anschlieRend auf den OK Button. Es erscheint die In-
fo-Anzeige. Sie sehen, dass |hr Dokument Ubertragen 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.

Aufrufbar aus: P, KP

Beschreibung: Die Funktion Direktablage anonym vereinfacht
das Archivieren mehrerer Dokumente.

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

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Uber diese Funktion kénnen Sie (iber alle durch-
suchbaren Bereiche - Kurzbezeichnung, Zusatztext, Indexfelder,
Volltext, Notizen - recherchieren. Definieren Sie gegebenenfalls
vor dem Beginn einer Suchanfrage die Bereiche, die durchsucht
werden sollen (Multifunktionsleiste Suchtools/Recherchieren).
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™ Suchoptionen

Dirgktsuche
Die Direktsuche Fiihrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen
Archivbereichen durch, Bei griferen Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kénnen wahrend dieser Zeit
auch keine anderen Akkionen im ELO ausfibren.

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden
Kurzbezeichnung

Zusatzkext

Indzxzeilen

Yolleext

Mokizen

Wersionskommentare

Wersionskommentare durchsuchen

] Mur Arbeitsversionen durchsuchen

Motz durchsuchen

(&) alle Motizen

O Mur sligemeine Randnotizen

() Mur persinliche Randnatizen

) Nur permanente Randnatizen

Wollkextsuche Strategis

(& verkniipfte Suchbeqriffe nach Suchmodus (siehe Konfiguration Suche)
) Inkuitive Suche

3¢ nbbrechen

A

Abb.: Direktsuche konfigurieren

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

Dokument aus Vorla- Aufrufbar aus: S
ge
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Beschreibung: ELO ermoglicht Ihnen, ein Dokument, zum Bei-
spiel eine Microsoft Excel- oder Microsoft Word-Datei, direkt in
der Postbox oder im Archiv zu erzeugen. Wenn Sie beispielswei-
se einen Brief schreiben, weiterleiten (versenden) und archivie-
ren wollen, vereinfacht diese Funktion die Arbeit. Sie brauchen
nicht mehr extra das Anwendungsprogramm zu starten, den Brief
zu schreiben und in ELO zu Ubertragen. Erledigen Sie deshalb
alles direkt.

Wahlen Sie in der Multifunktionsleiste Start den Button Doku-
ment aus Vorlage.

™ Verschlagwortung bearbeiten g@

|55 Barcods Dokument Basis | Zusstatest | Optionen | versionsgeschichte | ¥ Ok

=

75 Bestellung

I— I

Kurzbezsichnung Obemehmen

Datum L Aktuelle Version | R Abbrechen

4 | Ablagedatum | | Eicarbeiter =
L — — D Hife

Autar

‘ [ 55 Freie Eingabe Kategorie B Fiillen (F3)
E Kontakt Bereich
‘ B furden Adressat
B wasting Projskt [ | Fima
‘ 5] Mulegisteraboabe 5]
55 rdner 1] Dokumentyersionen
‘ |5 Projete

E Rechnung

‘ [ isitenkarte
5 voltesteingabe

7 Laden

I

peichem

I

Gesichert Systemfarbe Posthox Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Dokument verschlagworten

Fullen Sie die Verschlagwortungsmaske aus. Die Vorgehenswei-
se und Einstellméglichkeiten kennen Sie bereits vom Anlegen
der Ordner. Geben Sie unter Kurzbezeichnung den Namen des
neuen Dokuments ein und erganzen Sie die weiteren Eingabefel-
der (Indexfelder) mit Informationen. Klicken Sie auf OK. Das Ein-
gabefenster schlief3t sich.
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Das Fenster Dokumentenvorlage auswéhlen erscheint, der lhnen
den im Archiv fir die Ablage von Dokumentenvorlagen definier-
ten Bereich mit den dort abgelegten Vorlagen zur Auswahl an-
zeigt. Wahlen Sie die gewilinschte Dokumentenvorlage und be-
statigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf den OK Button. Be-
achten Sie, dass Sie den Ordner fiur die Dokumentenvorlagen (z.
B. Dokumentenvorlagen) in ELO zuvor Uber den Button Neuer
Ordner in der Multifunktionsleiste Start anlegen missen. Doku-
mentenvorlagen fur ihre Dokumente sollten Sie in diesem Ordner

ablegen.

| Dokumentenvorlage auswdhlen E|@|

= Dokumentervarlagen
iﬂ_] [DOC] ELD "Word Yorlage Projekte
iﬂj [DOC] Yorlage Rechnung
iﬂ_] [DOC] Worlage Pratokol
B [DOC] Vorlage Brief
[1 Dokument aus Yorlage erzeugen

Favoriten:

= Zuletzt benutzt
i Abteilung Dokumentation // Ablage

Eigene Favoariten

£

f Abteilung D okumentation /¢ Dokumentervorlagen

& Abteilung D okumentation /¢ Dokumenterorlagen

Dokumentervorlagen 2 [DOC] Yorlage Rechnung

| o |

’ 3¢ Abbrechen l

| 2 Hire ]

Favoriteneintrag

[ﬂ Hinzufiigen I
[ , Laschen ]
['—“—.D Gehe zu ]

A

Abb.: Dokument aus einer Dokumentenvorlage

80

Kapitel - Funktionen



Dokument bearbeiten

Wabhlen Sie eine Vorlage aus. Es wird z. B. Programm Microsoft
Word gedéffnet. Schreiben Sie einen Text. Klicken Sie dann auf
Datei und Speichern und beenden Sie anschlieBend Microsoft
Word.

Das Dokument ist als ausgecheckt gekennzeichnet und befindet
sich zu diesem Zeitpunkt noch im Funktionsbereich Bearbeitung.
Checken Sie gegebenenfalls das Dokument ein, wenn Sie es
nicht weiter bearbeiten wollen. In der Mitte des Bildschirms befin-
det sich ein Splitbar um die Bildschirmansicht zu veréndern.

Rechnung

BEISPIEL1

Abb.: Dokument aus Vorlage erzeugt

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

Siehe auch: Dokument einchecken

Aufrufbar aus: S, KB, KP
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Dokument drucken

Dokumentdateien
verschieben

Beschreibung: Uber Dokument bearbeiten im Kontextmenii
oder den Button Dokument bearbeiten in der Multifunktionsleiste
Start kdnnen Sie eine Datei an die zustandige Originalapplikation
Ubergeben. Dafiir muss das Dokument zuvor ausgecheckt wer-
den. Hier kdnnen Sie dann beliebige Verdnderungen vornehmen,
auch ein Zwischenspeichern ist mdglich. Solange das Dokument
fur Sie reserviert ist, kbnnen Sie diesen Vorgang beliebig oft wie-
derholen.

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

Aufrufbar aus: SL, D, KA, KK, KS, KB, KP

Beschreibung: Mit einem Klick auf den Menteintrag bzw. den
Button Dokument drucken konnen Sie ein markiertes Dokument
ausdrucken.

Aufrufbar aus: EM

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 (d. h. auf einen anderen Dokumentenpfad). Dabei
bleibt die Ablagestruktur erhalten. Markieren Sie das ELO-
Objekt, von dem aus Sie die Dateien verschieben wollen. Wah-
len Sie im ELO Mend, den Eintrag Wartung, Dokumentdateien
verschieben und klicken Sie dann auf den Button Verschieben.
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Dokumentendnderun-
gen verwerfen

™ pokumentdateien verschieben

‘erschieben ab (%) Beispieldokumente

() Gesamtes Archiv . :
Datumzberzich _ bis \!

Hauptdokument verschieben

‘“ersionen des Hauptdokuments verschieben
Dateianbindung verschieben

“erzsionen der Dateianbindung verschieben
Yolltestreprasentation verschieben
Signaturen verschieben

[ Referenziete Dokumente auch verschishen

Zielpfad | BASIS v
Quelipfad | &lle Pfads |

P

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 mdchten, 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 der Zielpfad nicht angezeigt, miissen Sie ihn
Uber das ELO Menii, Systemeinstellungen, Dokumentenpfade
zuerst anlegen. Geben Sie den Quellpfad an, falls Sie nur Datei-
en eines bestimmten Pfads verschieben méchten.

Aufrufbar aus: S, KB

Beschreibung: Wenn Sie im Kontextmenu Bearbeitung ein mar-
kiertes Dokument mit der rechten Maustaste anklicken und dann
auf Dokumentendnderungen verwerfen klicken, wird die Arbeits-
kopie gel6scht. In der Archivansicht wird dann die Originalversion
wieder freigegeben.
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Dokumentenpfade

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: ELO verwaltet seine Medien tUber Dokumenten-
pfade. Hier kdénnen Sie neue Medien einrichten, verschobene
Medien wieder zuganglich machen oder den Filigrad eines Me-
diums kontrollieren. Der Dokumentenpfad gibt an, wo die Doku-
mente physisch abgelegt werden. Normale Anwender brauchen
sich um Dokumentenpfade meistens nicht zu kimmern, da in
den Verschlagwortungsmasken der Dokumentenpfad bereits ein-
gestellt 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. Grundséatzlich sind
zwei unterschiedliche Pfadarten moglich:

™ Dokumentenpfade

— |

[ 3 Abbrechen ]

[2 Hie |

[ / Bearbeiten. . ]

(e 1
[ Ty Backup.. ]

[ " Reparieren ]

[ g] Liste ducken..

Abb.: Dokumentenpfade bearbeiten

84

Kapitel - Funktionen



. Dokumentpfad: Wird beim Erstellen einer Verschlagwor-
tungsmaske angegeben. Er ist die Standardvorgabe flr
alle Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden.

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

AuRerdem gibt es noch einen Backuppfad, um kontinuierlich Do-
kumente beispielsweise auf ein externes DVD-Laufwerk zu si-
chern.

Einen neuen Pfad erstellen

Einen neuen Dokumentenpfad stellen Sie im ELO Meni, Syste-
meinstellungen, Dokumentenpfade ein. Dort kdnnen Sie auch
einen bestehenden Pfad bearbeiten. Ob Sie berechtigt sind, Pfa-
de zu erstellen oder zu andern, entscheidet der Systemadmini-
strator, indem er lhnen die nétigen Anwenderrechte zuteilt.

Beachten Sie: EIN BACKUPPFAD ERSEZT NICHT DIE DA-
TENSICHERUNG!

1. Klicken Sie im ELO Menii auf Systemeinstellungen auf Doku-
mentenpfade. Das Fenster Dokumentenpfade erscheint.

2. Klicken Sie auf den Button Neu. Das Fenster Neuer Dokumen-
tenpfad erscheint.
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™ Neuer Dokumentenpfad E'@@

Bezeichnung !| ! « Ok
Zugriffsplad i |E] 3¢ Abbrechen
Strukburinfo i 1M Yerzeichnizze mit 4k Dokumente ~ : VT
2 tcial Hilie

[ &4z Backup-Plad venwenden

[ Schreibgeschiitzt

[ Kein Restare vomn Backup ausfiihren

El I

i |

i |

|
A |

Abb.: Eigenschaften des Dokumentenpfades festlegen

Bezeichnung: Geben Sie dem neuen Pfad einen Namen, z. B.
Rechnung. Unter diesem Namen lasst sich dann in den Ver-
schlagwortungsmasken der Pfad einstellen. Bei der Sicherung
auf Wechselmedien ist eine fortlaufende Nummer mit einer
Kennzeichnung des Medientyps sinnvoll, z. B. MO001 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:
\'\ Ser ver nane\ El o\ Rechnung.
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Der Zugriffspfad muss fir 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. DVD001 und
\\ELOServer\DVDO0O01\).

1M Verzeichnizze mit 4k Dokumente W

Flach, keine Unterverzeichnisse

Bdk Yerzeichnizze mit B4k Dokumente
206k Werzeichnizee mit 16k Daokumente
1M Yerzeichnizze mit 4k Dokumente
AM Werzeichnisze mit Tk Daokumente
Bdk./ 256 Verzeichrizee mit 256 Dokumente
ZAB/ 256,286 Yerzeichnisze mit 256 Dokumente
ELOaoffice Fompatibilitatzmaodus

Abb.: Strukturinfo der Dokumentenpfade

Strukturinfo: Hier legen Sie fest, wie ELO die Daten ablegt.
Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Eingabefeld klicken, werden
alle Auswahlma@glichkeiten angezeigt. Einige Beispiele:
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Inteme Id.Nr
Angelegt am
Gedndert am
Verfligbar kB
Moch frei kB

ohne Mr

Il

. Wabhlen 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 friheren ELO-Version (z. B. 3.0).

Die optimale Einstellung hangt einerseits davon ab, welche Ver-
zeichnisstruktur Sie bevorzugen und natirlich vom Speicherme-
dium.

Als Backuppfad verwenden: Markieren Sie das Kastchen, ist der
Pfad als Backuppfad zur Datensicherung verfugbar. Er wird |h-
nen im Dialog Konfiguration, Registerkarte Pfade im Auswabhlfeld
Backuppfad angezeigt.

Die folgenden Anzeigefelder legt ELO selbstandig an.

. Interne Id.-Nr.

. Angelegt am

. Geéandert am

. Verfugbar kB und
. Noch frei kB.

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

3. Bestétigen Sie die Eingaben mit OK. Der neue Pfad wird sofort
im Fenster Archiv — Dokumentenpfade bearbeiten angezeigt.
Bestatigen Sie erneut mit OK.
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™ Dokumentenpfade
1 BASIS C:\ProgrammetEL D officearchivdataiDemo

Meu Fechrung D:4Backuph I [J Ok ]

[ 3¢ Abbrechen ]

[2 Hire |

[/ Bearbeiten. . ]
|. tr Mewu... |
[':E Backup... ]

[ & Reparieren ]

[ g] Liste drucken...

A

Abb.: Neuer Dokumentenpfad

Reparieren

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 Doku-
mentenpfade die Funktion Reparieren. Dadurch werden beste-
hende EDC-Dateien aktualisiert.

Backup
Die erste Anmeldung eines Backuppfads erfolgt manuell.

1. Klicken Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen auf Dokumen-
tenpfade und im Fenster Dokumentenpfade auf den Button
Neu. Das Fenster Neuer Dokumentenpfad 6ffnet sich.

2. Tragen Sie eine Bezeichnung ein, z. B. DvD001, und als Pfad
zum DVD-Laufwerk \\ ELCSer ver \ DVD\ DVDO0O1. Markieren
Sie das Kastchen Als Backuppfad verwenden und schlieRen
Sie das Eingabefenster mit OK.
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¢

Dokument faxen

Dokument scannen

Legen Sie auf diese Weise mehrere Backuppfade an (z. B.
DVDO002, DVDO003 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.

Klicken Sie im Dialog Konfiguration auf die Registerkarte
Pfade. Hier kdnnen Sie lhren Backuppfad DVDOOL1 einstellen.

Weitere Backuppfade lassen sich einfach anlegen: Markieren Sie
im Fenster Dokumentenpfade den néchsten (angelegten) Pfad
(z. B. DVD002) und klicken Sie auf Backuppfad. ELO tragt auto-
matisch den neuen Backuppfad ein (im Dialog Konfiguration, Op-
tionen, Pfade).

Dokumentenpfade andern

Einen Dokumentenpfad kdnnen folgendermalRen &ndern:

1.

Offnen Sie uber das ELO Menii, Systemeinstellungen, Doku-
mentenpfade das Fenster Dokumentenpfade.

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

kumentenpfad bearbeiten erscheint.

. Nehmen Sie die Anderungen vor. Bestatigen Sie mit einem

Klick auf den Button OK.

Beachten Sie: Dokumentenpfade lassen sich nicht entfernen.

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Sie kénnen mit der Funktion Dokument faxen
Dokumente faxen, wenn ein Faxgerat vorhanden ist.

Aufrufbar aus: P
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Dokument versenden

= e
Dakument Wersenden
versenden als PDF

Yersenden
Dokumentversionen

Beschreibung: Mit einem Einzugscanner mit ADF-Funktion
(automatische Papierzufuhr) kénnen Sie Uber den Button Doku-
ment scannen in der Multifunktionsleiste Postboxtools Scannen/
Ablegen mehrere Seiten nacheinander scannen. Nach dem
Scanvorgang fasst ELO die einzelnen Seiten zu einer Datei zu-
sammen. Scannen Sie die Seiten gleich in der richtigen Reihen-
folge um unnétige Trenn- und Sortierarbeiten zu vermeiden.

Aufrufbar aus: S

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.

Aufrufbar aus: S, KK

Beschreibung: Zeigt die Geschichte eines Dokuments oder
eventuell friher vorhandener Dateianbindungen an. Sie finden
die Funktion auf der Multifunktionsleiste Start, Button Dokument-
versionen.

™ Dokumentversionen (=(E3
WVersion D atum Bearbeiter Kommentar
lal 51 BD 240320101313 Goethe
L] 4: 40 02.03.2010 10:44... Administrator
3: 30 04022010 10:46... Adrinistrator s
Ei 13.01.201015:30... Administratar '
Ll 1 20.08.2008 [20.0...  Adrministrator
/ “ergleichen...
C\
[00000075] - [00000000] P |
Abb.: Dokumentversionen anzeigen
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Drehen/Sortieren

Einchecken

Einen Schritt vor

Einen Schritt zuriick

Den einzelnen Versionen in der Versionsgeschichte kénnen tber
den Button Kommentar Versionskommentare hinzugefligt wer-
den.

Die Versionen von Dateianbindungen lassen sich tber die Funk-
tion Dokumentversionen nicht rekonstruieren. Die Versionen der
Dateianbindungen finden Sie auf der Multifunktionsleiste Doku-
ment im Untermenu des Buttons Dateianbindung.

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Die Funktion 6ffnet den Dialog Drehen/Sortieren.
Uber den Dialog kénnen mehrseitige Scandokumente sortiert,
gedreht, invertiert und einzelne Seiten aus einem mehrseitigen
Dokument geléscht werden.

Aufrufbar aus: S, KA, KK, KS, KB, KAU

Beschreibung: Mit dieser Funktion Ubertragen Sie ein Doku-
ment aus dem Funktionsbereich Bearbeitung wieder in den Ar-
chivbereich. Dadurch ist das Dokument nicht mehr fiir die ande-
ren Anwender gesperrt und kann auch von anderen Benutzern
bearbeitet werden. Nach dem Einchecken wird das bearbeitete
Dokument bei versionsverwalteten Dokumenten als neue Versi-
on abgelegt.

Aufrufbar aus: SL

Beschreibung: Wenn Sie im Funktionsbereich auf den Button
Einen Schritt vor klicken, gehen Sie zur nachfolgenden Doku-
mentenanzeige in der Verlaufsanzeige der Dokumente vor.

Aufrufbar aus: S, SL

Beschreibung: Wenn Sie im Funktionsbereich auf den Button
Einen Schritt zurtick klicken, kehren Sie zur letzten Anzeige ei-
nes Dokuments in der Verlaufsgeschichte zuriick

92

Kapitel - Funktionen



Einstellungen
(Randnotizen, Split-
bar)

Eintrag verschieben

Aufrufbar aus: FA, FK, FP, FS, FAU

Beschreibung: Sie kdnnen Grolle und Farbe der Randnotizen
sowie die SchriftgréRen von Notiz und Ful3zeile auf unterschiedli-
chen Wegen verandern. Mit der Funktion Einstellungen wechseln
Sie in den Bereich der Konfiguration, Registerkarte Notizen. Dort
kénnen Sie das Erscheinungsbild der Randnotizen definieren.

Aufrufbar aus: S, KA

Beschreibung: Sie kdnnen mit der Funktion Eintrag verschieben
ein einzelnes ELO-Objekt an einen anderen Ort im Archiv ver-
schieben. Markieren Sie einen Ordner oder ein Dokument im Ar-
chiv. Der Funktionsbereich Zwischenablage Verschieben 6ffnet
sich und fordert Sie auf, ein Ziel im Archiv auszuwéhlen. Wahlen
Sie einen Ordner im Archiv aus, in den die Dokumente oder der
Ordner verschoben werden soll.

ELD, T ] R : Echenabiany | TL0adfice - Domo =
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Bechsten Rechang 23,04.2010 A
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o} 00.2000 Funkonsreighech [LDakice 0 und [LOD
+ ] 0402 2010 Gloassar DM IDOCY
Peathan [F7] 3
- 10107008 Speacheetis
~ % ] Tsesreta Dokaursares
F % (] Ablage
Suchen [F5] !
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P % (] Abteing Finanzen
i (gl Abbekung Personal
i [ Abikng Veriseh
L ¥ E Ml Al
& o Bl Frareen
Uestenung 1]
el »
3 Divet {1 Medwdng Dickumsartaion // Ablags

Abb.: Eintrage verschieben
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Export

Freie Anordnung

Gehe zu

Geloschte Eintrage
dauerhaft entfernen

Geloschte Eintrage
einblenden

Bestatigen Sie das Verschieben der Dokumente mit einem Klick
auf den Button Eintrag verschieben.

Aufrufbar aus: EM

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 beriicksichtigen, das ein Export-
datensatz kein Ersatz fur eine Datensicherung ist. Sie finden die
Funktion im Untermeni Datenaustausch des ELO Mendis.

Siehe auch: Abschnitt Export-Assistent.
Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Mit der Funktion Freie Anordnung 6ffnen Sie ei-
ne zweite ELO Ansicht.

Aufrufbar aus: S, SL, KK, KS, KAU, KB

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

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Diese Funktion entfernt alle geléschten Objekte
des gedffneten Archivs endgiiltig. Ein Wiederherstellen der ent-
fernten Eintrage ist danach unmaglich.

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

Aufrufbar aus: Ar

Beschreibung: Hiermit lassen sich im Archiv geléschte Objekte
anzeigen.
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Geloschte Versionen
entfernen

Hilfe

Import

In Volltext aufnehmen

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Uber diesen Menipunkt ELO Menii, Wartung,
Gelbéschte Versionen entfernen kdnnen die geléschten Doku-
mentenversionen aus versionsverwalteten Dokumenten entfernt
werden.

Aufrufbar aus: EM, Hilfe-lcon (Gber den Multifunktionsleisten
oben rechts)

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

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Aktiviert den Import-Assistenten. Er dient dazu,
ein zuvor exportiertes Teilarchiv (z. B. einen Ordner oder ein ein-
zelnes Dokument) wieder in lhr ELO Archiv zurlick zu importie-
ren. Sie finden die Funktion als Mendeintrag unter ELO Mendi,
Datenaustausch.

Aufrufbar aus: Ar, KS

Beschreibung: Sie kdnnen den Inhalt eines Dokuments nach-
traglich in die Volltextdatenbank aufnehmen. Damit ist jeder Be-
griff des Dokuments recherchierbar. Das heil3t, Sie kénnen die
Volltextdatenbank nach einem bestimmten Begriff durchsuchen
lassen und erhalten dann alle Dokumente angezeigt, in denen
dieser Begriff vorkommt.

Um ein Dokument in den Volltext aufzunehmen, markieren Sie
ein Dokument und klicken dann auf der Multifunktionsleiste Ar-
chiv auf den Button In Volltext aufnehmen. Ein Dialogfenster 6ff-
net sich und gibt den Verarbeitungsfortschritt bekannt. Anschlie-
Rend ist der Inhalt des Dokuments indiziert.
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Klammern
(Trennseiten)

Konfiguration

Konsistenzpriifung
Dokumentenmanager

Es ist nicht empfehlenswert, alle Dokumente in den Volltext auf-
zunehmen, da sonst die Gefahr besteht, dass die Volltextdaten-
bank sehr grof3 wird und die Suche extrem lange dauert. Ver-
wenden Sie diese Funktion daher wohliiberlegt.

Aufrufbar aus: P, KP

Beschreibung: In der Postbox liegen alle Seiten eines gescann-
ten Dokuments als einzelne Tiff-Dateien vor (Ausnahme: Sie ha-
ben die Funktion Dokument scannen verwendet). Hier kdnnen
Sie entscheiden wie Ihre eingescannten Dokumente geklammert
werden sollen. Klicken Sie auf Klammern (Trennseiten) und ELO
trennt automatisch die einzelnen Dokumente anhand der mitges-
cannten weil3en Trennblatter.

Klicken Sie auf den Button Klammern (Trennseiten), um markier-
te Seiten zusammenzufassen. Die Funktionalitdt steht nur im
Funktionsbereich Postbox zur Verfugung.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Hinter dem Befehl Konfiguration im ELO Menii
verbergen sich folgende Registerkarten: Allgemein, Anzeige, An-
zeigefilter, Notizen, Mail, Pfade, Postbox, Scan Parameter, Scan
Profile, Suche und Aufgaben.

Mit den Einstellmdglichkeiten auf diesen Registerkarten kdnnen
Sie bzw. der Systemadministrator zahlreiche Anpassungen in
ELO vornehmen. Damit ist es mdglich, das Programm optimal 1h-
ren Bedurfnissen und den betrieblichen Anforderungen entspre-
chend einzurichten. Klicken Sie z. B. im ELO Menl(i auf Konfigu-
ration. Das Fenster Konfiguration erscheint. Die Registerkarte
Allgemein ist aktiv.

Aufrufbar aus: EM
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Kopie einfiigen

Kopie in andere Post-
box

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

™ Konsistenzpriifung Dokumentenmanager g@@
Gesamtzahl Objekte 270
Aktueles Intervall 1] o
Gelschte Obiekte 0 Fiiberiol
Oidrer 1] 2
D okumente 1} |27
in Ordnung Defekt g
D ckumentendatei 1} 1} Eehlelrepolt
() Yaller Report
D ateisnbindungen 1] 1] € Mur Fehler
Versionsgeschichte 1] 1] () Kein Report
Sighaturen 1] 1]
Dateien, gesamt 1}
Speicher gesamt [MEB] o
Fehlende erschlagwortungen a
Progress Status

Abb.: Konsistenzprifung Dokumentenmanager ausfiihren

Korrektur: Uber den Button Korrektur kdnnen Sie vorhandene
Inkonsistenzen in der Ordnerstruktur im Archiv automatisch korri-
gieren. Wenn durch fehlerhafte Skripte Dokumente unterhalb von
anderen Dokumenten liegen, dann werden diese automatisch in
den Ubergeordneten Ordner verschoben. Klicken Sie gegebe-
nenfalls nach einer Uberpriifung des Archivs und gefundenen
Fehlern auf den Button Korrektur.

Aufrufbar aus: Z

Beschreibung: Haben Sie eine Ablagestruktur kopiert kann im
oberen Menubereich ber die Multifunktionsleiste Zwischenabla-
ge/Kopie einfiigen an die bestimmte Stelle im Archiv eine Kopie
eingefugt werden. Sie kénnen Ordner und Dokumente auf allen
Archivebenen einflgen.

Aufrufbar aus: R, KP
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é'a werschigben in andere Posthox
& Kopie in andere Posthox I
5. Datei ginflgsn

Ubergabe

Kopieren

Lesekopie des Ar-
chivs

Liste auf die Suchan-
sicht legen

Beschreibung: Die Postbox ermdglicht nicht nur das Empfangen
von Dokumenten. Sie kdnnen Uber das Netzwerk auch Doku-
mente (oder Kopien davon) an andere Benutzer versenden. Mit
dieser Funktion sparen Sie erheblich Zeit und vermindern die Pa-
pierflut, da keine Fotokopien mehr notwendig sind.

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

. 2. Klicken Sie auf den Button Kopie in andere Postbox.
Das Fenster Anwender auswéhlen wird gedffnet.

. 3. Markieren Sie den gewiinschten Anwender und be-
statigen Sie mit einem Klick auf den OK Button.

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

Aufrufbar aus: S, KA

Beschreibung: Mit der Funktion Kopieren haben Sie die Mdg-
lichkeit, die komplette Ablagestruktur in die ELO Zwischenablage
zu kopieren. Von dort aus lasst sich die kopierte Ablagestruktur
Uber die Funktion Kopie einfiigen in der Zwischenablage Uberall
im Archiv wieder einsetzen. Dies ist sehr hilfreich, wenn Sie z.B.
fur die Buchhaltung jahrlich die selben Ordner und Register auch
in anderen Aktenschrénken anlegen missen.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Uber den Befehl ELO Menii, Datenaustausch,
Lesekopie des Archivs kdnnen Sie ein ganzes Archiv z. B. auf ei-
ne DVD exportieren und diese Daten unabhangig von einem lo-
kal installierten ELO auf einem anderen Computer ansehen und
benutzen.

Aufrufbar aus: An
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Liste drucken

Listenausgabe Excel

Loschen

Maske

Mehrspaltige Anzeige

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

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Die Funktion liefert einen Ausdruck der Sucher-
gebnisse nach einer Suchanfrage im Funktionsbereich Suchen
bzw. eine Liste der auf der Suchansicht liegenden Dokumente
und Ordner. Man findet die Option auf der Multifunktionsleiste
Suchtools/Recherchieren.

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Mit der Funktion Listenausgabe Excel kdnnen
Sie lhre Suchergebnisse als Excelliste ausgeben. Hierfir wird
das Skript ELO Sear chlLi st ToExcel . VBS verwendet. Wenn
Sie an dem Format der Ausgabe etwas andern wollen, kénnen
Sie die entsprechenden Anpassungen in der Skriptverwaltung
vornehmen.

Aufrufbar aus: S, P, KA, KP, KS, KAU

Beschreibung: Léscht den im Funktionsbereich markierten Ein-
trag - aus einer Liste-, egal ob es ein Wiedervorlagetermin oder
ein anderes ELO-Objekt (Ordner oder Dokument) ist. Es kénnen
auch mehrere Objekte gleichzeitig markiert und geléscht werden.

Siehe: Verschlagwortungsmaske voreinstellen (Maske)

Aufrufbar aus: R
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Miniaturansicht

Beschreibung: ELO bietet in der Suchansicht eine Mehrspalten
Anzeige. Hier kdnnen Sie festlegen, welche Spalten angezeigt
werden sollen. Die Funktion Mehrspaltige Anzeige sollte bei der
Suche mit Verschlagwortungsmasken - Multifunktionsleiste Re-
cherchieren, Gruppe Verschlagwortungssuche - verwendet wer-
den.

FL0)| TRt W [ 5 Twischonablage | Suchtocls Oollice - Demo
Slart Dulurert  Archiv pailgaleny A T U ot
== A B e * Urbegrenst o jj
sl = :
7 L . Letzte 10 Tagn o MNus sktueben Ordier duschsuchen 4
Dreltsuche | Voltet Versions- £ L
welts et Netinen --_..-.f:.e-e Latzte 100 Tage 2000 | JBwerers Ogticeen
Fancbeasrchrag Dikuamentersishan [Spate ] [ipahe 2]
j [k Prechrungen
Pennansisbrechnungen
Achiv [F5] &
18] [1.0Vesdnge Fiechnng 7030
[B Rencheung Midles n4s2m10 09 032 2000 17383 Hides
D m Aacheorg [TIFF mt JPG Kompens 04 (02 200 na na
|2 Rechrnrs [THF md JPG Fompes... 0402 2010 nia s
Elemabuntt [FE] 4] (L) Rechrung |IPG. 00d) g ang wa nia
t] Rechrurg UPG. 300d0) 04,02 2010 s nia

Abb.: Mehrspaltige Anzeige

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Uber die Funktion bei der Anzeige von Bildern
und Grafiken — Pixel- oder Rastergrafiken — ist die Ubersicht tiber
grof3e Bildbesténde in einzelnen Ordnern mdglich. ELO bietet ei-
ne einem Dia-Tisch &hnliche Miniaturansicht auf die im aktuellen
Ordner enthaltenen Bilddateien.

Klicken Sie anschlieRend auf den Button Miniaturansicht in der
Multifunktionsleiste Ansicht. Alle Ordner werden in Miniaturan-
sicht im rechten Programmbereich angezeigt.
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Nebeneinander an-
ordnen

Neu (Randnotiz)

Pt 40

Abb.: Miniaturansicht 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 uiber die Bilder zu bewahren.

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Diese Funktion ist in der Multifunktionsleiste An-
sicht zu finden und ermdglicht das nebeneinander Anordnen von
zwei ELO Fenstern, um Dokumente miteinander zu vergleichen
oder in zwei verschiedenen Funktionsbereichen zu arbeiten. Die
Funktio noffnet eine zweite Ansicht von ELO.

Aufrufbar aus: FA, FK, FS, FB (Splitbar), D

Beschreibung: Mit einem Klick der rechten Maustaste auf die
Splitbar und dann Neu wahlen haben Sie die Mdoglichkeit Rand-
notizen auf einem Dokument anzubringen. Wéhlen Sie eine der
drei Randnotizarten aus. Schreiben Sie die neue Notiz und
klicken Sie auf den OK Button.
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Neue Version laden

Neuer Ordner

Notizen (Suchen)

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Um eine alte Version eines Dokuments durch ei-
ne neue Version zu ersetzen, kdnnen Sie in der Multifunktionslei-
ste Dokument die Funktion Neue Version laden auswéhlen und
eine neue Version aus einer Datei von lhrer Festplatte in das Ar-
chiv hochladen. Durch Versionskontrolle und Versionsgeschichte
ist es lhnen mdoglich die Vorgéngerversionen der Dokumente an-
zusehen und miteinander zu vergleichen.

Aufrufbar aus: S, KA

Beschreibung: Mit der Option Neuer Ordner kénnen Sie neue
Ordner im aktuellen Archiv anlegen. Die Option ist nur im Archiv
verfugbar. Einen Ordner kdnnen Sie auf jeder Ebene erstellen.

Aufrufbar aus: R

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

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Suchen. Nur dort steht
die Multifunktionsleiste Suchtools Recherchieren zur Verfligung.
Klicken Sie auf den Button Notizen um die Suche in den Notizen
zu aktivieren. Den Suchbegriff geben Sie in der Eingabezeile
rechts neben dem Button ein.

ELO,) vi * suchtools ELOoffice - Demo
%

Start  Dokument  Archiv  Aufgaben  Ansicht Recherchieren

p .g:) il p + Unbegrenzt 2010 | Maske
p $p Milller * Letzte 10 Tage 2009 Mur aktuellen Ordrer durchsuchen

Direktsuche  Vollext | Notizen Versions- Suche
e e o Letzte 100 Tage 2008 | J2 Weikere Optionen

Suche e}

Abb.: Notizen suchen

2. Geben Sie den zu suchenden Text ein. Dafir reicht ein Stich-
wort aus, da ELO den gesamten Text der Notizen durchsucht.
Nachteil: Es werden eventuell zu viele Notizen gefunden. Daher
kénnen Sie mehrere Begriffe eingeben und mit logischen Opera-
toren verknupfen.
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3. Es gibt drei unterschiedliche Arten von Notizen:
. Allgemeine, persénliche und permanente Randnotizen

. Haftnotizen

. Textnotizen

Markieren Sie die entsprechende Art von Randnotizen - Multi-
funktionsleiste Recherchieren, Weitere Optionen, Notiz durchsu-
chen -, die durchsucht werden soll oder wahlen Sie Alle Notizen.
Dies bezieht sich aber nur auf die Randnotizen.

4, Bestétigen Sie mit einem Klick auf den Button OK.

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

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

—mma

Abb.: Randnotizen suchen

Nutzer-Feedback
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OCR Vorverarbeitung

Die Funktion erméglicht Ihnen, uns ein anonymes Feedback zu
ELOoffice mitzuteilen. Die Funktion starten Sie Uber ELO Mend,
Nutzer-Feedback.

™ Nutzer-Feedback
Nutzer -Feedback

An dieser Stelle kinnen Sie ELO direkt und anonym Ihre Meinung zum ELOoffice mitkeilen. Ihre
Anregungen, Fehlermeldungen und Ideen helfen uns das Programm weiter zu verbessern, Sie
erreichen diesen Dialog an jeder Stelle im Client dber die Tastenkombination Ctrl-F11,

Sie erhalten hier keine Antwort oder Hilfe.

Fir konkrete Probleme nutzen Sie bitte Ihre vorhandenen Supportwege, Vielen Dank fOr Ihe Interesse,

Art des Feedbacks:

{ :j@ Allgemein @ J Positives @ x Fehler

Beschreibung:

Technische Details:

‘:E) HilFe: # Vorschau ] ’ﬂ Abbrechen ] J Senden

Abb.: Nutzer-Feedback abgeben

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: Mit dem Funktion OCR Vorverarbeitung auf der
Multifunktionsleiste Postboxtools Scannen/Ablegen werden die
Volltextinformationen eines Dokuments vorverarbeitet. Um die
Funktion zu nutzen zu kdnnen, missen Sie zuerst in einer Ver-
schlagwortungsmaske unter Externe Daten <ELO_FT> eintragen.
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Abb.: Ablagemaske definieren

Diese Verschlagwortungsmaske (mit der Kennung ELO_FT)
missen Sie in der Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen unter
der Option Maske auswahlen und festlegen, damit die Verschlag-
wortungsmaske bei der Ablage im Archiv verwendet wird.

BB+

: Skart Dokurment Archiv Aufgaben Ansicht

Postboxtools

Scannenfablegen

&5 Profil Mach Yorausschal -
= & =

2, Scanner suswahlen [5E]
Seiten  Dokument _ Seiten
scannen  stannen 9 SeItE BMELE scammen Hammem B

[ verschlagwaortung

! OCR Varverarbeiung)

E verschlagwaortung laschen

Maske Dokumente Allgemsin -

=

Postbox [F7]

Scannen s | Seiten organisisren Werschlagwaortung
Tup Name D atum
|E Bl TF  Bestelung Krammper (TIF sw 200dpi]) 09.02: E

B @ TIF Bestellung Krammper [TIF sw 200dpi] 09.02.;
Archiv [F5] - :
E TIF Rechnung Muiller 04,2010 09.02.
[¥] JPG  Rechnuna [IPG. 300dpi) 04.02.;

[j L8 Dgna s Gma

Halannerss. 120
Klernmbrett [F5] 040191 Stutgan

Sehr geenrte Damen und Herren

Abb.: Verschlagwortungsmaske voreinstellen
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In der Konfiguration (ELO Menli) sollten Sie auf der Registerkar-
te Postbox die auszuwertende Seitenzahl fur die OCR Vorverar-
beitung definieren.

™ Kenfiguration Elﬁlm
Aligemein | &nceign | Arcrigelites | Mnizen | Mad | Pindn  Posthax | Sean Parameies | Soan Profin | Suche | Aulgsben |
Poatberversesthric (R — T |
Nesawerkicsrre Cl [ [P tee
TitOeuckerptad CADURLIME T remmann\LIEALE 14T engh it =)

Fax Dinucker v

ELD Drucken ELO OnackerELD Priverdiives NUL v

FOF Drurees ELO Pt Dirucher,ELD PO Prnter Diiver LPT | e

Enlerrauns ha Bachun Dalewr - RS - R4k

Scandalenisne Viokes Distur/Ubrzsit im Bl v

Flsnmenoploren Kistrmein v

[] Machirager, beim Laschen von T

Fustbux Lewn Betreben) sdumatsch sklhuskoeen

100

| Seten anfiigen: neue Seie ot Seke | snfiizen
[ Versrmniormalion bet des Alblerge arfordemn
) Dveboers et e seledteiten Dckumerts
erschisgwonung in der Postbox

OCR Vorveiaibelung fi d Veise 1
1 (2] Semten in der OCA Vorversibetun fir e Verchsgeoitung

Abb.: Seitenzahl fir die OCR Vorverarbeitung definieren

Die OCR Vorverarbeitung kénnen Sie jetzt Gber das Icon OCR
Vorverarbeitung in der Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen
starten. Die Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen steht nur in
dem Funktionsbereich Postbox zur Verfiigung.

Online FAQ im Inter- Aufrufbar aus: EM

net
Beschreibung: Wenn Sie Fragen zu ELOoffice haben, kdnnen
Sie im Internet eine FAQ Seite aufrufen. Diese Seite ist Uber das
ELO Mendti, Online FAQ im Internet zu erreichen.

Outlook Aufrufbar aus: Ar

(Synchronisieren)
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Outlook (Dokumente
libertragen)

Beschreibung: Mit der Funktion Synchronisieren werden neue
Dokumente des Registers nach Microsoft Outlook Ubertragen
und neue Elemente im Register in Outlook nach ELO ubermittelt.
Die Outlook Elemente befinden sich anschlielRend im Archiv.

Beachten Sie: Um die Dokumente in den Registern beider Pro-
gramme miteinander synchronisieren zu kdnnen mussen Sie die
Option Outlook - Export aktiviert und ausgefillt haben. Die Ein-
stellungen nehmen Sie unter ELO Menii, Konfiguration, Register-
karte Mail vor.

Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Archiv auf den unteren Teil
des des Buttons Outlook und dann auf Synchronisieren. Jetzt
werden nur Dokumente, die nicht mit den in Microsoft Outlook
enthaltenen Dokumenten Ubereinstimmen, Ubertragen. Dies ist
bei umfangreichen Registerinhalten zeitsparend und Sie kénnen
sicher sein, dass die Dokumente in ELO und in Outlook identisch
sind.

Beachten Sie: Sie kdnnen in Outlook lhre Wiedervorlagetermine
als Aufgaben inklusive der ELO-Prioritat anzeigen lassen. Akti-
vieren Sie diese Funktion gegebenenfalls tber ELO Mendi, Konfi-
guration, Registerkarte Mail. Diese Funktionalitat steht Ihnen nur
beim Betrieb mit einem Exchange Server und entsprechenden
Rechtefreigaben zur Verfligung. Beachten Sie, das ELO den Ali-
as-Namen von Outlook. Der verwendete Name muss identisch
mit dem Alias-Konto sein.

Aufrufbar aus: Ar

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

Wenn Sie eine Ubersicht zu den vorhandenen Registeranbindun-
gen erhalten wollen, klicken Sie mit der Maus auf den oberen Be-
reich des Outlook-Buttons in der Multifunktionsleiste Archiv.
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Outlook
(Outlook-Ordner ar-
chivieren)

Wahlen Sie in der Multifunktionsleiste Archiv Gber den Button
Outlook den Menlieintrag Dokumente Uibertragen. Die Dokumen-
te werden anschlieBend tibertragen, sofern Dokumente zur Uber-
tragung vorhanden sind.

Aufrufbar aus: Ar

Beschreibung: Damit die Dokumente zwischen ELO und Out-
look auch vollsténdig Ubertragen werden, missen Sie gegebe-
nenfalls eine Aktualisierung manuell einleiten. Fur diese Funktio-
nalitdt stehen verschiedene Optionen zur Verfiigung. Sie sind al-
le Uber den Button Outlook in der Multifunktionsleiste Archiv ver-
fugbar. Microsoft Outlook lasst sich problemlos mit ELO verbin-
den. Das bedeutet, Sie kbnnen empfangene E-Mails, Faxe etc.
direkt von Outlook aus in Threm ELO Archiv ablegen. Die Verbin-
dung zwischen Outlook und ELO kann auf unterschiedliche Arten
erfolgen.

Um die Mails zu Ubertragen klicken Sie auf den Button Doku-
mente Ubertragen in der Multifunktionsleiste Archiv.

Registeranbindung

1. Eine Mdoglichkeit fiir den Austausch von Mail zwischen Micro-
soft Outlook und ELO besteht in der Registeranbindung. Dabei
wird jedem der definierten Register in ELO ein entsprechender
Ordner in Outlook zugewiesen.

2. AuBerdem kdnnen Informationen und Ordnerinhalte nach Out-
look exportiert werden. Dafir wird in ELO ein Pfad definiert
(ELO Ment, Systemeinstellungen, Registerkarte Mail, Out-
look-Export).

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

i

- $E ELO
E{:@ ELiooffice
£ Nord
4 st
4 s0d
L West

----- B} Entwiirfe

Passwort dndern

Aufrufbar aus: Ar

Beschreibung: Den Button Outlook und seine Untermenis fin-
den Sie in der Multifunktionsleiste Archiv. Um einen ELO Ordner
in Outlook einzubinden gehen Sie folgendermafen vor:

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

2. Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste Archiv auf den Button
Outlook und wahlen Sie in dem Unterment den Eintrag Ord-
ner einblenden. Der Ordner wird in Outlook als Ordner erstellt.
Diesen haben Sie in der Konfiguration, Registerkarte Outlook
definiert. Aktivieren Sie gegebenenfalls in Outlook unter An-
sicht den Befehl Ordnerliste. Von hier aus kénnen Sie bequem
per Drag&Drop eine Outlook-Verknupfung fir den Ordner er-
stellen.

Jetzt kbnnen Sie jede empfangene E-Mail per Drag&Drop in lhr
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.

Aufrufbar aus: EM
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PDF-Konvertierung

Permanente Randno-
tiz (Splitbar)

Personliche Randno-
tiz (Splitbar)

Beschreibung: Alle Passworter lassen sich bei ELOoffice an-
dern. Aus Sicherheitsgriinden ist dies auch empfehlenswert. Sie
haben die Mdéglichkeit Passworter auf zwei Arten zu &ndern:
. Durch den Systemadministrator im ELO Menii, Syste-
meinstellungen unter Anwender.

. Vom Anwender (falls er berechtigt ist) Gber den Befehl
Passwort dndern im ELO Meni.

Beachten Sie: Bei der Anderung eines Passworts werden min-
destens 6 Zeichen fir das Passwort verlangt.

Aufrufbar aus: D, KA, KP

Beschreibung: Um den aktuellen Zustand eines Dokuments
festzuhalten kdnnen 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 der Multifunk-
tionsleiste Dokument.

Aufrufbar aus: FA, FK, FS, FAU

Beschreibung: Entspricht einer Randnotiz, ist standardmafig je-
doch in Rosa. In der Ful3zeile steht das Datum, die Uhrzeit und
der Name des Verfassers.

Achtung: Permanente Randnotizen lassen sich nicht mehr von
dem Dokument entfernen!

Aufrufbar aus: FA, FK, FS, FAU
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Prioritat A

Prioritaten B

Prioritaten C

Profil (Scannen)

Beschreibung: Ist in der Standardeinstellung Griin. Sie enthalt
den eingegebenen Text und ist nur fir den Verfasser der Notiz
sichtbar. In der Ful3zeile steht das Datum, die Uhrzeit und der
Name des Verfassers.

Aufrufbar aus: Au, D

Beschreibung: Wenn Sie auf den Button Prioritat A klicken, er-
scheinen die Dokumente der Prioritdt A im Anzeigebereich des
Funktionsbereichs Aufgaben. Beachten Sie, das sich die Einstel-
lungen in der Konfiguration, Registerkarte Aufgaben, Anzeige
nach Prioritét auf die Anzeige der Prioritdten auswirken.

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Wenn Sie auf den Button Prioritét B klicken, er-
scheinen die Dokumente der Prioritat B im Anzeigebereich des
Funktionsbereichs Aufgaben. Beachten Sie, das sich die Einstel-
lungen in der Konfiguration, Registerkarte Aufgaben, Anzeige
nach Prioritat auf die Anzeige der Prioritaten auswirken.

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Wenn Sie auf den Button Prioritéat B klicken, er-
scheinen die Dokumente der Prioritat B im Anzeigebereich des
Funktionsbereichs Aufgaben. Beachten Sie, das sich die Einstel-
lungen in der Konfiguration, Registerkarte Aufgaben, Anzeige
nach Prioritét auf die Anzeige der Prioritdten auswirken.

Aufrufbar aus: P, D

Beschreibung: Im Funktionsbereich Postbox steht die Multifunk-
tionsleiste Postboxtools - Scannen/Ablegen - und auf der Multi-
funktionsleiste Dokument - mit einer Auswahl an Vorgaben der
Scanprofile zur Verfiigung. Diese Liste ermdglicht ein schnelles
Scannen mit vordefinierten Scanparametern.
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Randnotiz bearbeiten
(Splitbar)

Randnotiz drucken
(Splitbar)

Randnotiz Einstellun-
gen (Splitbar)

2 - s

ELO}) % > Pastboxtools
— Stark Dokurnent Archiy Aufgaben Ansicht Scannen)Ablegen
/ s Profil Mach Vorausschat = -
é E@J &3 Profi £ Werschlagwortung
e Mach Yorausschau 'jj
Seiten  Dokument ., _  [DIM A4 Sju 200 dpi —, || £ OCR Yorverarbeitur
scanren  seannen B Seite | DIN a4 Shu 300 dpi =2 | "

s | Geiten organisieten

Scannen ver|
Tup M ame ——
j i 520080820172502 . = B
~ W 5200808201725021
ArehivFSl = TiF Rechnung Milller 0472010
,ﬂ JPG Rechrung [JPG, 300dpi)

Abb.: Scannen mit Profilen

Die Scanprofile lassen sich tUber das ELO Mend, Konfiguration,
Registerkarte Scan Profile bearbeiten oder mit dem Assistent fur
Scanner-Einstellungen neu anlegen.

Aufrufbar aus: FA, FK, FS, FAU

Beschreibung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die aktuelle
Randnotiz bearbeiten.

Aufrufbar aus: FA, FK, FS, FAU

Beschreibung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die aktuelle
Randnotiz ausdrucken.

Aufrufbar aus: FA, FK, FP, FS, FAU

Beschreibung: Sie kénnen GréRe und Farbe der Randnotizen
sowie die Schriftgré3en von Notiz und FuRRzeile verandern. Mit
der Funktion Einstellungen wechseln Sie in den Bereich Konfigu-
ration, Registerkarte Notizen. Dort kdnnen Sie das Erschei-
nungsbild der Randnotizen definieren. Die Optionen fir den Aus-
druck der Randnotizen finden Sie im unteren Bereich der Regi-
sterkarte in Randnotizen drucken.
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Randnotiz Hilfe
(Splitbar)

Randnotiz l6schen
(Splitbar)

Randnotiz neu
(Splitbar)

Referenz erstellen

Report zum Eintrag

Aufrufbar aus: FA, FK, FP, FS, FAU

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

Aufrufbar aus: FA, FK, FP, FS, FAU

Beschreibung: Mit dieser Funktion konnen Sie die aktuelle
Randnotiz |6schen.

Aufrufbar aus: FA, FK,FS, FAU

Beschreibung: Wenn Sie Neu wahlen, 6ffnet sich ein weiteres
Menu. Wahlen Sie eine der drei Randnotizarten (allgemein, per-
sonlich, permanent) aus. Schreiben Sie die neue Notiz und hef-
ten Sie sie an lhr Dokument an.

Aufrufbar aus: S, KA

Beschreibung: Mit der Funktion Referenz erstellen kénnen Sie
im Archiv eine Referenz auf ein Dokument oder einen Ordner.
Die Referenz wird im Archiv mit einem kleinen Pfeilsymbol am
Dokumentenicon dargestellt. Uber das Kontextmenii kénnen Sie
Uber die Funktion Weitere Referenzen den Originaleintrag zu der
Referenz anzeigen lassen. Ebenso kdnnen Sie zum Originalein-
trag wechseln, indem Sie unter Weitere Referenzen den oberen
Eintrag auswahlen. Die Referenz wird Uber die Multifunktionslei-
ste Zwischenablage Referenzen eingefuigt. Wahlen Sie im Archiv
einen Zielordner fir die Referenz und klicken Sie anschlieRend
auf den Button Referenz erstellen.

Aufrufbar aus: Ar
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Report einschalten

Beschreibung: Mit Hilfe des Menlbefehls Report zum Eintrag
kdénnen Sie Berichte Uber die Dokumente und Daten des aktuel-
len Archiv und Uber verschiedene Vorgéange im Archiv erstellen.
Das Protokollieren von Vorgdngen und Abléaufen ist vor allem
aufgrund sicherheitstechnischer Aspekte fir ein elektronisches
Archiv unumganglich. Die erzeugten Reports kénnen Sie gege-
benenfalls bei der Fehleranalyse unterstitzen.

A

(e

Abb.: Report zu einem Archiveintrag anzeigen

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Klicken Sie im ELO Meni auf Report
einschalten. Der Button wird farblich hervorgehoben, die Option
ist aktiv. Um die Funktion zu deaktivieren missen Sie erneut auf
den Menueintrag klicken, so dass die Option nicht mehr farblich
hervorgehoben wird. Ist die Option aktiviert protokolliert ELO ab
sofort alle Archivvorgange.
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Riickgabe

Scanner auswahlen

Zuletzt verwendete Dokumente:
. Konfiguration..
r 1[L]04.02.2010 [2.0] Rechnung {JPG, 300dpi)

204.02.2010 [5.0] Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200dpi) - Dokument mik mehreren Vers, ..
Systemeinstelungen 3
305.03.2010 [1] Testdokument ablegen in ELO

4 [L]20.08.2008 [2.0] Archivablage (ber Drag Drop

“wartung 3
5 23.03.2010 [Administrator] [1.0] Dokument aus Yorlage erzeugen

6 23.03.2010 [Administrator] [1.0] Dokument aus Vorlage erzeugen

-
&a  Datenaustausch 3

=+ 709.02,2010 [4.2] Beskellung Krammper (TIF sw 200dpi))

809.02.2010 [4.2] Bestellung kKrammper (TIF sw 200dpi))

@ Eassprartanchi 909.02,2010 [4.2] Bestellung Krammper (TIF sw 200dpi)

A4 03.03.2010 U_05114656_0000002
B 09.02.2010 [2,0] Gestellung Contelo (TIF sw Z00dpi)

|

N @ Report einschalten

€ 09.02.2010 Rechnung Miller 042010
@ Hife D 09.02,2010 [Administrator] Bestellung Contela (TIF sw 200dpi)

FAQ| Online FAQ im Internet

@ Uber das Programm...
o

&n.‘- Updateprifung
=

Ea ELO beenden

l Konfigulatia: , | Lﬂ ELD beenden |

Abb.: Reportoption aktiv

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Wenn Sie in der Multifunktionsleiste Aufgaben
den Button Riickgabe anklicken wird eine Aktivitatenliste ange-
zeigt. Diese Liste enthalt aber nur die Aktivitdten, deren Rickga-
be noch nicht erfolgt ist. Wollen Sie also eine Aktivitét abschlie-
Ben, kénnen Sie diese Option wahlen und dann die gewlnschte
Aktivitat durch einen Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen.

Aufrufbar aus: P, D

Beschreibung: Falls Sie mehrere Scanner an einem Computer
angeschlossen haben, kénnen Sie Uber den Button Scanner aus-
wéhlen in der Multifunktionsleiste Postboxtools Scannen/ Able-
gen zwischen den Geraten wechseln.

Klicken Sie auf den Button und eine Dialogbox 6ffnet sich, wo
Sie einen lhrer installierten Scanner auswahlen kénnen.
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Scan-Profil

Scanseiten anfiigen

Schliissel

Aufrufbar aus: P

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

Dieses Mentl bietet Ihnen eine Auswahl der vordefinierten Scan-
nerprofile an. Der hier ausgewahlte Eintrag wird von allen Scan-
vorgangen in der Postbox verwendet. Falls keines der verfligha-
ren Profile flr ein spezielles Dokument geeignet ist, kénnen Sie
auf nach Vorausschau umschalten und alle Parameter und Ein-
stellungen individuell vornehmen. Dies sollte aber nur bei sehr
schlecht lesbaren Vorlagen der Fall sein.

Neue Profile definieren Sie unter ELO Mend, Konfiguration, Regi-
sterkarte Scan Profile.

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Hiermit lassen sich einzelne Seiten scannen und
im Funktionsbereich Archiv an ein aktives Archivdokument (im
TIFF-Format) anhéngen. Sie finden die Funktion in der Multifunk-
tionsleiste Dokument.

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

Aufrufbar aus: EM

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

Um einen Schliissel zu definieren, klicken Sie im ELO Menii, Sy-
stemeinstellungen auf Schliissel. Das Fenster Schllissel 6ffnet
sich. Tragen Sie in der nachsten freien Zeile des linken Auswahl-
fensters den neuen Schlisselnamen ein. Bestédtigen Sie den
neuen Schliissel mit einem Klick auf den Button Ubernehmen.
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Schriftfarbe

Seite erneut scannen

Seiten anfiigen

Sie kdnnen dem Systemschliissel auch anderen Anwendern zu-
weisen, indem Sie rechts auf Anwender 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 OK Button.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Alle Archiveintrage lassen sich farbig gestalten.
Falls Sie lhre Dokumente mit unterschiedlichen Farben kenn-
zeichnen wollen - im Anzeigebereich des Archivs-, kdnnen Sie
unter ELO Menii, Systemeinstellungen, Schriftfarbe zwischen
den verschiedensten Farben in der Farbpalette auswahlen. Als
Standardvorgabe ist immer die Systemfarbe Schwarz eingestellt.
Um eine neue Farbe zu wahlen, klicken Sie in das Feld hinter der
Ziffer und klicken dann auf Farbe. Bestatigen Sie lhre Auswabhl
mit OK.

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 Ordners
von anderen farblich zu unterscheiden, zum Beispiel Textdateien
in Blau und Videodateien in Gelb.

Aufrufbar aus: P

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

Klicken Sie auf den Button Seite erneut scannen um den Scan-
vorgang zu wiederholen. Sie finden die Funktion auf der Multi-
funktionsleiste Postboxtools Scannen/Ablegen. Die Funktionalitat
steht nur im Funktionsbereich Postbox zur Verfligung.

Aufrufbar aus: P, KP
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Seiten klammern

Seiten scannen

Seiten trennen

Seiten verschranken

Beschreibung: Diese Funktion ermdglicht es, ein Tiff-Dokument
aus der Postbox an ein bereits archiviertes Tiff-Dokument im
Funktionsbereich Archiv anzuh&ngen. Wechseln Sie dazu in den
Archivbereich.

Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv oder im Funktionsbe-
reich Suchen das entsprechende Tiff-Dokument, an das Sie das
Dokument aus der Postbox anfligen wollen. Dann gehen Sie wie-
der in die Postbox und markieren dort das Tiff-Dokument, das
Sie anhangen wollen. Klicken Sie dann auf den Button Seiten an-
fligen in der Multifunktionsleiste Postboxtools Scannen/Ablegen.
Diese Funktion steht nur fur Tiff-Dokumente zur Verfligung.

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: Markieren Sie in der Postbox die TIFF-
Dokumente, die zusammengefasst werden sollen. Mit einem
Klick auf den Button Seiten klammern wird aus den TIFF-Dateien
ein mehrseitiges TIFF-Dokument erstellt.

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: Mit einem Klick auf den Button Seiten scannen
lesen Sie neue Seiten in die Postbox ein.

Beachten Sie die Einstellungen im Bereich ELO Menii, Konfigu-
ration, Registerkarte Scan Profile.

Aufrufbar aus: P

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

Anschlieend klicken Sie auf das Icon Seiten trennen.
Aufrufbar aus: P, KP

Beschreibung: Die Funktion Seiten verschrédnken vereinfacht
das Scannen und Sortieren beidseitig beschrifteter Dokumente.
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Signatur erstellen

Skripte

Sortierung

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 Ruckseiten, also die
Seiten 8, 6, 4, 2. AnschlieBend markieren Sie die Seiten in der
Postbox und wéahlen im Kontextmeni den Befehl Seiten ver-
schrénken. ELO sortiert die gescannten Seiten in der richtigen
Reihenfolge. Mit dem Befehl Seiten klammern kdnnen Sie dann
die acht Seiten wieder zu einem Dokument verbinden.

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Signieren eines Dokuments mit Hilfe der Signa-
turkomponente. Die Funktionalitét steht nur zur Verfiigung, wenn
Sie eine Signaturkomponente installiert haben. Nahere Informa-
tionen erhalten Sie in der Dokumentation zur Signaturkomponen-
te.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Uber dies Funktion 6ffnen Sie die Verwaltung
der Skripte. Weitere Informationen finden Sie in der Dokumenta-
tion zur Skriptingschnittstelle.

Aufrufbar aus: Ar, KA

Beschreibung: Die Eintrdge werden entsprechend der Auswabhl
sortiert. Es kann sortiert werden nach den Kriterien: Manuell, Ab-
lagedatum, Ablagedatum absteigend, usw. Den Inhalt eines Ord-
ners zeigt ELO in Listenform an. Die Systematik dieser Liste kdn-
nen Sie mit der Funktion Sortierung in der Multifunktionsleiste Ar-
chiv einstellen.
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Stark Dokument archiv Aufgaben ansicht Referenzieren
P —_— =1
A Schriftfarbe Systemfatbe - @ = E2 [e—
— = E B3 @
ll Sortisrung | Alphabetisch - Werlinkung Report Archiveintrdge  Wiedervarlagen
anzeigen zahlen anzeigen
Link Information
Alphabetisch absteigend =
| Ablagedatum o
.,i Ablagedatum absteigend zchaftsfihung
- Dratum
Archiv [Fo]. Datum absteigend =
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220U T5.U] Bestellung [TIF, mehrseitig, sw, 200dpi] - Dokument 1
1] 04.02.2010 Bilddatei [JPG)

[EE 04.02.2010 Datei Autocad [DWGE)

&] 04.02.2010 [1] ELD Digital Office GmbH Webseite [Direkter Link]

@ 04.02.20010 [1] ELO Digital Qffice GmbH ‘Webseite (Indirekter Link)

@ /= 04.02.2010 [1]ELO Digital Office GmbH Webseite [MHT Webarchiv]
4l 05.02.2010 ELO Digital Office GmbH Webseite [MHT)
Fostboy [F7] ] 05.02.2010 ELD ladt Sie herzlich ein (MSG)

) 04.02.2010 [2.0] ELafficed Uberblick [PPT)
B [L] 04.02.2010 Excel Tabelle (<L5)

‘: 20.08.2008 Funktionsvergleich ELDoffice 8 und ELOoffice 9
}) #1] 04.02.2010 Gloassar DMS (DOC)
Suchen [F8] ,r' [L] 04.02.2010 [2.0] Rechnung (PG, 300dpi)
[Z] 04.02.2010 Rechrung (TIFF mit JPG Kompression, 300dpi)
10.10.2008 Sprachnotiz

Abb.: Sortierung einstellen fir einen Ordner im Archiv

Beachten Sie: Bei der Sortierung werden die Einstellungen in
der Konfiguration auf der Registerkarte Anzeige berlcksichtigt.
Dort kénnen im Bereich Sortiereinstellung die Sortiereigenschaf-
ten fur das ganze Archiv definiert werden oder es wird eine indi-
viduelle Sortierung fur jeden Ordner festgelegt.
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Sprachnotiz

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.
Alphabetisch absteigend: Z-A

Ablagedatum: Die Eintrage werden entsprechend dem
Ablagedatum sortiert. Als Ablagedatum gilt das Datum
an dem die Dokumente erstellt wurden. Der Eintrag mit
dem aktuellsten Ablagedatum steht unten.

Ablagedatum absteigend: Die Eintrdge werden entspre-
chend dem Ablagedatum in umgekehrter Reihenfolge
sortiert. Der aktuellste Eintrag steht oben.

Datum: Die Einstellung gilt nur fur Dokumente. Die Do-
kumente werden entsprechend dem Dokumentendatum
sortiert. Das Dokument mit dem aktuellsten Datum steht
unten.

Datum absteigend: Die Einstellung gilt nur fir Dokumen-
te. Die Dokumente werden entsprechend dem Doku-
mentendatum umgekehrt sortiert. Das Dokument mit
dem aktuellsten Datum steht oben.

Aufrufbar aus: KA, KK, KS, D

Beschreibung: Bei einem Dokument kann eine Sprachnotiz als
Dateianbindung hinterlegt werden.
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Standardregister ein-
fligen

Startdatum

Abb.: Sprachnotiz anfiigen

Markieren Sie das Dokument, das mit einer Sprachnotiz verse-
hen werden soll im Archiv. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste
Dokument auf Dateianbindung und wahlen Sie im Untermenu
den Mendueintrag Sprachnotiz. Ein Dialog 6ffnet sich. Zum Start
der Aufnahme muss der rote "Record” Button gedriickt werden.
Beachten Sie, dass hierzu ein Mikrophon nétig ist. Zum abspie-
len der Aufnahme driicken Sie den griinen "Play" Button. Bestati-
gen Sie die Aufnahme mit einen Klick auf den OK Button. Die
Aufnahme wird automatisch an das aktuelle Dokument als Datei-
anbindung hinzugefigt.

Bitte beachten Sie, dass Sie ein Aufnahmegerat an lhren PC an-
geschlossen haben.

Aufrufbar aus: Ar

Beschreibung: Figt bei einem ausgewahlten Ordner einen Re-
gistersatz aus dem Standardregisterdialog ein. Diese Funktion
steht lhnen auf allen Ordner- und auf der Registerebenen zur
Verfligung. Sie finden die Funktion in der Multifunktionsleiste Ar-
chiv.

Aufrufbar aus: Au
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Stichwortliste global

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

Startdaturmn: 23.03.2010 -

Yorschaudauer (Tage) 7

Abb.: Datum definieren fur anzuzeigende Aufgaben

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: ELO bietet lhnen die Mdglichkeit, eine ver-
schlagwortungsmaskeniibergreifende Stichwortliste mit Unter-
gruppen anzulegen (ELO Menii, Systemeinstellungen, Stichwort-
listen, Stichwortliste global). Diese Liste steht lhnen bei der Do-
kumentenablage Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) zur
Verfligung.

Die Globale Stichwortliste (ELOSTDSWL) steht in jedem Feld
der Verschlagwortungsmasken zur Verflgung, fur das keine indi-
viduelle Indexfelder-Stichwortliste in der Verschlagwortungsmas-
kenverwaltung erstellt wurde. Rufen Sie die Liste Uiber das Kon-
textmenl (Rechtsklick) im jeweiligen Indexfeld auf.
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Stichwortliste Versi-
onskommentar

& aEsE)|
| ] Bostallun Basis |2 o | pichte |
ot a asis | Zusatztest | Optionen | Yersionsgeschichte
Bild =
= Kurzhezeichnung | Bestellung (TIF. mehrseitia, sw, 200dpi) - Dokument mit mehveren | i | | 0 (lpershmes
5] Dokument autoratiset = =
|| Datum 04.022m0 Aktuelle Yersion (5.0
5| Dokuments Aligamein — | $€ Abbrechen
B ema I e W Y s hwortliste Global =13
{5 Freie Engabe || Kunds Sonstige L
5 Kontalt Bestelldatm [1702 200 = | o
B Mketing | Benasiis [ E] Shcurlhste ELOSTOS T
E Oidner Aultragswert 40053 Protolall ? Hile
| Bemerkung |In Bearbeitung Lieferschein
5 Rechrung 4
5 Voltarteingabe & Beatsien..
Unwerschlossen Systemfarbe 20.08.2008 TIF Rechrung A

Abb.: Globale Stichwortliste anzeigen

Sie kdnnen die Stichwortliste in dem Dialog bearbeiten, den Sie
Uber das Kontextmeni der Indexfelder aufrufen. Klicken Sie auf
den Button Bearbeiten, nachdem Sie den jeweiligen Eintrag, der
verandert werden soll, markiert haben. Nehmen Sie die ge-
winschten Anderungen vor.

Stichwortlisten feldabhangig

Die Indexfeldabhéngige Stichwortliste steht lhnen nur in dem je-
weiligen Feld zur Verfigung. Sie editieren die Listen entweder
Uber die Verschlagwortungsmaskenverwaltung oder (ber das
Kontextmenti in den Verschlagwortungsdialogen.

Beachten Sie: Die Stichwortlisten fir die Indexfelder werden je-
weils Uber die Gruppenbezeichnungen zusammengefasst. Das
bedeutet, das Indexfelder mit einer identischen Gruppenkennung
auf die gleiche Stichwortliste zugreifen kdnnen. Soll jedes Index-
feld eine eigene Stichwortliste haben, missen Sie jeweils ver-
schiedene Gruppenbezeichner fir die Indexfelder vergeben.

Aufrufbar aus: EM
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Beschreibung: Die Stichwortliste der Versionskommentare kann
im ELO Menii, Systemeinstellungen, Stichwortlisten, Stichwortli-
ste Versionskommentar bearbeitet werden.

In dem sich 6ffnenden Dialog kénnen Sie die Stichwortliste fir
den Versionskommentar (ELOSTDCOM) beliebig anpassen

Stichwortliste Versi- Aufrufbar aus: EM
onshummern

Beschreibung: Die Bearbeitung der Stichwortliste der Versions-
nummern wird tber das ELO Menli, Systemeinstellungen, Stich-
wortlisten, Stichwortliste Versionsnummern aufgerufen. Sie steht
Ihnen bei der Ablage versionsverwalteter Dokumente zur Verfi-
gung und enthdlt die zu vergebenden Versionsnummern.

™ Stichwortliste Yersionskommentar l:“Erz]
= Stchworliste: ELOSTDCOM
51.0 | & ok |
20 S [ﬁ Abbrechen ]
| D Hire |
.r}’
LQ+ Meuer Eintrag... J
’ , Lozchen ‘

[E Speichern unter... ]

P

Abb.: Versionskommentare der Stichwortlisten
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Such Buttons
(individuelle Konfigu-
ration)

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

Aufrufbar aus: R

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

- : ] x m Biaumansicht anzeigen
! =i — | ([ Mehrspaligs Anzeige |
Yerschlagwortung Dokumente Liste Listenausgabe :
durchsuchen Allgenmein drucken Excel 3 Aus dem Suchergebnis entfernen
Verschlagwartungssuche [F Ausgabe Ansicht

Abb.: Button Verschlagwortungsmaske 'Dokumente Allgemein’

Alle Suchmasken werden auf der Multifunktionsleiste Recher-
chieren in der Gruppe Verschlagwortung angezeigt, sofern sie
konfiguriert wurden. Das heif3t, Sie kénnen Suchmasken, die Sie
haufig verwenden, hier einzelnen Buttons zuweisen. Damit o6ff-
nen Sie sofort die gewiinschte Suchmaske, z. B. Dokumente All-
gemein oder Rechnungen, ohne den Umweg Uber das Auswahl-
fenster.

1. Wahlen Sie im ELO Menti, Konfiguration die Registerkarte Su-
che.

2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Begriff Verschlag-
wortungssuche. Sie sehen die Zahlen 1 bis 4. Das sind die lhnen
fur die Verschlagwortungssuche zur Verfigung stehenden But-
tons.
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Suche starten
(Suchen)

System Infocenter

1 » | Dokumente Allgemein w

F.eine feste Zuordnung ~
Freie Eingabe
Ordner

Dokumente Allgemein

EMail

K.ontakt

Wollesteingabe

Suche v

Abb.: Suchmaske einem Button zuweisen

3. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Auswabhlliste. Jetzt ist das
nebenstehende Eingabefeld ebenfalls aktiv. Klicken Sie auf das
Pfeilzeichen rechts daneben. Sie sehen alle Verschlagwortungs-
masken, die als Recherchemaske verflgbar sind.

4. Klicken Sie z.B. auf Rechnung. Damit haben Sie den ersten
Button mit der Suchmaske Rechnung verbunden. Wenn Sie nun
auf der Registerkarte Suchen mit der Maus Uber den Button fah-
ren, zeigt der Tooltipp Eigene Suche an. Um den anderen But-
tons einzelnen Suchmasken zuzuweisen wiederholen Sie den
Vorgang.

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Die Suche steht nur im Funktionsbereich Suchen
auf der Multifunktionsleiste Suchtools Recherchieren zur Verfu-
gung. Klicken Sie auf den Button Suche starten. Es werden die
Optionen genutzt, die Sie fur den aktivierten Button festgelegt
haben - Direktsuche, Volltext, Notizen, Versionskommentare -
und in den Suchoptionen - Uber die Funktion Weitere Optionen.
Wenn Sie mit Hilfe der Verschlagwortungsmasken suchen wollen
mussen Sie die Funktion Verschlagwortung durchsuchen auf der
Multifunktionsleiste Suchtools Recherchieren nutzen.

Aufrufbar aus: EM
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Systemdiagnose

Tagesriickgaben

TIFF-Konvertierung

Beschreibung: Diese Funktion unterstiitzt Sie bei der Anwen-
derverwaltung. Sie kénnen sich fur einzelne oder alle Anwender
eine komplette Ubersicht aller zugeteilter Anwenderberechtigun-
gen und Schlissel ausdrucken lassen. Sie erreichen die Funkti-
on uber das ELO Menii, Wartung, System Infocenter.

Aufrufbar aus: AM

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. AuRerdem erhalten Sie
eine Ubersicht tiber die installierten ELO Komponenten und Mo-
dule.

Alternativ kénnen Sie die Systemdiagnose auch Uber das Sy-
stem Infocenter erreichen. Klicken Sie dazu im Dialog System In-
focenter auf den Button Systemdiagnose.

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess
oder in der Bearbeitung tUberwachen bzw. die damit vorgenom-
menen Vorgange genauer protokollieren zu kdnnen, wurden die
Aktivitdten eingefuhrt. Aktivitdten beziehen sich immer auf ein
einzelnes Dokument. Hier wird eine Aktivitatenliste angezeigt, die
aber nur die Aktivitdten enthalt, deren Riickgabe noch nicht er-
folgt ist. Wollen Sie also eine Aktivitat abschlie3en, kénnen Sie
diese Option wahlen und dann die gewlnschte Aktivitat durch
einen Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen.

Aufrufbar aus: D, KA, KP

128

Kapitel - Funktionen



Uber das Programm

Ubereinander anord-
nen

Uberschrittene Termi-
ne

Ubersicht Wiedervor-
lagen

Beschreibung: Um den aktuellen Zustand eines Dokuments
festzuhalten kénnen Sie das Dokument einfrieren. Uber den
TIFF-Drucker von ELO wird eine TIFF-Datei mit dem aktuellen
Inhalt der Datei erzeugt. Nach Abschluss des Vorgangs erhalten
Sie eine Meldung uber den erfolgreich abgeschlossenen Vor-
gang. Die Originalversion des Dokuments wird in die Versionsge-
schichte eingepflegt, die PDF-Version wird zur aktuellen Arbeits-
version. Die Funktion finden Sie in der Multifunktionsleiste Doku-
ment.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Hier finden Sie einige Kurzinformationen ber
das Programm. Besonders wichtig ist, dass Sie hier die Versi-
onsnummer Ihres Programmes ablesen kdnnen. Dies ist fir Sup-
portanfragen nitzlich.

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Offnet ein zweites Fenster von ELO und ordnet
beide ELO-Fenster tibereinander auf Ihrem Desktop an.

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Diese Liste zeigt alle Aktivitaten zu einem Doku-
ment oder Ordner an, deren Rickgabetermine bereits tberschrit-
ten wurden.

Aufrufbar aus: Au

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

1. Klicken Sie in der Multifunktionleiste Aufgaben auf den Button
Ubersicht Wiedervorlagen. Das Fenster Ubersicht Wiedervor-
lagen erscheint.
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Updatepriifung

Verfallsdokumente 16-

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.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Die Funktion Uberprift ob ein aktuelles Update
fur ELO vorhanden ist. Wenn ein Update bereit steht und Sie das
Programm aktualisieren wollen, bestatigen Sle die Nachfrage
nach einem Update mit einem Klick auf den OK Button.

Aufrufbar aus: EM

schen
Beschreibung: Jedes ELO-Objekt kann mit einem Verfallsdatum
versehen werden. Diese Option bei Dokumenten zu wahlen ist
z. B. bei einer zeitlich begrenzten Aufbewahrungspflicht fir Do-
kumente sinnvoll.
\ < 4
r Knficiva System Infocenter
1’:1,‘; SIS @ Ubersicht iiber alle Anwender, Berechtioungen und Schiliszel anzeigen und
drucken.
x Systemeinstellungen... ¥ Systemdiagnose
o Yersions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken.
,‘.-' “_ Wartung 3
L : Geloschte Versionen entfernen
- b 2 Als geldscht markierte Dokumentenversionen endgiitig entfemen.
HS; [ atenaustausch ﬁ
Altdokumente entfernen
@ Passwart dndemn ﬁ Extern gesicherte Dokumente aus dem Archiv entfemen.
== Frsnorarsehal Verfallsdokumente loschen
@ EROENREAten G}x D okumente, deren vorgegebenes Yerlallsdatum Uberschritten wurde [aschen:
@ Hiffe B Archivubersicht drucken
ﬁ Ubersicht iiber das Archiv oder ein Tellarchiv drucker,
FAQ| Online FAR im Intemst
K i ufung Dok
o Inkonsistenzen yon Dateien und Dokumenten im Archiv Uberprifen und
Uber das Programm... karrigiersn.
[ Dokumentdateien verschieben
Bl Updatepiiifung ﬂ Dakumentdateien in sinen anderen Dokumentenplad verschisben,
=
Eﬂ ELO beenden
i ] Konfiguration_..-} ;Lﬂ ELO beenden |
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Verlinkung

Klicken Sie im ELO Menii, Wartung auf den Menieintrag Ver-
fallsdokumente I6schen. Das Fenster Verfallsdokumente I6schen
erscheint. Entscheiden Sie durch die Option Nur Dokumenten-
eintrage l6schen ob Dokumente und Ordner oder nur Dokumete
geléscht werden sollen.

™ Yerfallsdokumente lischen E]@

Wenn Sie die Schaltflache 'Loschen' betatigen, werden alle | ¢ = ]
Daokurnente ader Ordner mit abgelaufenemn Yerfallzdaturn |. ¥ Liischen .|
geloscht,

[ 38 Abbrechen ]

[#] Mur Dokumenteneintrdge laschen [ :E‘J Hilfz ]

[ t} ﬂiederherstellen]

<

Abb.: Verfallsdokumente im Archiv Iéschen

Das Verfallsdatum eines ELO-Objektes stellen Sie in der Ver-
schlagwortungsmaske des jeweiligen Objektes auf der Register-
karte Optionen im Eingabefeld Verfallsdatum ein. Das Verfallsda-
tum korrespondiert mit den Einstellungen in der Verschlagwor-
tungsmaske der ELO-Objekte unter dem Eintrag Lebensdauer.
Rufen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung auf und le-
gen Sie gegebenenfalls die Lebensdauer eines bestimmten Do-
kumententyps fest.

Aufrufbar aus: Ar, KA, KK, KS, KAU
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Beschreibung: Die Funktion Verlinkung beinhaltet Funktionen
zum Setzen eines Links zu anderen Dokumenten und zum Er-
stellen einer Sammelliste aller verlinkten Dokumente zu einem
ausgewahlten Dokument. Nach dem Markieren eines Dokument
- das verlinkt werden soll - wird in der Multifunktionsleiste Archiv
Uber den Button Verlinkung ein Dialog getffnet, in dem Sie Do-
kumente mit dem aktivierten Dokument verknipfen kénnen.

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

™ verlinkung

Eintrag Bilddatei 11PG]

Yerbinden mit

_ ) Hinzufiigen |

[ Gruppe gleichberschtiat verbinden

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

Abb.: Verlinkung von Dokumenten

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

Beachten Sie: Mit dem kleinen Button mit Pfeilsymbol kdnnen
Sie zum selektierten Originaleintrag im Archiv springen, mit dem
unteren Gehe zu Button springen Sie zu dem in der Liste selek-
tierten verlinkten Dokumenteneintrag.

Aufrufbar aus: S, P, KA, KK, KP, KS, KAU, KB

Beschreibung: Uber diese Funktion kénnen Sie die Verschlag-
wortungsinformationen eines Dokuments oder eines Ordners 6ff-
nen und bearbeiten.

Markieren Sie einen Ordner oder ein Dokument und klicken Sie
auf den Button Verschlagwortung. Das Eingabefenster mit den
Verschlagwortungsinformationen erscheint. Andern Sie lhre Ein-
trage und klicken Sie dann auf OK oder bestatigen Sie mit der
Enter-Taste.

Alle in ELO enthaltenen Objekte (Ordner und Dokumente) wur-
den beim Erzeugen bzw. beim Ablegen verschlagwortet. Mit der
Funktion Verschlagwortung haben Sie die Méglichkeit einen Ord-
ner zu verschlagworten. Das heilit, Sie haben eine Kurzbezeich-
nung und eventuell einen Zusatztext eingegeben. Daruber hin-
aus wurden von lhnen — je nach Element unterschiedliche — Op-
tionen festgelegt. Alle diese Angaben und Einstellungen kdénnen
Sie mit dem Befehl Verschlagwortung verandern, erganzen oder
anpassen.

Markieren Sie dazu ein Dokument oder einen Ordner im Archiv.
Um das Objekt zu verschlagworten, wahlen Sie in der Multifunkti-
onsleiste Start den Button Verschlagwortung. Die Verschlagwor-
tungsmaske des aktuellen ELO-Objektes erscheint in der Dialog-
box Verschlagwortung bearbeiten.
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Verschlagwortung

einblenden

Verschlagwortung 16-

schen

™ verschlagwortung bearbeiten ElE@

o
5] Bestellung Basis | Zusatatent | Optionen | Versionsgsschichte |
] Bid T =
3 Kurzhezeichnung  |[ilosssar DMS (DOC) | i2 e

Dokument automatisch <
Datum |04.022m0 Aktuelle Version
55| Dokuments Allgsmein 77 = 3¢ Abbrechen

‘ 7 eal Ablagedatum ] L Bearbeiter | 5| ST
[ Freii Eingabe Autor [liE

‘E Kontak! Ketctue || (3 siten ]
B Marketing Eoleich I

‘ E Ordner Adressat i i !.:= _
= ek Fima |

Fiechnung S| |
| 55 vt
Unverschlossen Systemfarbe 04.02.2010 15:38 DOC Dokument kurzbezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsdialog 'Basis'

Hinweise zu den einzelnen Mdoglichkeiten der Registerkarte Op-
tionen erhalten Sie in den Abschnitten, die sich den Themen
Schriftfarbe, Schliissel und Dokumentenpfade widmen.

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Bei dem aktivierten Button Verschlagwortung
einblenden werden die Verschlagwortungsinformationen zu den
Eintragen von Dokumenten angezeigt, wenn man mit der Maus
Uber den Eintrag fahrt.

Die Anzeige des Verschlagwortungsinfos auf der Dokumentene-
bene kdnnen Sie mit einem Klick auf den Button Verschlagwor-
tung einblenden ein- oder ausschalten.

Aufrufbar aus: P, KP
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Verschlagwortungs-
masken

Beschreibung: Wenn Sie ein Dokument neu bzw. mit einer an-
deren Verschlagwortungsmaske archivieren wollen, sollten Sie
zuerst die bestehende Verschlagwortung entfernen: Markieren
Sie das Dokument und 6ffnen Sie dann mit der rechten Mausta-
ste das Kontextmenu. Natirlich kénnen Sie auch einfach die Ver-
schlagwortungsmaske wechseln. Beachten Sie, das Informatio-
nen verloren gehen kdnnen wenn die Indexfelder der Verschlag-
wortungsmasken nicht tberein stimmen.

Klicken Sie auf Verschlagwortungen l6schen oder wéhlen Sie
den Button Verschlagwortung I6schen in der Multifunktionsleiste
Postboxtools Scannen/Ablegen. Dabei werden alle von lhnen
eingegebenen Hinweise, z.B. Stichworte, Bezeichnung etc. ge-
I6scht. Das Dokument selbst bleibt aber unverandert unter sei-
nem urspringlichen Namen, den es vor der Verschlagwortung
hatte, erhalten. Das bedeutet, als Postboxeintrag des Dokuments
steht wieder die Bezeichnung, mit der es in die Postbox einge-
stellt wurde.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: Hiermit 6ffnen Sie die Verschlagwortungsmas-
kenverwaltung. In diesem Bereich erstellen, bearbeiten und defi-
nieren Sie Verschlagwortungsmasken. Mit Verschlagwortungs-
masken erfassen und verschlagworten Sie lhre Dokumente. Ver-
schlagwortungsmasken unterstiitzen Sie dabei, Ihre Dokumente
standardisiert mit bestimmten Vorgaben wie Berechtigungen
oder Farben abzulegen. Sie kénnen sich, z.B. fir Rechnungen,
spezielle Verschlagwortungsmasken erstellen.

Mit einer Verschlagwortungsmaske kdnnen Sie ein Dokument
auf einen bestimmten Dokumententyp — z.B. Rechnung — festle-
gen. Fir jeden vorhandenen Dokumententyp, also fiir jede Ver-
schlagwortungsmaske, gelten bestimmte, von Ihnen definierte
Vorgaben. Hierzu z&hlen beispielsweise die Objektberechtigun-
gen, der Dokumentenpfad (der Ort, wo das Dokument tatsachlich
physisch gespeichert wird) oder der Dokumentenstatus des Do-
kumente (Freie Bearbeitung, Versionskontrolle, Revisionssicher).
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Abb.: Verschlagwortungsmaskenverwaltung

In der Verschlagwortungsmaskenverwaltung kénnen Sie neue
Verschlagwortungsmasken definieren.

Einstellungen in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Die Optionen im oberen Bereich der Verschlagwortungsmasken-
verwaltung beziehen sie auf die einzeln definierten und auswahl-
baren Indexfelder der Verschlagwortungsmaske. Indexfelder ent-
halten die Verschlagwortungsinformationen 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 Verschlagwortungsmaske defi-
nieren kdnnen, also maximal 50 Eingabezeilen pro Verschlag-
wortungsmaske.

Indexfeld: Geben Sie hier z. B. Li ef erant ein, erzeugen Sie
damit das Eingabefeld Lieferant. Lieferant ist dann ein Ver-
schlagwortungsmerkmal.
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Gruppe : Hier tragen Sie den Gruppennamen (max. 10 Zeichen)
fur die maskenlbergreifende Suche ein, z. B. Li ef erant. Su-
chen Sie spater den Kunden Mai er, wird bei der maskenuber-
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.

Maximale Zeichenanzahl: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im
aktuellen Verschlagwortungsmerkmal (z.B. Lieferant) maximal
eingeben kdénnen, damit das Dokument abgelegt wird.

Datentyp: Bestimmen Sie Uber die Auswahlbox, welche Einga-
ben ELO im aktuellen Eingabefeld der Verschlagwortungsmaske
erwartet. ELO akzeptiert dann beim Ausfillen des Feldes (das
heil3t beim Verschlagworten des Dokuments mit dieser Ver-
schlagwortungsmaske) nur die eingestellten Vorgaben: Sie kdn-
nen z.B. mit der Einstellung Textfeld alle Zeichen eingeben, bei
Datumsfeld nur ein Datum und bei Numerische Eingabe sind nur
Ziffern und Zifferntrennzeichen erlaubt.

Berechtigung: Die einzelnen Felder der Verschlagwortungsmas-
ke kdnnen mit den verschiedenen Schlissel versehen werden.
Sie missen Uber den jeweiligen Schlissel verfiigen, wenn Sie
den Feldinhalt bearbeiten wollen. Ohne Schliissel kann man die
Maske, aber nicht das Feld verwenden.

Externe Daten: Hier kdnnen Sie festlegen, welche Daten aus
der Dateiinformation einer JPG-Datei (Exif Informationen) in die
Indexfelder automatisiert Ubernommen werden sollen. Um die
Exif-Informationen auszulesen, halten Sie die <Umschalt>-Taste
beim 6ffnen der Verschlagwortung in der Postbox gedriickt. Die
verfugbaren Informationen werden in das Feld Zusatztext ge-
schrieben.
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Option <ELO_FT>: Sie kénnen in das Feld auch die Zeichenfol-
ge ELO FT eintragen. Eine Verschlagwortungsmaske (mit der
Kennung ELO_FT) missen Sie in der Multifunktionsleiste Scan-
nen/Ablegen unter der Option Maske auswahlen und festlegen,
damit die Verschlagwortungsmaske bei der Ablage im Archiv ver-
wendet wird. Die Kennung wird fur die OCR Vorverarbeitung ver-
wendet. Weitere Informationen finden Sie unter der Funktion
OCR Vorverarbeitung.

Normaler Zugriff: Das Indexfeld ist ohne Einschréankungen fir
den Bearbeiter verfiigbar.

Schreibgeschiitzt: Das Indexfeld ist schreibgeschitzt und der
Inhalt kann nicht verandert werden. Dies kann sinnvoll sein,
wenn z.B. standardmafig der Bearbeitername in ein Feld tber-
nommen wird und dieses nicht mehr geéndert 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 fir dieses Eingabefeld nur Begriffe aus der Stichwortliste
erlaubt. Damit strukturieren Sie die Verschlagwortung optimal
und vermeiden Tippfehler bei der Eingabe. Fir jedes Indexfeld
kénnen Sie individuelle Stichwortlisten anlegen. Verfahren Sie fir
jedes Eingabefeld analog, d.h. Sie legen fur jedes Indexfeld einer
Verschlagwortungsmaske 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".
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* 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 also15%).

Spalte mit hoher Prioritat: Aktivieren Sie in der Verschlagwor-
tungsmaskenverwaltung die Option Spalte mit hoher Prioritdt um
die Information aus den Indexfeldern nacheinander im Archiv-
baum anzuzeigen.

Stichwortliste: Mit dem Button kénnen Sie die jeweiligen Stich-
wortlisten fur 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.

Maskendesigner: Uber diesen Button aktivieren Sie den Maske-
neditor, mit dem eine individuelle Anordnung der Indexfelder auf
der Verschlagwortungsmaske realisiert werden kann. Weitere In-
formationen finden Sie in dem Abschnitt Der Maskeneditor.

Die Optionen im unteren Bereich des Verschlagwortungsmaske-
neditors beziehen sich auf die gesamte Verschlagwortungsmas-
ke.

Maskenname: Geben Sie Ihrer 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.

Maskenberechtigung: Sie kdnnen Masken verschlieRen, um sie
nur bestimmten Anwendern zuganglich zu machen. Klicken Sie
auf den Pfeil, und wahlen Sie gegebenenfalls einen Schlissel
aus.
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Ob und welche Schliissel Ihnen zur Verfiigung stehen wird vom
Systemadministrator festgelegt. Er regelt alle Zugriffsberechti-
gungen und die lhnen zugewiesenen Schlissel.

Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar: Aktivieren Sie
das Kastchen Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar, dann
steht lhnen die neue Maske fur die Dokumentenablage und Ord-
nerverschlagwortung zur Verfigung.

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

Beachten Sie: Ist eine Maske Verschlagwortungs- und Such-
maske, dann wird bei der Suche nur nach dieser Maske gesucht.
Ist die Maske nur Suchmaske, dann wird Uber alle Dokumenten-
typen Ubergreifend 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 im Archiv
nicht vorhandene Ablageziele automatisch erzeugt.

Referenzpfade automatisch anlegen: Wenn eine Referenz im
Archiv erzeugt werden soll und der Pfad im Archiv nicht vorhan-
den ist, wird normalerweise keine Referenz erzeugt. Wenn Sie
fur eine Verschlagwortungsmaske diese Option aktivieren, wer-
den Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden und fur
die eine Referenz erzeugt wird, jeweils auch der entsprechende
Pfad zu der Referenz im Archiv erzeugt.
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Dokumentenpfad: Wahlen Sie lber 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 gemalR dem Standardpfad abgelegt (der
Vorgabe-Standardpfad ist BASIS, Anderungen nehmen Sie in
der Konfiguration vor - ELO Menii, Konfiguration auf der Regi-
sterkarte Pfade). Sie kénnen dann aber gegebenenfalls beim
Verschlagworten fir jedes Dokument einen anderen Pfad ange-
ben. Neue Pfade legen Sie Uber ELO Menii, Systemeinstellun-
gen, Dokumentenpfade an. Der eingestellte Dokumentenpfad
wird beim Verschlagworten mit der Verschlagwortungsmaske auf
der Registerkarte Optionen im Feld Ablagepfad angezeigt.

Mit einer Verschlagwortungsmaske erstellen Sie eine Eingabe-
maske fiir eine bestimmte Dokumentenart, z. B. fir Rechnungen.
Manchmal ist es aber sinnvoll oder notwendig, fur bestimmte Do-
kumentenarten einen anderen physischen Ablageort zu wahlen,
z.B. auf einen anderen Server oder auf einer anderen Festplatte.
Daher koénnen Sie einen speziellen Dokumentenpfad
(Ablagepfad) angeben, der nur fir die Dokumente dieser Maske

gilt.

Schriftfarbe: Falls Sie lhre Dokumente mit einer Farbe kenn-
zeichnen wollen, beispielsweise alle Rechnungen mit rot, dann
kénnen Sie hier eine Farbe einstellen. Als Standardvorgabe ist
Systemfarbe eingestellt, das heifl3t Ihr Dokumenteneintrag er-
scheint mit schwarzer Schrift. Um die Farbe zu andern, klicken
Sie auf das Pfeilsymbol neben dem Eingabefeld und wéhlen eine
Farbe aus. Ist die von Ihnen gewiinschte Farbe nicht vorhanden,
kénnen Sie zusatzliche Farben Uber ELO Menii, Systemeinstel-
lungen, Schriftfarbe einstellen.

Objektberechtigung: Hier kdnnen Sie den Dokumenten, die Sie
mit dieser Maske ablegen, Berechtigungen zuweisen.
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Einer Verschlagwortungsmaske und den damit archivierten Do-
kumenten lassen sich verschiedene Berechtigungen (Schlissel,
Benutzerrechte usw.) zuweisen. Dann kodnnen beispielsweise
Kollegen diese Maske fur eigene Archivierungsvorgange eben-
falls verwenden, aber nicht auf die von Ihnen abgelegten Doku-
mente zugreifen.

Dokumentenstatus: Immer wieder kommt es vor, dass Doku-
mente verandert, erganzt oder aktualisiert werden. Zu nennen
sind hier beispielsweise 1SO 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 Einstellungsmaoglichkeiten:

. 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 verédndern. Dies ist bei-
spielsweise bei Rechnungen oder Steuerbescheiden &u-
Berst wichtig.

Beachten Sie: Wenn Sie eine Verschlagwortungsmaske fur Ord-
ner erstellen, kdnnen Sie hier auch die Sortierung der Elemente
in dem Ordner festlegen.

Wiedervorlage: Uber diese Funktion besteht die Moglichkeit bei
der Ablage des Dokuments einen Wiedervorlagetermin erzeugen
zu lassen.
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Verschlagwortungs-
maske voreinstellen
(Maske)

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

Lebensdauer: Hier kbnnen 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 Ihnen die Kennungen T fir Tage, W fir Wochen, M
fur Monate und J fir Jahre zur Verfigung. Alternativ hierzu wer-
den noch die Eintrage D fur Days, Y fur Years akzeptiert.

Tabname: Unter der Option Uberschriften kdnnen Sie individuel-
le Uberschriften fiir die Registerkarten des Verschlagwortungs-
dialogs festlegen. Die Eintréage in der Eingabebox werden durch
ein Pipe-Symbol "|" voneinander getrennt.

Aufrufbar aus: P

Beschreibung: Hier stellen Sie eine Verschlagwortungsmaske
als Vorgabe ein, die erscheint, wenn Sie im Kontextmeni auf
Verschlagwortung bzw. bei markiertem Dokument oder Ordner
auf die F4-Taste driicken.
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Scannensblegen

Verschlagwortung lschen

Verschlagworkung

£ OCR Yorverarbeitung

Verschlagwortung

F G ¥erschlagwortungsmaske voreinstellen

Die hier eingestellte
Yerschlagwortungsmaske wird zur
Yerschlagwortung neuer Postboxeintrage
verwendet,

Archivablage

|'7_|_;_||

Abb.: Verschlagwortungsmaske voreinstellen

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

Dokurmente Allgenein x

IKeine Yorgabe

Bestellung

Bild

Dokument aukormatisch ablegen

Dokumente Allgemein
EMail

Freie Eingabe
kontakk

Marketing

Crdner

Rechnung
Yollkexteingabe

Abb.: Auswahlmeni 'Verschlagwortungsmaske voreinstellen'
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Verschlagwortung
durchsuchen

Verschliisselungs-
kreise

Wollen Sie dagegen nacheinander Dokumente mit verschiede-
nen Verschlagwortungsmasken archivieren, stellen Sie auf der
Multifunktionsleiste Postboxtools Scannen/Ablegen unter dem
Mentpunkt Maske die Option !Keine Vorgabe ein. Dann wird im-
mer das Auswahlfenster Dokument bearbeiten mit der Vorgabe
Freie Eingabe gedffnet.

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Alle vorhandenen bzw. definierten Suchmasken
fur die Verschlagwortungssuche werden unter einem Such-But-
ton mit dem Namen der jeweils ausgewahlten Verschlagwor-
tungsmaske angezeigt. Die Symbole werden neben dem Button
Verschlagwortung durchsuchen in der Gruppe Verschlagwor-
tungssuche in der Multifunktionsleiste Suchtools/Recherchieren
angezeigt. Uber die Verschlagwortungssuche werden die in dem
Verschlagwortungsdialog zu den Dokumenten eingegebenen In-
formationen durchsucht.

Aufrufbar aus: EM

Beschreibung: ELO ermdglicht es lhnen die abgelegten Doku-
mentendateien Uber eine 128 Bit Verschlusselung 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 missen, welchem Verschlisselungs-
kreis dieses zugeordnet werden soll. Eine nachtragliche Ande-
rung ist aus Sicherheitsgriinden nicht mdéglich. Da die Volltextda-
tenbank nicht verschliisselt werden kann, ist es auch nicht zulas-
sig, verschlisselte Dokumente in den Volltext aufzunehmen. Die
Funktion finden Sie im ELO Menl, Systemeinstellungen, Ver-
schliisselungskreise.
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Versenden als Link

Versenden als PDF

™ Yerschliisselungskreise E@

GL . ,

Buchhaltung Schhiszelkreisname | o O

3 |

4

g Altes Passwort F 5
7 Meues Passwart . ._ . —
; | |
10 Pazzwortbest atigung |

1

2

13

14

15

16

Abb.: Verschlisselungskreise

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

Aufrufbar aus: S

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 ndétigen 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.

Aufrufbar aus: S

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 notigen zusétzlichen Angaben in die
E-Mail ein und versenden Sie das Dokument.
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Versionskommentare
(durchsuchen)

Versionsvergleich

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Im Funktionsbereich Suchen kdénnen 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.
Die Option finden Sie in dem Dialog Suchoptionen unter Versi-
onskommentare durchsuchen. Die Suchoptionen 6ffnen Sie Uber
den Button Weitere Optionen in der Multifunktionsleiste Such-
tools Recherchieren. Beachten Sie, das Sie weitere Filter tUber
die Auswahl der Dokumentenmaske setzen kénnen. Es wird de-
mentsprechend nur in den jeweils mit dieser Verschlagwortungs-
maske verschlagworteten Dokumenten gesucht.

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Uber die Funktion Versionsvergleich kénnen in
der Versionsgeschichte eines Dokuments Versionen miteinander
verglichen werden. Markieren Sie das Dokument, klicken Sie in
der Multifunktionsleiste auf den Button Versionsvergleich. Der
Dialog Versionsvergleich wird gedffnet.

™ Versionsvergleich E]@

Dokumnert 1 Dokumert 2

440 08.03.2010 10:44:59 Administrator 4:40 08.03.2010 10:44:55 Administrator chiisBen
3330 04.02.201010:46:21 Administrator 3: 30 04.02.201010:46:21 Administrator =

2 1301.201015:3018 Administator | 2 1301.201015:3018 Adminisirator v Hife
i 20.08.2008 01:00:00 Administrator 1 20.08.2008 (1:00:00 Administrator

)

“wiord

)| |38
e
(==

DoubleView

[

Abb.: Vergleich zweier Dokumentenversionen
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Visueller Vergleich

Vollbildansicht

Volltext (Suchen)

Wabhlen 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 anschlielend auf den Button
DoubleView. Im den beiden Fenstern kénnen Sie die Unterschie-
de zwischen den Versionen feststellen.

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Uber diese Funktion kénnen Sie zwei Dokumen-
te nebeneinander anzeigen lassen und miteinander vergleichen.
Es werden die beiden letzten im Archiv angeklickten Dokumente
miteinander verglichen. Die Funktion kann aus dem Dialog Versi-
onsvergleich aufgerufen werden und ist auf der Multifunktionslei-
ste Ansicht Uber den Button Visueller Vergleich erreichbar.

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Ein Klick auf den Button Vollbildansicht blendet
die Listenanzeige aus. Mit einem weiteren Klick auf den Button
kehren Sie zur Listenansicht zurick.

Damit steht Ihnen die maximale Breite des ELO-Fensters fur die
Dokumentenansicht zur Verfugung.

Aufrufbar aus: R

Beschreibung: Mit dem Button Volltext kénnen Sie nach beliebi-
gen Begriffen in volltextindizierten Dokumenten recherchieren.

Geben Sie in dem Eingabefeld firr die Suchbegriffe den Text ein,
der in der Volltextdatenbank gesucht werden soll. Aktivieren Sie
den Button Volltext und starten Sie die Suche mit einem Klick auf
den Button Suche starten. Sie kdnnen fir die Suche in der Voll-
textdatenbank auch den Platzhalter * nutzen. Der Platzhalter ist
ein "Ersatzzeichen" fur alle Zeichen und Ziffern. Ein Suchbegriff
kénnte also "Gart en*" lauten. Es wirden Begriffe gefunden, die
mit der Zeichenfolgen Gar t en beginnen, also z. B. Gartenhaus,
Gartenkrauter usw.
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Volltextinhalt anzei-
gen

Vom Klemmbrett ent-
fernen

Vorlagen

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Uber diese werden die ermittelten Volltextinfor-
mationen eines markierten Dokuments im Archiv direkt in der
Postbox in einer Datei abgespeichert (OCR*.TXT). Die Informa-
tionen liegen anschlieBend in einer Datei in der Postbox zu wei-
teren Verarbeitung vor bzw. werden als Textdatei angezeigt. Ak-
tualisieren Sie gegebenenfalls nach erstellen der Postboxdatei
die Ansicht in der Postbox Uber den Button Ansicht aktualisieren
in der Schnellstartleiste.

Aufrufbar aus: S

Beschreibung: Ein Klick auf den Button Vom Klemmbrett entfer-
nen entfernt den markierten Objekteintrag aus der Funktionsbe-
reich Klemmbrett. Das Objekt selbst bleibt unverandert im Archiv
erhalten. Den Button finden Sie auf der Multifunktionsleiste Start.

Aufrufbar aus: S

Beschreibung: In ELO gibt es die Mdglichkeit, verschiedene Do-
kumentenvorlagen zu definieren, mit denen Sie direkt in ELO Do-
kumente erzeugen kdnnen. Alle Dokumentenvorlagen muissen
sich aber in einem Ordner befinden, der z. B. mit Unterordnern
versehen werden kann
. Allgemein: Dokumentenvorlagen, die fur alle Anwender
verfugbar sind.

. Persoénlich: Dokumentenvorlagen, die nur fir den An-
wender verflgbar sind, der sie erstellt hat.

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

Der Ordner mit den Dokumentenvorlagen wird in der Konfigurati-
on auf der Registerkarte Pfade definiert.
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Vorschaudokument
anzeigen

Vorschaudokument
erstellen

Weitere Referenzen

Wiederherstellen

Wiedervorlage

Aufrufbar aus: An

Beschreibung: Wenn diese Option gesetzt wird, werden beim
Preview die erzeugten Tiff-Daten verwendet. Damit der Preview
genutzt wird, muss es in der Multifunktionsleiste Ansicht aktiviert
werden.

- Start Dokument: Archiv Aufgaben ansicht

= <

e = e —
) . —
Werschlagwortung Minigturansicht  Ciashow  Vollbildansicht lfl Yorschaudokument Freie Mebeneinander  Ubersinander

einblenden starten anzeigen Anordnung anordnen anordnen
Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-Fenster-ansicht

Abb.: Option 'Vorschaudokument anzeigen' aktiviert

Beachten Sie: Damit die Preview-Anzeige Uber den TIFF-
Drucker funktioniert, vergleichen Sie die Einstellungen im ELO
Mendii, Konfiguration, Registerkarte Anzeigefilter und dort die Ein-
trage unter Previewpfad und Previewdrucker. Diese miissen mit
glltigen Werten belegt sein.

Aufrufbar aus: D

Beschreibung: Der Menlpunkt Vorschaudokument erstellen ge-
neriert zum aktiven Dokument eine Previewdatei, die bei der Vor-
schau, z. B. bei der Miniaturansicht, verwendet wird.

Aufrufbar aus: KA, KS, KAU

Beschreibung: Mit der Funktion Weitere Referenzen kdnnen Sie
sich eine Ubersicht liber alle Referenzen eines Dokuments oder
eines ELO-Objekts im Archiv verschaffen.

Aufrufbar aus: Ar

Beschreibung: Hier lassen sich geléschte Objekte wiederher-
stellen. Markieren Sie das Dokument, das wieder hergestellt wer-
den soll (von dem die Loschmarkierung entfernt werden soll).

Aufrufbar aus: Au, KA, KK, KS
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Wiedervorlagen zum
Eintrag

Zur Ansicht 6ffnen

Zur Uberwachung an-
melden

Beschreibung: Markieren Sie ein ELO-Objekt im Archiv. Mit der
Funktion Wiedervorlage in der Multifunktionsleiste Aufgaben off-
nen Sie die Dialogbox Wiedervorlage. Hier kbnnen Sie Ihre ELO-
Objekte, Dokumente etc., mit Anmerkungen versehen oder Auf-
gaben an andere Anwender zur Weiterbearbeitung schicken.
Weiter Informationen finden Sie in den Abschnitten zur Wieder-
vorlage und zu den Aufgaben.

Aufrufbar aus: Au, KA

Beschreibung: Markieren Sie ein ELO-Objekt im Archiv. Mit der
Funktion Wiedervorlage zum Eintrag in der Multifunktionsleiste
Aufgaben 6ffnen Sie eine Ubersicht zu den Wiedervorlagen, die
zu diesem Archiveintrag gehoren.

Aufrufbar aus: S, KA, KK, KS, KAU

Beschreibung: Klicken Sie mit der Maus auf den Dokumenten-
eintrag. Wahlen Sie in der Multifunktionsleiste Start den Button
Zur Ansicht 6ffnen. Das Programm, mit dem das markierte Doku-
ment erstellt wurde, 6ffnet sich. In der Titelleiste des Anwen-
dungsprogramms (z. B. Microsoft Word) wird eine interne ELO-
Nummer angezeigt. Der Dokumenteninhalt lasst sich zwar anse-
hen, aber nicht verédndern. Das getffnete Dokument kénnen Sie
aber bearbeiten und aufRerhalb von ELO unter einem anderen
Namen abspeichern.

Aufrufbar aus: Au

Beschreibung: Uber diese Option Zur Uberwachung anmelden
in der Multifunktionsleiste Aufgaben kdnnen Sie ein Dokument
zur Uberwachung anmelden.
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Das bedeutet, das ELO automatisch ein Aktivitatenpaar zu die-
sem Dokument erzeugt und eine Aktivitat dem standardmaRig in
ELO vorhandenen Projekt ELO_REQ zuordnet, eine zweite Akti-
vitat wird dem Projekt ELO_NOTIFY zugewiesen. Damit ist eine
Protokollierung der "Dokumentaktivitaten" moglich.
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4. Kapitel

ELO Menl und
Schnellstartleiste

In diesem Kapitel bekommen Sie eine Ubersicht Giber das ELO
Menil und die Schnellstartleiste.
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ELO Menu

Das ELO Menti wird durch einen Klick auf den Button in der obe-
ren linken Ecke des Programmbereichs gedffnet.
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Abb.: Application Meni

Uber das ELO Menii sind vor allem administrative Funktionen er-
reichbar.

Hier finden Sie die Funktionen und Dialoge:

. Konfiguration
. Systemeinstellungen
. - Verschlagwortungsmasken

. - Anwender
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. - Dokumentenpfade

. - Aktivitatenprojekte

. - Schriftfarbe

. - Verschlisselungskreise

. - Skripte

. - Stichwortlisten

. - Schlissel

. - Connector konfigurieren

. Wartung

. - System Infocenter

. - Systemdiagnose

. - Geloschte Eintrage dauerhaft entfernen
. - Geldschte Versionen entfernen

. - Altdokumente entfernen

. - Verfallsdokumente l6schen

. - Archiviibersicht drucken

. - Report zum Archiv

. - Konsistenzprifung Dokumentenmanager
. - Dokumentdateien verschieben
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. Datenaustausch

. - Export
. - Import
. - Lesekopie des Archivs

. Passwort &ndern

. Report einschalten/ausschalten
. Hilfe

. Online FAQ im Internet

«  Uber das Programm

. Updatepriifung

. Nutzer-Feedback

. ELO beenden

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Schnellstartleiste

Uber die Schnellstartleiste sind die wichtigsten Funktionen von
ELO erreichbar.
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Abb.: Schnellstartleiste konfigurieren

Die Konfiguration von der Schnellstartleiste kdnnen Sie Uber den
kleinen Pfeil am rechten Ende der Schnellstartleiste 6ffnen. In
der aufgeklappten Liste kdnnen Sie die aufgelisteten Funktionen
durch anklicken fir die Anzeige auf der Schnellstartleiste aktivie-
ren bzw. aktive Icons durch anklicken wieder deaktivieren.
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5. Kapitel

Multifunktionsleisten

In diesem Kapitel bekommen Sie eine Ubersicht iiber die neuen
Multifunktionsleisten im ELO.

Beachten Sie: Zu jeder Funktion in der Multifunktionsleiste er-
halten Sie einen Tooltipp, wenn Sie mit der Maus Uber den jewei-
ligen Funktionsbutton fahren.

Die Multifunktionsleiten stehen in jedem Funktionsbereich zur
Verflgung. Zusatzlich gibt es noch die Multifunktionsleisten
Suchtools Recherchieren und Postboxtools Scannen/Ablegen in
den Funktionsbereichen Suchen und Postbox. Ausserdem
kommt noch die Multifunktionsleiste Zwischenablage hinzu, Uber
die kopierte Archiv-Objekte wieder eingefiigt werden kénnen.

158 Kapitel - Multifunktionsleisten



Multifunktionsleiste Start

In der Multifunktionsleiste Start stehen die wichtigsten Funktio-
nen fur das Arbeiten im Archiv zur Verfiigung.

)

Abb.: Multifunktionsleiste Start

Hier finden Sie die Funktionen:

. Einen Schritt zurtick

. Auf das Klemmbrett legen
. Archivanfang

. Vorlagen

. Dokument aus Vorlage

. Neuer Ordner

. Zur Ansicht 6ffnen

. Dokumentversionen

. Gehe zu

. Auschecken und bearbeiten
. Dokument bearbeiten

. Einchecken

. Verschlagwortung

. Dokument versenden

. Versenden als Link
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. Versenden als PDF
. Kopieren

. Referenz erstellen

. Eintrag verschieben
. Léschen

. Vom Klemmbrett entfernen

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Multifunktionsleiste Dokument

Hier finden Sie alle zum Dokument gehérigen Funktionen.

Abb.: Multifunktionsleiste Dokument

Hier finden Sie die Funktionen:

Drehen/Sortieren
Neue Version laden
Vorschau-Dokument erstellen
PDF-Konvertierung
TIFF-Konvertierung
Dokument drucken
Dokument faxen

Datei speichern unter
Kopie in Postbox
Volltextinhalt anzeigen
Ins Archiv scannen
Profil

Scanner auswahlen

Scanseiten anfligen

Kapitel - Multifunktionsleisten
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. Signatur erstellen

. Signatur prifen

. Checksumme prifen
. Neue Randnotiz

. Dateianbindung

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Multifunktionsleiste Archiv

In der Multifunktionsleiste Archiv stehen dem Anwender vor al-
lem die administrativen Funktionen fur das Archiv zur Verfiigung.

okt | wicw | Aglen AWR
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Abb.: Multifunktionsleiste Archiv

Hier finden Sie die Funktionen:

. Schriftfarbe

. Sortierung

. Verlinkung

. Report zum Eintrag

. Archiveintrage zahlen

. Standardregister einfligen

. Als Standardregister speichern
. Berechtigungen

. In Volltext aufnehmen

. Aus Volltext entfernen

. Geldschte Eintrage einblenden
. Wiederherstellen

. Outlook

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Multifunktionsleiste Aufgaben

Die Multifunktionsleiste Aufgaben fasst alle Funktionen zu Pro-
zessen im Archiv zusammen. Dazu gehéren die Aktivitaten, die
Wiedervorlage und die Uberwachung von Terminen.

St Doumert  Aichy | Augshen | Anecht

5} A+

Wiedsrvorlage  Abirvts

Abb.: Multifunktionsleiste Aufgaben

Hier finden Sie die Funktionen:

. Wiedervorlage

. Aktivitat

. Wiedervorlage andern
. Prioritat A

. Prioritét B

. Prioritat C

. Startdatum

. Vorschaudauer (Tage)

. Textfilter
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. Wiedervorlagen zum Eintrag
+  Ubersicht Wiedervorlagen

. Aktivitaten zum Eintrag

. Rickgabe

. Tagesriuckgaben

+  Uberschrittene Termine

. Zur Uberwachung anmelden

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Multifunktionsleiste Ansicht

Uber die Multifunktionsleiste Ansicht konfigurieren Sie die Anzei-
ge von Dokumenten auf dem Bildschirm.

Abb.: Multifunktionsleiste Ansicht

Hier finden Sie die Funktionen:

. Verschlagwortung einblenden

. Miniaturansicht

. Diashow starten

. Vollbildansicht

. Vorschaudokument anzeigen

. Freie Anordnung

. Nebeneinander anordnen

. Ubereinander anordnen

. Liste auf die Suchansicht legen
. Visueller Vergleich

. Versionsvergleich

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Multifunktionsleiste Recherchieren

Auf der Multifunktionsleiste Recherchieren wurden alle Funktio-
nen fir das Suchen und Finden von Dokumenten im Archiv zu-
sammengefasst.

Abb.: Multifunktionsleiste Recherchieren

Die Multifunktionsleiste Recherchieren wird nur sichtbar, wenn
der Funktionsbereich Suchen aktiviert wird.

Hier finden Sie die Funktionen:

. Direktsuche

. Volltext

. Notizen (suchen)

. Versionskommentare (suchen)

. Suche starten

. Unbegrenzt

. (Verschlagwortungs)Maske (auswéahlen)

. Weitere Optionen (Suchoptionen)

. Verschlagwortung durchsuchen

. (Optional:) Konfigurierte Verschlagwortungssuche

. Liste drucken

168
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. Listenausgabe Excel
. Baumansicht anzeigen
. Mehrspaltige Anzeige

. Aus dem Suchergebnis entfernen

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen

Die Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen beinhaltet alle Funktio-
nen, die in der Postbox bendtigt werden und die man fir die Ab-
lage von Dokumenten im Archiv benétigt.

S Aufgsben | Ansicht | Scannen/Ablegen
, St Profi |Nach Vorausscha - s e 3 Verschlagwartung léschen
e g2 At 2 7
B2, Scanner auswahien = Barcode-Erkennung

Seiten  Dokument

& e Seiten Seiten Yerschlagnortung
oo o Seite erneut scannen

trennen  verschranken Maske |IKeine Yorgabe
Eaneh & Seiten organisieren Yerschlagwortung

Abb.: Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen - Teil 1

EQ: O Automatische Ablage | [4] Seiten anfigen % Distsityp |Alles = é Werschieben in andere Postbox
J [ Dircktablage 3¢ Neus Yersion Lﬁ_! Kopie in andere Postbox
Archivablage Lischen
< 5% Direktablage snonym Connector e Dalelyes sheaa 4l Datsi sinfiigen
Ablage Lischen Anzeigefilter i Ubergabe

Abb.: Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen - Teil 2

Die Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen wird nur sichtbar,
wenn der Funktionsbereich Postbox aktiviert wird.

Hier finden Sie die Funktionen:

. Seiten scannen

. Dokument scannen

. Profil (auswéahlen)

. Scanner auswéahlen

. Seite erneut scannen

. Seiten klammern

. Klammern (Trennseiten)

. Seiten trennen
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. Seiten verschrénken

. Verschlagwortung

. OCR Vorverarbeitung

. Verschlagwortung léschen

. Barcode-Erkennung

. Maske (voreinstellen fir automatische Ablage)
. Archivablage

. Automatische Ablage

. Direktablage

. Direktablage anonym

. Seiten anflgen

. Neue Version

. Connector

. Loschen

. Dateityp (Filter zur Anzeige voreinstellen)
. Alle Dateitypen anzeigen

. Verschieben in andere Postbox

. Kopie in andere Postbox

. Datei einfligen

Weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie in dem Ka-
pitel mit der alphabetischen Ubersicht zu den Funktionen.
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Multifunktionsleiste Zwischenablage

Die Multifunktionsleiste Zwischenablage wird genutzt zum Einfu-
gen von zuvor kopierten Archivobjekten.
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Abb.: Multifunktionsleiste 'Zwischenablage'

Die Multifuktionsleiste erscheint nur, wenn Sie ein ELO Objekt
(Ordner oder Dokument) im Archiv kopiert haben.
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Abb.: Kopiertes ELO Objekt einfigen
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Wabhlen Sie zum Einfligen der kopierten Objekte im Archiv ein
Ziel aus. Dieses wird in dem Anzeigebereich Ziel nach der Aus-
wahl im Archiv angezeigt. Mit einem Klick auf den Button Kopie
einfiigen werden die Objekte an der entsprechenden Stelle im
Archiv als physikalische Kopie eingefugt.
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6. Kapitel

Verschlagwortungsmasken

Verschlagwortungsmasken sind ein sehr komplexes und zentra-
les Thema. Deshalb haben wir dem Umgang mit und dem Erstel-
len von Verschlagwortungsmasken ein ganzes Kapitel gewidmet.
Mit einer Verschlagwortungsmaske legen Sie ein Dokument auf
einen bestimmten Dokumententyp — z.B. Rechnung — fest. Fur
jeden vorhandenen Dokumententyp, also fir jede Verschlagwor-
tungsmaske, gelten bestimmte, von Ihnen definierte Vorgaben.
Hierzu zahlen beispielsweise die Berechtigungen und der Abla-
gepfad.

ELOkann zudem Uber einen Indexschlissel in der Verschlagwor-
tungsmaske die Datei automatisch im richtigen Register ablegen.

Uber Verschlagwortungsmasken finden Sie etwas in den folgen-
den Abschnitten unter den Uberschriften:

. Sinn und Zweck von Verschlagwortungsmasken
. Eigene Verschlagwortungsmasken erstellen

. Einfache Verschlagwortungsmasken erstellen

. Erweiterte Verschlagwortungsmasken erstellen
. Komplexe Verschlagwortungsmasken erstellen
. Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmasken

. Indexaufbau nach Longest Match
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. Indexaufbau nach Ablagestruktur

. Automatisierte gleichzeitige Ablage in mehrere Register
. Der Maskenassistent

. Verschlagwortungsmasken andern und austauschen

. Der Verschlagwortungsmaskeneditor

. Verschlagwortungsmasken Idschen
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Sinn und Zweck von
Verschlagwortungsmasken

Die Qualitat eines Archivs hangt stark davon ab, wie einfach sich
Dokumente ablegen und wiederfinden lassen. Mit Verschlagwor-
tungsmasken ist es moglich, Dokumente standardisiert zu erfas-
sen und schnell im Archiv abzulegen. Dabei werden immer glei-
che Dokumentenarten, beispielsweise Rechnungen, mit dersel-
ben Verschlagwortungsmaske erfasst und archiviert. Diese Mas-
ke enthélt spezielle, von lhnen oder dem Administrator auf diese
Dokumentenart zugeschnittene Vorgaben. Hierzu zahlen bei-
spielsweise die Berechtigungen, der Ablagepfad (der Ort, wo das
Dokument tatséchlich physisch gespeichert wird) oder der Abla-
geort in lhrem Archiv.

Darlber hinaus enthalten die Verschlagwortungsmasken Einga-
befelder, die fir das Erfassen und Auffinden eines Dokumenten-
typs notwendig bzw. sinnvoll sind. Die folgende Abbildung zeigt
Ihnen als Beispiel die Verschlagwortungsmaske Rechnung, die
wir im Verlauf dieses Kapitels erzeugen werden.

™ Verschlagwortung bearbeiten =13
] Besteling Basis | Zusatatent | Optionen | Versiansgeschichte |
i oo Kurzbezsichnung  |Rechnung Miiler 04/2010 A= —
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5 Dokumente Allgemein P b uz 2_010. — . | :
o e Ablagedatum | Bearbsiter
5 Freie Eingabe Rechnungsnummer | 123435 "

T Kortakt Lieferant Miiler HE
] Makeing Fechnungsdatum  |17.03.2010 —
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£ voltesteingabe bt | Speichemn

m
I i

= Dokumentyersionsn

Unverschiossen Systemfarbe 09.02,2010 12144 | TIF Dakument Kurzbezsichnung

Abb.: Ablagemaske 'Rechnung’

176

Kapitel - Verschlagwortungsmasken



Schauen Sie sich auch die schon im Demo-Archiv vorhandenen
Verschlagwortungsmasken an. Hier kdnnen Sie viel fir die eige-
ne Erstellung von Verschlagwortungsmasken lernen.

Durch einen Klick auf den entsprechenden Eintrag im ELO
Menii, Systemeinstellungen, Menlu Verschlagwortungsmasken
kénnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung 6ffnen und
eine der vorhandenen Verschlagwortungsmasken Uber den But-
ton Auswéhlen aktivieren. Die abgebildete Verschlagwortungs-
maske Rechnung enthdlt Eingabefelder, die lhnen das Erfassen
wichtiger Daten wie Lieferant oder Rechnungsnummer erleich-

™ Verschiagworlungsmasken EEIRE
Irshesd el = o« Dk
() Wormuses Zugpit
lingpe ) Schesbgeschins =
Eirgabe mn Mssmaks Zeschenareshl O Unichibas X b J
Diapenityn ¥ [JHeweLerche nach dever Zede —
Berwshizrg v 0 |7 e
— Bl st (o]
[ Spate mt hohet Prostie
B bivue Maske
R ¥ 6 67 €7 CF CF 68 G CTAIT 1N A6 SET STTALT §17 7 SETAUT S S X 6 FY ST T S Sl T T T Y T T T Al ] =
Matkenrisme =
Indesandbin
Mtk b bty - >
[0 s Qe /Db mmstermnache vetvreridbar [} Drckument in den YoRent surshmen
[y Suchemarke verwncber [ Pied mutomatinch arkegen [ Retereraenptade sutomatiich aniegen.
Dokumentengfad -
Sehittabe -
Otisktbeiechigung ()
Dok Lerwrdwret s -
Bascesdo Indo
Whmckarvcalage -
Vimschhurshangthmn -
sbenidaver | & Dwucken
Tabnarme

Abb.: Verschlagwortungsmaskeneditor

Insgesamt kénnen Sie mit dem Maskeneditor pro Verschlagwor-
tungsmaske bis zu 50 zuséatzliche Eingabefelder fiur ein Doku-
ment anlegen. Damit lassen sich fir jede nur denkbare Doku-
mentenart Verschlagwortungsmasken erstellen, beispielsweise
far
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. Briefe,

. Spesenabrechnungen,

. Visitenkarten,

. Angebote,

. Firmenprospekte etc.

Die Felder Kurzbezeichnung und Datum der Registerkarte Basis
und die Registerkarten Zusatztext und Optionen sind als Stan-
dardvorgaben immer vorhanden. Die speziellen Eingabefelder
der Verschlagwortungsmaske erleichtern Ihnen das Erfassen,
Ablegen und Wiederfinden lhrer Dokumente.

™ Verschlagwortung bearbeiten

] Bestelung
5 B

15 Dokument automalisch cblegen
5 Dokumerite Allgemein

] EMai

5 Freie Eingabe

5 Kontakt

5 Marketing

Basis | Zusaletext | Dpionen | 7 0
——— = (Zo 1
Deatum [omas @ Aktuele Version | il [W]
Ablagedatum L |E Bearbeiter |
Rechnungsnummer |t

Lieferant

Rechnungsdatum
wiare
Belrag

Status

S | (50 FienFa

asc OCR

|

[H Speichem

Gesichert Systemfarbe

Posthox

TIF

Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Ablagemaske zur Verschlagwortung von Dokumenten
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Werschlagwortung

B’ 5

‘erschlagwortung laschen

F# archivablage

S

Automatische Ablage

Direktablage

}'&.

(A
Tt

Direktablage anonym
Seiten anfligen

Meue Yersion

Verschieben in andere Postbox

Kopie in andere Postbox

G B B

Verschlagwortungsmasken mit einem Indexaufbau vereinfachen
auch das Archivieren der Dokumente. Uber die Automatische
Ablage (Kontextmeni der Postbox) kdnnen Sie aus der Postbox
direkt im richtigen Ordner ablegen. Wie dies funktioniert, erlau-
tern wir lhnen weiter unten. Zuerst zeigen wir lhnen aber ganz
detailliert, wie Sie eigene Verschlagwortungsmasken erstellen.
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Eigene Verschlagwortungsmasken erstellen

Verschlagwortungs-
maskeneditor aufru-
fen

Mit ELO ist es ganz einfach, eigene Masken fur eine optimale
Dokumentenablage zu erstellen. Wir beschreiben Ihnen zuerst
die Vorgehensweise ganz detailliert, damit Sie eigene Masken
erzeugen kénnen. Zusatzlich steht Ihnen aber auch ein Masken-
assistent zur Verfiigung, der Sie beim Erstellen der Masken un-
terstutzt.

Verschlagwortungsmasken kénnen Sie nur erstellen, wenn Sie
Uber das Recht Verschlagwortungsmasken bearbeiten verfigen
(ELO Mendi, Systemeinstellungen, Anwender).

1. Wahlen Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen den Eintrag
Verschlagwortungsmasken. Der Eingabedialog Verschlagwor-
tungsmasken (Verschlagwortungsmaskeneditor) erscheint.
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Abb.: Verschlagwortungsmaskenverwaltung
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|D Meue Mazke. . |

Verschlagwortungs-
maske bearbeiten

Verschlagwortungs-
maskeneditor

2. Klicken Sie auf Neue Maske (Shortcut: ALT+N). Geben Sie
den Namen der neuen Maske an (z.B. Rechnung) und klicken
Sie auf OK. Jetzt sind einige Eingabefelder bereits mit Standard-
vorgaben ausgeflllt, im Feld Maskenname steht der von Ihnen
eingegebene Name.

Meue ¥erschlagwortungsmaske @

Geben Sie bitte den Mamen fir die neus Yerschlagwortungsmazke ein.
3¢ Abbrechen

i-Fie_c.Hnung

Abb.: Name der Verschlagwortungsmaske festlegen

3. Die Verschlagwortungsmaske wird angelegt mit den Standard-
vorgaben. Sie kénnen die weiteren Angaben jetzt eintragen und
anschlieend alle Werte abspeichern.

Wir erlautern lhnen zuerst die einzelnen Eingabefelder. Lesen
Sie die Erklarungen aufmerksam durch. Vergleichen Sie die Hin-
weise und Abbildungen mit Ihrer Bildschirmansicht. Fihren Sie
dazu alle Schritte wie beschrieben aus.

Auch wenn das Erstellen einer Verschlagwortungsmaske kompli-
ziert erscheinen sollten Sie sich davon nicht entmutigen lassen.
Dass es kompliziert scheint, liegt an der Fille der Informationen.
Auf den folgenden Seiten fihren wir Sie Schritt fiir Schritt durch
dieses komplexe Thema.

Verschlagwortungsmasken werden in dem Eingabedialog Ver-
schlagwortungsmasken oder mit dem Maskenassistent erstellt.
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Abb.: Verschlagwortungsmaskeneditor - Optionen der Indexfelder

Der obere Teil zeigt 50 nebeneinanderliegende Registerkarten,
mit denen Sie beispielsweise die Eingabefelder einer Verschlag-
wortungsmaske festlegen.

Maskenname Rechnung

Inderaufbau [ELOINDEX=}+L2

Maskenberechtigung | Systemschliissel v
Als Drdner-/Dokumentenmaske verwendbar [] Dokumert in den Vallet ufrihmen

Als Suchmaske verwendbar Ffad automatisch anlegen [ Rieferenzenpfade autamatisch anlegen
Diokumentenpfad BASIS v
Schitttaibs Systemtarbs -
Objektberechtigung | Vorgsngarrechte O
Diokumentenstatus Versianerkontalle / alphabetische Seriierung v
Barcode Info

‘wiedeworlage Goethe

Werschliisselungskreis | Buchhaltung
Lebensdauer

Tabname

Abb.: Optionen Verschlagwortungsmaske

. Der untere Teil ermdglicht Einstellungen, die fir die gan-
ze Verschlagwortungsmaske gelten, und damit fir alle
Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden.

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 Verschlagwortungsmaske defi-
nieren kdnnen, also maximal 50 Eingabezeilen pro Verschlag-
wortungsmaske.
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Eingabe min

Die erste Eingabezeile einer neuen Verschlagwortungsmaske
lautet grundsatzlich Kurzbezeichnung, die zweite Datum und die
dritte Ablagedatum. Dies ist eine Standardvorgabe und nicht ver-
anderbar. Das bedeutet, das erste eigene Eingabefeld, das Sie
fur Ihre Verschlagwortungsmaske anlegen, ist immer die vierte
Zeile einer neu erstellten Maske.

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

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

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das leere Eingabefeld,
offnet sich ein Kontextmenu, das alle vorhandenen Gruppenna-
men anzeigt. Wahlen Sie einen der bereits vorhandenen Grup-
pennamen aus, um die maskenibergreifende Suche zu nutzen.
Damit recherchieren Sie spater einfach nach Dokumenten, die
mit unterschiedlichen Verschlagwortungsmasken, aber mit dem
gleichen Index abgelegt wurden.

Eingabe min: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Ver-
schlagwortungsmerkmal (z.B. Lieferant) mindestens eingeben
missen, damit das Dokument abgelegt wird. Wenn nicht minde-
stens die angegebene Anzahl von Zeichen in dem Feld bei der
Verschlagwortung des Dokuments eingegeben wird, kann das
Dokument nicht verschlagwortet und archiviert werden.
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) Stichwortlizte. .

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

Diese Festlegung ist beispielsweise im Feld Rechnungsnummer
sehr sinnvoll. Sind die Rechnungsnummern z.B. immer flnfstel-
lig, geben Sie jeweils eine "5" ein. Damit vermeiden Sie Fehlein-
gaben. Sind die Nummern nicht gleichstellig, sorgt eine Eingabe
in dem Feld min (eine Zahl gréRer als 0) immerhin noch dafir,
dass auf jeden Fall die Rechnungsnummer eingetragen wird,
was andernfalls vergessen werden kdnnte. Wollen Sie keine Be-
grenzung, tragen Sie nichts ein.

Stichwortliste: Mit dem Button kdnnen Sie die jeweiligen Stich-
wortlisten fur die einzelnen Indexfelder bearbeiten. Klicken Sie
auf den Button Stichwortliste und es offnet sich ein Dialog zur
Bearbeitung der indexfeldbezogenen Stichwortliste des jeweils
aktiven Indexfeldes.
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Textfilker: 43 =
Stichwartliste: PER
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W alther y
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Abb.: Stichwortliste anlegen

Uber den Button wird die Stichwortliste des Indexfeldes aktiviert.
Die Stichwortliste bezieht sich auf den Gruppennamen des In-
dexfeldes, z. B. NRR. Diese Indexfeldliste steht damit in allen In-
dexfeldern zur Verfigung, die die Gruppenbezeichnung NRR
beinhalten.
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Abb.: Stichwortliste ‘Indexfeld’ zur Gruppe 'PER’

Uber den Button Bearbeiten kbnnen Sie in dem Dialog Stichwort-
liste die indexfeldbezogene Stichwortliste modifizieren. Mit den
Buttons Bearbeiten, Neuer Eintrag, Léschen und Import kdnnen
Sie die Stichwortliste erganzen. Der Button Import kann nur ver-
wendet werden, wenn in der Stichwortliste keine Eintrdge vor-
handen sind. Es wird das Dateiformat SWL importiert.

| 6? Eearbeiten. ..

Fugen Sie Uber den Dialog Eintrag bearbeiten beliebig viele
Ko Stichworte hinzu.
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(] Felder positianisren

Datumsfeld
Mumerische Eingabe
150-Daturn

Listeneintrag
Arwenderfeld

Thesaurus

Numerisch mit fester Breite

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

Datentyp: Legen Sie den Datentyp der Indexfelder erst fest,
wenn alle Indexfelder definiert worden sind. Bestimmen Sie tGber
die Auswahlbox, welche Eingaben ELO im aktuellen Eingabefeld
der Verschlagwortungsmaske erwartet. ELO akzeptiert dann
beim Ausfiillen des Feldes (das heil3t beim Verschlagworten des
Dokuments mit dieser Verschlagwortungsmaske) nur die einge-
stellten 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 Zifferntrennzeichen er-
laubt.

Berechtigung: Die einzelnen Felder der Verschlagwortungsmas-
ke kénnen mit den verschiedenen Berechtigungen versehen wer-
den. Sie missen Uber die jeweiligen Berechtigungen verfligen,
wenn Sie den Feldinhalt bearbeiten wollen. Ohne Berechtigung
auf dies Indexfeld kann man die Maske, aber nicht das Feld ver-
wenden.

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

Normaler Zugriff: Das Indexfeld ist ohne Einschréankungen fur
den Bearbeiter verfligbar.

Schreibgeschiitzt: Das Indexfeld ist schreibgeschitzt und der
Inhalt kann nicht veradndert werden. Dies kann sinnvoll sein,
wenn z. B. standardmaRig der Bearbeitername mit einem Skript
in ein Feld Ubernommen wird und dieses nicht mehr geéndert
werden soll.
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Unsichtbar: Das Indexfeld wird bei der Verschlagwortung nicht
angezeigt. Diese Indexfelder kdnnen z. B. durch Skripterweite-
rungen flr interne Daten genutzt werden.

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 flur 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 fir
jedes Eingabefeld analog, d.h. Sie legen fiir jedes Indexfeld einer
Verschlagwortungsmaske eine eigene Stichwortliste an, um eine
einheitliche Verschlagwortung sicherzustellen.

Beachten Sie: Die Globalen Stichwortliste (ELOSTDSWL) kon-
nen Sie bearbeiten, wenn Sie mit der rechten Maustaste in das
Feld der Kurzbezeichung klicken oder in ein anderes Indexfeld,
fur das keine Stichwortliste definiert wurde.

* 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".

Beispiel: Geben Sie in diesem Indexfeld der Suchmaske en ein,
dann werden alle Dokumente gefunden, deren Eintrag in diesem
Indexfeld mit "en" enden (gesucht wird also *en). Der Suchbegriff
gart en findet Ki nder gart en.

* automatisch nach Suchtext einfligen: Figt bei der ELO-
Suche mit dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * nach dem
Suchtext ein. Beispiel: Geben Sie in diesem Indexfeld der Such-
maske 15 ein, dann werden alle Dokumente gefunden, deren
Eintrag in diesem Indexfeld mit 15 beginnen (gesucht wird
also15%).
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Allgemeine Optionen
der Verschlagwor-
tungsmaske

Spalte mit hoher Prioritdt: Aktivieren Sie in der Verschlagwor-
tungsmaskenverwaltung die Option Spalte mit hoher Prioritédt um
die Information aus den Indexfeldern nacheinander im Archiv-
baum anzuzeigen.

Beatenrg 1] |

|
|
3 10 Dokismarts e Preston

Abb.: Spalten mit hoher Prioritat anzeigen

Die Optionen im unteren Bereich des Verschlagwortungsmaske-
neditors beziehen sich auf die gesamte Verschlagwortungsmas-
ke.

Maskenname: Geben Sie lhrer neuen Maske einen Namen —
oder &ndern 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 Uber die Automatische
Ablage Dokumente direkt im richtigen Register abzulegen.

Maskenberechtigung: Sie kdnnen Masken mit Berechtigungen
versehen, um sie nur bestimmten Anwendern zuganglich zu ma-
chen. Klicken Sie auf den Pfeil, und weisen sie eine entspre-
chende Berechtigung zu.

Kapitel - Verschlagwortungsmasken 189



Ob und welche Berechtigungen lhnen zur Verfligung stehen,
hangt vom Systemadministrator ab. Er regelt alle Zugriffsberech-
tigungen und die Ihnen zugewiesenen Rechte.

Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar: Aktivieren Sie
das Kastchen Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar, dann
steht lhnen die neue Maske fiir die Dokumenten- und Ordnerver-
schlagwortung zur Verfligung.

Als Suchmaske verwendbar: Aktivieren Sie das Kastchen Als
Suchmaske verwendbar, steht lhnen diese Maske auch fir die
ELO-Suchfunktion zur Verfligung.

Beachten Sie: Ist eine Maske Ordner-/Dokumentenmaske und
Suchmaske, dann wird bei der Suche nur nach dieser Maske ge-
sucht. Ist die Maske nur Suchmaske, dann wird Uber alle Doku-
mententypen Ubergreifend 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 fur viele For-
mate, u.a. Textdokumente, unverschliisselte PDF-Dateien, Office
Dokumente und Scan-Dokumente zur Verfigung.

Pfad automatisch anlegen: Hier kann in der Verschlagwor-
tungsmaske aktiviert werden, dass die Indexablage auch dann
erfolgt, wenn das Ablageziel nicht gefunden wurde. Es werden
die fehlenden Ordner automatisch angelegt.

Referenzpfade automatisch anlegen: Hier kann in der Ver-
schlagwortungsmaske aktiviert werden, dass bei der Indexablage
ein Ablagepfad zu einer Referenz erzeugt wird, wenn das Abla-
geziel nicht gefunden wurde. Es werden die fehlenden Ordner
automatisch angelegt.
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Dokumentenpfad: Wahlen Sie lber 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 gemalR dem Standardpfad abgelegt (der
Vorgabe-Standardpfad ist BASIS, Anderungen nehmen Sie in
der Konfiguration auf der Registerkarte Pfade vor). Sie kdnnen
dann aber gegebenenfalls beim Verschlagworten fiir jedes Doku-
ment einen anderen Pfad angeben. Neue Pfade legen Sie Uber
das ELO Menii, Systemeinstellungen, Dokumentenpfade an. Der
eingestellte Dokumentenpfad wird beim Verschlagworten mit der
Verschlagwortungsmaske auf der Registerkarte Optionen im
Feld Ablagepfad angezeigt.

Mit einer Verschlagwortungsmaske erstellen Sie eine Eingabe-
maske fiir eine bestimmte Dokumentenart, z. B. fir Rechnungen.
Manchmal ist es aber sinnvoll oder notwendig, fur bestimmte Do-
kumentenarten einen anderen physischen Ablageort zu wahlen,
z.B. auf einen anderen Server oder auf einer anderen Festplatte.
Daher koénnen Sie einen speziellen Dokumentenpfad
(Ablagepfad) angeben, der nur fir die Dokumente dieser Maske
gilt. Bei Fragen oder Problemen zum Thema Ablagepfade hilft Ih-
nen Ihr Systemadministrator weiter

Schriftfarbe: Falls Sie lhre Dokumente mit einer Farbe kenn-
zeichnen wollen, beispielsweise alle Rechnungen mit rot, dann
kénnen Sie hier eine Farbe einstellen. Als Standardvorgabe ist
Systemfarbe eingestellt, das heil3t Ihr Dokumenteneintrag er-
scheint mit schwarzer Schrift. Um die Farbe zu andern, klicken
Sie auf das Pfeilsymbol neben dem Eingabefeld und wéhlen eine
Farbe aus. Ist die von lhnen gewiinschte Farbe nicht vorhanden,
kénnen Sie zusatzliche Farben tGber das ELO Menii, Systemein-
stellungen, Schriftfarbe (Farbverwaltung) einstellen.

Objektberechtigung: Hier konnen Sie den Dokumenten, die Sie
mit dieser Maske ablegen, Berechtigungen zuweisen. Damit sind
die archivierten Dokumente nur fiur Kollegen zugénglich
(sichtbar), die auch diese Berechtigungen besitzen.
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Einer Verschlagwortungsmaske und den damit archivierten Do-
kumenten lassen sich verschiedene Berechtigungen zuweisen.
Dann konnten beispielsweise Kollegen diese Maske fiir eigene
Archivierungsvorgange zwar verwenden, aber nicht auf die von
Ihnen abgelegten Dokumente zugreifen.

Dokumentenstatus: Immer wieder kommt es vor, dass Doku-
mente verandert, erganzt 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 moglich: Sie kénnen lhr Dokument
andern, ohne dass die vorherige Version erhalten bleibt.

. Versionskontrolle eingeschaltet: Bei Anderungen an
einem Dokument wird die vorherige Version gespei-
chert.

. Revisionssicher abgelegt: Ist diese Funktion aktiv,
lasst sich ein Dokument nicht mehr verdndern. Dies ist
beispielsweise bei Rechnungen oder Steuerbescheiden
aulerst wichtig.

Beachten Sie: Wenn Sie eine Verschlagwortungsmaske fur Ord-
ner erstellen, kdnnen Sie hier auch die Sortierung der Dokumen-
te im Ordner festlegen.
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Verschliisselungskreis: Sie kdnnen in ELO bis zu 16 Ver-
schlusselungskreise fur die gesicherte Ablage von Dokumenten-
dateien anlegen. An dieser Stelle kbnnen Sie bestimmen, ob ein
Dokument unverschlisselt (also als Originaldatei) abgelegt wird
oder ob es einem Verschlusselungskreis zugeordnet wird. Diese
Einstellung ist nur eine Vorgabe fir ein neues Dokument. Solan-
ge es noch nicht ins Archiv Ubertragen worden ist, kbnnen Sie
noch Anderungen vornehmen. Nachdem ein Dokument von der
Postbox ins Archiv Ubergeben worden ist, kann dieser Eintrag
nicht mehr geandert werden.

Barcode Info: Hier werden die Barcode Informationen hinterlegt,
die mit dem Assistenten erzeugt wurden.

Wiedervorlage: In der Maskendefinition kann hinterlegt werden,
dass bei der Ablage automatisch ein Wiedervorlagetermin ange-
legt wird. Hier kann z.B. bei der Rechnungsablage gleich ein
Wiedervorlagetermin zur Kontrolle des Zahlungszeitraums er-
zeugt werden.

Lebensdauer: Hier kdnnen Sie einem Dokumententyp eine Le-
bensdauer zuordnen. Sie kénnen diese in Tagen, Wochen, Mo-
naten oder Jahren angeben. Zudem kdnnen 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 Ihnen 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.

Tabname: Unter der Option Tabname kdnnen Sie individuelle
Uberschriften fiir die Registerkarten des Verschlagwortungsdia-
logs festlegen. Die Eintrage in der Eingabebox werden durch ein
Pipe-Symbol "|" voneinander getrennt. Dies ist nur fir die Regi-
sterkarten im Verschlagwortungsdialog mdglich, auf denen In-
dexfelder angezeigt werden

Haben Sie alle Eintrage im Fenster Verschlagwortungsmasken
vorgenommen, klicken Sie auf den OK Button.
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Ihre neue Verschlagwortungsmaske steht Ihnen nun sofort unter
dem Namen Rechnung im Verschlagwortungsdialog fiir Doku-
mente und Ordner zur Verfligung.

N Verschlagwortung bearbeiten:

@ Bestellung Basis }Zusaxzxexl\ Oplionen ‘Vels\unsgeschichtel
Bild ; =
% Ki jchrung | Rechnung [TIF sw 200dpi) LE | i
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Dat [oaz2.2010
[ Dokurents Algemein o ‘-_T-_ AtveteVersion || 5 Abbiechen
Ablagedatum 302,20 = Beabsiter frinistra =
5 EMai L | | % Hife
[ Freie Eingahe Frechnungsnummer | 234567 B
b=
E Kartakt Lieferant Parlowski |5 Fillen (F3)
5] Makaing Fechnungsdatum  |05.04.2010 ——
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o - |
i i aden
B ey | | Beues | c
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Linverschlossen Systemfarbe 09.02.2010 TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Verschlagwortungsmaske '‘Rechnung’

Ab sofort kénnen Sie mit der Verschlagwortungsmaske Rech-
nung Dokumente im Archiv ablegen.
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Einfache Verschlagwortungsmasken erstellen

Beispiel

Beim Einrichten von Verschlagwortungsmasken, kénnen Sie im
Feld Indexaufbau eine Bedingung (Zieldefinition) fir die Ablage
der Dokumente in ein bestimmtes Register eintragen. ELO er-
kennt dann anhand der Verschlagwortungsmaske, in welchem
Ordner die Datei abgelegt werden soll.

Diese Funktion ist fir das effiziente Arbeiten mit ELO sehr wich-
tig. Lesen Sie deshalb die folgenden Seiten aufmerksam durch.
Wir beginnen mit dem einfachsten Fall:

Sie wollen alle Visitenkarten, die Sie erhalten, einscannen und
mit einer Verschlagwortungsmaske automatisch in einem Regi-
ster eines Ordners sammeln.

Rufen Sie den Maskeneditor auf und erstellen Sie eine Ver-
schlagwortungsmaske fiir Ihre Visitenkarten mit den fir Sie wich-
tigen Verschlagwortungsmerkmalen, z.B. Name, Firma etc. Ge-
hen Sie folgendermalf3en vor:

1. Offnen Sie das ELO Menii, Systemeinstellungen und klicken
Sie auf Verschlagwortungsmasken. Das Eingabefenster Ver-
schlagwortungsmasken erscheint. Klicken Sie auf Neue Mas-
ke.

2. Geben Sie Ihrer Verschlagwortungsmaske einen Namen, bei-
spielsweise Visitenkarte und klicken Sie auf OK.

Tragen Sie unter Indexfeld Name und unter Gruppe PER ein. Mit
dem ersten Eintrag haben Sie in der neuen Verschlagwortungs-
maske das Eingabefeld Name erzeugt, mit dem zweiten den
Gruppennamen PER.
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Ablageort vorbereiten

Durch den Gruppennamen kdnnen Sie spater die maskeniiber-
greifende Suchfunktion nutzen. ELO durchsucht dann nach ei-
nem Namen nicht das gesamte Archiv, sondern nur die Doku-
mente, die den Index PER haben. Als Eintragsart muss Textfeld
aktiviert sein.

. Klicken Sie auf die néchste Registerkarte (2). Tragen
Sie unter Indexfeld Fi r ma und unter Gruppe wieder PER
ein. Als Datentyp muss Textfeld aktiviert sein.

Damit sind alle fur unser Beispiel notwendigen Eingabefelder der
Verschlagwortungsmaske Visitenkarte angelegt. Auf den La-
schen (Reiter) der Registerkarten stehen die Eintragungen, die
Sie unter Bezeichnung eingegeben haben.

Legen Sie zuerst im entsprechenden Ordner ein Register Visiten-
karten an. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv und ge-
hen Sie zu dem entsprechenden Ordner, in dem Sie den Ablage-
ordner Visitenkarten erstellt werden soll.

Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Start auf den Button Neuer
Ordner. Wéhlen Sie die Verschlagwortungsmaske Ordner.
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Indexaufbau
(Zieldefinition)

| Indesafbau

[ELOINDER=¥isitenkarten]

™ Verschlagwortung bearbeiten Elﬁl

- =
.ﬂ Bestelung | Basis |Zusa|zlext| Oplionen | Wersionsgeschichle |
[FH Bid . =
= | | Kurzbezeichrung | Vistenkarten is

| Diakument sutomatisch| = = =
: | [

| | Datum
E Dokurente A\Igemeinf 3¢ Abbriechen
| | Ablagedat |

EE i
E Freie Eingabe || ELONDEX .zis\l_enkarteri . R —

| 5 Kortakt | % Fiilen F3)

E Marketing |
:E Ordner -

|
.@ Rechrung

| E Visitenkarte
B |

| E Volltesteingabe

Gesichert Systemfarbe Postbox Text

Abb.: Ordner mit Zieldefinition

Tragen Sie unter Kurzbezeichnung Vi si t enkart e ein. Geben
Sie im Feld ELOINDEX die Zieldefinition Vi si t enkar t en ein.

ELOINDEX ist eine Variable. Diese Variable kann fir jede Ver-
schlagwortungsmaske mit Indexaufbau anders lauten (max. 10
Zeichen). Entscheidend ist nur, dass die Variable in der Zieldefi-
nition eines Registers mit der Variable eines Indexaufbaus einer
Verschlagwortungsmaske Ubereinstimmt. Die Variablenbezeich-
nung legen Sie in der Verschlagwortungsmaske fest.

Der Indexaufbau der Verschlagwortungsmaske ist die Zieldefiniti-
on. Sie dient dazu, dass ELO automatisch erkennt, in welches
Register ein Dokument abgelegt werden soll.

1. Tragen Sie in der Verschlagwortungsmaske Visitenkarten unter
Indexaufbau [ ELO NDEX=Vi si t enkart en] ein.

Die eckigen Klammern sind fur den Indexaufbau der Verschlag-
wortungsmaske unbedingt notwendig.
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Das Programm legt nun alle Dokumente, die Sie mit der Ver-
schlagwortungsmaske Visitenkarten archivieren, im Ordner Visi-
tenkarten ab, und zwar unabhéngig davon, in welchem Ordner
sich das Register befindet. Entscheidend ist, dass das Register
Visitenkarten im Feld ELOINDEX die gleiche Zieldefinition Visi-
tenkarten (ohne eckige Klammern) besitzt.

Bei der Ablage enthélt die gescannte Visitenkarte somit die Be-
dingung [ ELO NDEX=Vi si t enkart en]. Nach dieser Bedin-
gung durchsucht ELO bei der Ablage alle Registereintrage des
Archivs. Stimmen die Angaben Uberein, wird das Dokument im
entsprechenden Register abgelegt.

Die eckigen Klammern erzeugen Sie mit den Tasten 8 bzw. 9
und bei gleichzeitigem Driicken der ALT GR-Taste.

Alle anderen Einstellungen (Berechtigungen, Versionskontrolle
etc.) kénnen Sie Ubernehmen oder lhren Anforderungen entspre-
chend modifizieren.

Achten Sie aber darauf, dass die beiden Kastchen Als Ordner-
/Dokumentenmaske verwendbar und Als Suchmaske verwend-
bar mit einem Haken versehen (aktiviert) sind.

2. SchlieRen Sie das Eingabefenster mit OK. Die soeben ange-
legte Verschlagwortungsmaske Visitenkarte sieht folgender-
malf3en aus:
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Visitenkarte archivie-

ren

[z2| verschlagwortung

38| Werschlagwortung loschen
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™ Verschlagwortung bearbeiten: E@@
(. =
|ﬂ Bestelung Basis |Zusa|zlext| Oplionen I Wersionsgeschichle | 4’ Ok
Bild =
2 Kurzbezeichnung | Midler, Karl | (2 | [ o libermshmen
E Dokument automatizch) 1 =
Datum 2302200 | Aktuelle Version
E Dokurnente Allgemein — 3 Abbrechen
Ablagedatum |23 1014:3 i Bearbeiter =
B cua EEIENN
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5 Kortakt Fima |Gen Cog] |8 5 riknrs
E Marketing
E Ordner -
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B Vtotobe

Unverschlossen Systemfarbe 23,02,2010 1435 | DOC Text

Abb.: Verschlagwortungsmaske mit Zieldefinition

Mit den Eingabe- bzw. Indexfeldern erfassen Sie effizient alle
wichtigen Daten.

1. Zuerst wird die Visitenkarte gescannt. Am besten erstellen Sie
daflr ein eigenes Scanprofil.

2. In der Postbox wird die gescannte Visitenkarte mit der Ver-
schlagwortungsmaske Visitenkarte verschlagwortet.

3. Das Kontextmenlu mit der rechten Maustaste 6ffnen und auf
Automatische Ablage klicken.

4. Die Visitenkarte wird direkt in den mit der Zieldefinition verse-
henen Ordner Ubertragen.
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Abb.: Eine Visitenkarte wird im Schrank 'Visitenkarten' abgelegt

Die gescannte Visitenkarte ist archiviert. Auf diese Weise kénnen
Sie auch andere Dokumentarten, wie beispielsweise Rechnun-
gen oder Versicherungsunterlagen, ablegen. Die Vorgehenswei-
se bleibt dabei immer gleich.
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Erweiterte Verschlagwortungsmasken

erstellen

Ablageregister vorbe-
reiten

Verschlagwortungs-
maske 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. Mit dem richtigen Indexaufbau lassen sich
auch solche Ablagevorgange automatisieren.

Erstellen Sie in lhrem Rechnungsordner fur alle Lieferanten ein
eigenes Register bzw. Ordner. Tragen Sie unter Kurzbezeich-
nung des Ordners den Namen des Lieferanten ein und im Feld
ELOINDEX die Bedingung Lieferant, wobei Sie natirlich statt
"Lieferant" jeweils den tatsachlichen Namen eintragen, also bei-
spielsweise Muiller, Maier, Lager, Schribnitzki etc.

1. Offnen Sie den Verschlagwortungsmaskeneditor (ELO Meni,
Systemeinstellungen, Verschlagwortungsmasken) und erstellen
Sie gegebenenfalls eine neue Verschlagwortungsmaske Rech-
nung.

2. Fur unser Beispiel 6ffnen Sie die Verschlagwortungsmaske
Rechnung, indem Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwal-
tung auf die Schaltflache Auswéhlen klicken und dann Rechnung
wahlen.

3. Die Verschlagwortungsmaske Rechnung wird gedéffnet, das
Fenster Verschlagwortungsmasken erscheint mit den Daten der
Verschlagwortungsmaske Rechnung.
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Indexaufbau
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Abb.: Ablagemaske 'Rechnung’
4. Tragen Sie im Feld Indexaufbau [ELOINDEX=]+L2 ein. Der

Grund: Die Eingabefelder einer Verschlagwortungsmaske sind
durchnumeriert. Die folgende Abbildung verdeutlicht dies.

™ Verschlagwortung bearbeiten

@‘ Bestelung : Basis lZusaIzlexti Optioren |
5 Bid I |

Kurzbezeichnung ‘ LK
@ Dokument automatisch

@ EMail Ablagedatum ‘7 Bearbeiter

Datum LD Aktuelle Yersion
5 Dakumente Allgemein 3 Abbrechen

mnn

e |l
=: =
=l |2
o

2

i

g

=

:

S

@ Yollexteingabe

2 Hife

@ Freie Eingabe Fechnungsnummer | Zeile 1 [L1) |!
@ Kortakt Ligterant Zeile 2 [L2) |!§ % Filen 3
@ Marketing Rechrungsdatum | Zeile 3 (L3) | s

- B OCR
@ Oidrer Ware Zeile 4 [L4)

Betrag Zeile 5 [L5)

@ Rechnung - -
@ Visitenkarle S Zeile/(LE) is [ Spsichen

Gesichert Systemfarbe Postbox TIF Text Min=1

Abb.: Indexfeldbezeichnungen einer Ablagemaske fiir die automatische Indexablage
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Rechnung ablegen

Werschlagwortung

‘erschlagwortung laschen

Archivablage

Automatische Ablage

Direktablage
Direkkablage anorym
Seiten anfligen

Meue Yersion

Yerschieben in andere Postbox

X N e

Kopie in andere Posthosx

Ein weiteres Beispiel

Den Inhalt einzelner Zeilen (Eingabefelder der Verschlagwor-
tungsmaske) Ubernehmen Sie mit Eingabe von LK, LD, LA und
L1 bis L50 (soweit Eingabefelder vorhanden sind). Das bedeutet:
Alles, was Sie beim Verschlagworten mit dieser Maske im zwei-
ten Eingabefeld (L2), also im Feld Lieferant eingeben, wird zur
Ablagebedingung. Nach dieser Bedingung durchsucht ELO bei
der Ablage alle Eintrage von Ordnern des Archivs. Stimmen die
Angaben Uberein, wird das Dokument im Register abgelegt.

1. Rechnung scannen.

2. Im Funktionsbereich Postbox die gescannte Rechnung mit der
Verschlagwortungsmaske Rechnung verschlagworten. Dabei
im Feld Lieferant (L2) den Lieferanten eingeben, z.B. Mil | er .

3. Das Kontextmeni mit der rechten Maustaste 6ffnen und auf
Automatische Ablage klicken. Die gescannte Rechnung wird in
dem Ordner fir die Ablage der Rechnungen von Miiller archi-
viert, das im Feld ELOINDEX die Angabe Mil | er enthalt.

So kénnen Sie z.B. auch alle Versicherungsunterlagen ablegen.
Erstellen Sie einen Ordner Versicherungen mit den Unterordnern
Lebensversicherung, Haftpflichtversicherung etc. In die Zieldefi-
nitionen der Ordner tragen Sie dann Leben, Haftpflicht
usw. ein. In der Verschlagwortungsmaske bendétigen Sie dann
nur ein entsprechendes Eingabefeld Versicherungsart, dessen
Nummer (L1 bis L50) Sie im Indexaufbau angeben.
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Komplexe Verschlagwortungsmasken

erstellen

Aufgabe

Register vorbereiten

Verschlagwortungs-
maske erstellen

Sie moéchten die Rechnungen lhrer Lieferanten nicht nur nach
den Lieferantennamen sondern auch noch in verschiedenen Mo-
natsregistern archivieren.

Fur Ihre Rechnungen haben Sie deshalb pro Lieferant einen Ord-
ner mit einem Jahresregister angelegt. Jedes Register erhdlt im
Feld ELOINDEX den Eintrag des Lieferantennamens und des
Monats in der Form Li ef er ant ennane01 bis Li ef er ant en-
nanel2. Fir den Lieferanten Maier geben Sie also im Register
Januar Mai er 01 ein, im Register Februar Mai er 02, im Register
Mérz Mai er 03 usw.

Beachten Sie: Wenn Sie nicht alle Ordner manuell angelgen
wollen, kénnen Sie in der Verwaltung der Verschlagwortungs-
masken in der Verschlagwortungsmaske auch die Option Pfad
automatisch anlegen aktivieren. Bei der automatischen Ablage
der Dokumente mit dieser Verschlagwortungsmaske werden
dann im Archiv nicht vorhandene Ordner automatisch bei der Ab-
lage der Dokumente erzeugt, wenn diese im Archiv nicht vorhan-
den sind.

Offnen Sie den Verschlagwortungsmaskeneditor (ELO Menii, Sy-
stemeinstellung, Verschlagwortungsmasken) und erstellen Sie
gegebenenfalls eine neue Verschlagwortungsmaske.

Fir unser Beispiel offnen Sie die Verschlagwortungsmaske
Rechnung, indem Sie im Verschlagwortungsmaskeneditor auf
die Schaltflache Auswéhlen klicken und dann Rechnung wahlen.

Die Verschlagwortungsmaske Rechnung wird geoffnet, das Fen-
ster Verschlagwortungsmasken erscheint.

204

Kapitel - Verschlagwortungsmasken



Indexaufbau

Verschlagwortungs-
maske 'Rechnung’

Fir den

Indexaufbau gelten folgende Regeln:

Alles, was Sie in eckigen Klammern [ ] eingeben, wird
original Ubernommen, mehrere Eingabefelder lassen
sich mit  dem +-Zeichen zusammenfassen:
[ ELO NDEX=] +L2+L3

Den Inhalt einzelner Zeilen (Eingabefelder der Ver-
schlagwortungsmaske) bernehmen Sie mit Eingabe
von L1 bis L50.

Teile einer Zeile (z. B. das Rechnungsdatum) kénnen
Sie durch L3(x,y) tbernehmen (L3 = drittes Eingabefeld,
X = erstes Zeichen, das verwendet werden soll, y = An-
zahl der insgesamt zu nutzenden Zeichen).

Die folgende Abbildung verdeutlicht dies.

™ Verschlagwortung bearbeiten E]@
E‘ Bestellung Basis | Zusatztest | Optionen
L o Ok
[FH Bid ) ' =
E | | Furzhezeichnung | EEEDTEEA] B =
| Dokument automatisch = e — =
L | [ | £
|| Datum 20.08.2008 Aktuelle Version
E Dokumente A\Igemsln. . 3 Abbrechen
| @ EMail | | Ablagedatum | - __I Bearbeiter
E Freie Eingabe || Rechnungsnummer | 1234576 i
1 i Wi s
| B Koriakt Listerart |bidler M2 [(ag Fiknra
E Marketing | | Rechnungsdatum ED-{.ZDW | =
| | Ba -
| E Ordner WD J —
| i
I@ Rechnung BElag h
| B ikt || 3 L=
E Volltesteingabe: 13(4.2) = 03
L2 = Miiller
Gesicherk Systemfarbe Postbox TIF Dokument Kurzbezeichnung

Tragen Sie im Feld Indexaufbau des Verschlagwortungsmaske-

neditors

ein:

[ ELO NDEX=] +L2+L3( 4, 2)
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Das bedeutet: Durch den Indexaufbau der Verschlagwortungs-
maske holt sich ELO den Lieferantennamen aus der kompletten
Zeile 2 (L2) = Miiller und aus der dritten Zeile (L3) den Monat
(4,2 = beginnend mit dem vierten Zeichen, zwei Zeichen) = 04.

Das Datum besteht aus 10 Zeichen, Punkte werden mitgezahlt.
Die Rechnung wird damit beim Verschlagworten mit dieser Mas-
ke in dem Register abgelegt, deren Eintrag im Ordner in ELOIN-
DEX mit der Zieldefinition Ubereinstimmt, also Miller0O4.

Rechnungen archivie- 1. Rechnung scannen.
ren

2. In der Postbox die gescannte Rechnung mit der Verschlagwor-
tungsmaske Rechnung verschlagworten. Dabei im Feld Liefe-
rant (L2) den Lieferanten, z.B. Miiller, und im Feld Rechnungs-
datum (L3) das Rechnungsdatum in der Form TT.MM.JJJJ
(01.05.2010) eingeben.

= Werschlagwortung 3. Das Kontextmeni mit der rechten Maustaste 6ffnen und Auto-
3 Verschlagwortung lgschen matische Ablage auswéhlen.

Archivablage

| Ci#  Automatische Ablage |
a

Direktablage
i '.'E Direkkablage anonym
+1 Seiten anfiigen

29| Meue Yersion

é ‘erschieben in andere Posthosx

& | Kopie in andere Posthox

Die gescannte Rechnung wird archiviert, sofern ein Ordner mit
einer Zieldefinition vorhanden ist, die die Angabe Miiller04 ent-
halt.
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Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmasken

Textfeld

Datumsfeld

¢

Numerische Eingabe

Jede Verschlagwortungsmaske besteht aus Indexfeldern. Die In-
dexfelder kénnen innerhalb der Verschlagwortungsmaske ver-
schiedene Funktionen Gbernehmen. Nachfolgend finden Sie eine
Beschreibung der verschiedenen Indexfeldtypen.

Es gibt verschiedene Indexfeldtypen. Jedem Indexfeld in einer
Verschlagwortungsmaske wird ein bestimmter Feldtyp zugewie-
sen. Die verschiedenen Indexfeldtypen unterstiitzen den Anwen-
der in der Eingabe der jeweiligen Daten in das Indexfeld.

In dem Indexfeldtyp Textfeld gibt es keine Einschrankungen. Hier
kénnen alle Zeichen eingetragen werden.

Bei dem Indexfeldtyp Datumsfeld wird dem Anwender rechts ne-
ben dem Eingabebereich des Indexfeldes in der Verschlagwor-
tungsmaske eine Eingabehilfe zur Verfugung gestellt. Wé&hlen
Sie aus dem Kalenderfeld das entsprechende Datum.

Beachten Sie: Der Indexfeldtyp Datumsfeld wird nur noch aus
Kompatibilitat zu vorherigen Versionen genutzt. Bitte verwenden
Sie den Indexfeldtyp ISO-Datum.

In einem Indexfeld vom Typ Numerische Eingabe kdnnen Sie nur
Zahlen und die entsprechenden Zahlentrennzeichen eingeben.
Wenn Sie andere Zeichen in dem Feld eingeben erhalten Sie
einen Warnhinweis. Korrigieren Sie gegebenenfalls ihre Eingabe.
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ISO-Datum

Listeneintrag

Hier wird ebenfalls ein standardisiertes Datumformat eingege-
ben. Sie kdnnen die Kalenderfunktion des Feldes nutzen. Nicht
vollstandige Eingaben werden von ELO automatisch zu einem
glltigen Datum ergénzt. Der Unterschied zum einfachen Da-
tumsfeld ist, dass das Datum in der Datenbank in dem Format
JJJIMMTT abgelegt wird. Damit ist eine Bereichssuche bzw. ei-
ne standardisierte Abfrage Uber diesen Feldtyp moglich. Fir die
Anzeige in der Verschlagwortungsmaske wird das Datum wieder
im einfachen Datumsformat TT.MM.JJJJ angezeigt.

Bei einem Indexfeld vom Feldtyp Listeneintrag kann eine hierar-
chische Liste in einer Textdatei hinterlegt werden, aus der bei der
Verschlagwortung Eintrdge entnommen werden kénnen. In der
Verschlagwortungsmaske wird zu diesem Zweck die rechte
Maustaste gedriickt, wenn das entsprechende Feld den Eingabe-
fokus hat. Die Zuordnung einer Textdatei zu einem Eingabefeld
erfolgt Gber den Namen des Indexfelds, der gleichzeitig als Da-
teiname verwendet werden muss. Die Datei wird mit der Extensi-
on TXT im Postboxverzeichnis von ELO (. . \ Post Box) angelegt
und besitzt folgenden Aufbau:

Zeile 1: Steueranwei sungen

Zeile 2..n: Listeneintrage in der Form
11, A

2;1.1. ; Archiv anl egen

Spalte 1=Hi erarchi estufe
Spal te 2=Nunmeri er ung
Spalte 3=Text

Folgende Steueranweisungen konnen in der 1. Zeile stehen
(mehrere Steueranweisungen werden durch Semikolon ge-
trennt):
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CONCAT Ubergeordnete Eintrage mit im Er-
gebnisstring eintragen, Trennzei-
chen (siehe Eintrag "DELIM=")
DROPNUM Nummerierung entfernen
KEEPTOTAL Nummerierung des ausgewahiten
Eintrags ubernehmen
DELIM= Trennzeichen flir zusammengesetz-
ten String (siehe CONCAT-Anwei-
sung)
Beispiel Beispiel fiir eine TXT-Datei:
KEEPTOTAL; DROPNUM
1;1; A
2;1.1. ; Archiv anl egen
2;1.2. ; Archiv | dschen
1;2. ; B
2;2.1. ; Barcodeerkennung
2;2.2. ; Berechtigungskonzept
Anwenderfeld In einem Indexfeld vom Typ Anwender steht Ihnen Uber die rech-
te Maustaste ein Menl mit allen in ELO aktiven Anwendern zur
Verflgung.
Verschlagworiun bec [~ [o]x|
@‘ Bestelung Basis |Zusa|zlext| Oplionen | o« Ok
%:‘1 e Kurzbezeichnung  |Rechnung 1234576 | £ | [ Dbemehmen
B ottt 7 PEEE B sk
Ablagedatum | e Boaibais ——————
%Emn e |7g4575 ™ Anwender auswiihlen J
& Freie Eingabe echnungsnummer
E Kaontakt Lieferant IMUHE' Arwender auswhlen
EMarketmg Rechnungsdatum |DSD4201D [W]
rdner Ware Drucker 5, Admiristrator =
g;;m Bt 3 e (2w ]
[ Status g Hebbel
isterkals =
E\fnl\lexteingahe Lestes a Schiller
& Voigt
Gesicherk Systemfarbe Postbox T Bereit a
Abb.: Anwenderfeld mit Auswahlliste
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Thesaurus

Wabhlen Sie den entsprechenden Anwender aus der Liste aus.

Uber den Thesaurus werden in einem Indexfeld Wortgruppen zur
Verfligung gestellt, die der Anwender tber ein Dialogmeni aus-
wahlen kann. Der Dialog kann in dem entsprechenden Indexfeld
Uber das Kontextmeni aufgerufen werden.

Die Indexfelder vom Datentyp Thesaurus werden durch ein klei-
nes Ilcon am Ende des Indexfeldes kenntlich gemacht.

Um einen Thesaurus fir ein Indexfeld zu 6ffnen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in das Indexfeld. AnschlieBend 6ffnet sich
die Dialogbox Thesaurus.

Es sind noch keine Eintrage im Thesaurus vorhanden. Klicken
Sie auf den Button Neue Gruppe. Ein Dialogfeld 6ffnet sich. Ge-
ben Sie den neuen Gruppennamen ein. Klicken Sie auf den But-
ton OK.
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Numerisch mit fester
Breite

Numerisch mit fester
Breite, 1 Nachkom-
mastelle

™ Thesaurus El[ﬁl E|

Suchbegriff Gruppe

o OK
;H | |Drucker | J Alles
| _____§ [y
HF E HF L4

HF Li4 HF & 2 Hilfe
HF 4500

[ Meue Gruppe
[ Meues wart

, Loschen

14 i

[] Freie Suche

[

Abb.: Dialog 'Thesaurus'

Hier kbnnen Sie nun beliebig viele Gruppen anlegen, denen Sie
jeweils verschiedene Begriffe als Synonyme zuweisen kdnnen.
Fullen Sie die Gruppen jeweils mit den entsprechenden Unterbe-
griffen. Wenn Sie z. B. eine Gruppe Drucker nennen, enthalt die-
se als Unterbegriffe die einzelnen Druckernamen.

Die eingegebene Zahlenfolge wird programmintern auf eine feste
Anzahl an Ziffern erganzt, indem die Ziffern mit fihrenden Nullen
erganzt werden. Vorzeichen werden bericksichtigt.

Beachten Sie: Wenn Sie keine Nachkommastellen eintragen,
werden diese automatisch erganzt.

Die eingegebene Zahlenfolge wird programmintern auf eine feste
Anzahl an Ziffern erganzt, indem die Ziffern mit fihrenden Nullen
erganzt werden. Vorzeichen werden beriicksichtigt.
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Textfeld v

Listeneintrag A
Arwenderfeld

Thesaurus

Mumerisch mit fester Breite

Numerisch mit fester Breite, 1 Nachkommastelle
Numerisch mit fester Breite, 2 Nachkommastellen

HMurnerisch mit fester Braite, 4 Nachkommastellen
fiumerisch mit fester Breite, B Nachkommastellen

Numerisch mit fester
Breite, 2 Nachkom-
mastellen

Numerisch mit fester
Breite, 4 Nachkom-
mastellen

Numerisch mit fester
Breite, 6 Nachkom-
mastellen

Die Nachkommastellen werden in die Anzahl der festgelegten
Ziffern einbezogen. Bei dieser Einstellung wird eine Nachkom-
mastelle angegeben.

Die eingegebene Zahlenfolge wird programmintern auf eine feste
Anzahl an Ziffern erganzt, indem die Ziffern mit fihrenden Nullen
erganzt werden. Vorzeichen werden berucksichtigt. Zwei Nach-
kommastellen werden beriicksichtigt. Beispiel: Wenn der Benut-
zer "1, 3" als Wert eingibt und das Programm intern auf 10 Zif-
fern erganzt, wird programmintern der Wert 0000001, 30 ge-
speichert, da das Komma auch als Zeichen mitgezahlt wird.

Die eingegebene Zahlenfolge wird programmintern auf eine feste
Anzahl an Ziffern erganzt, indem die Ziffern mit fihrenden Nullen
erganzt werden. Vorzeichen werden beriicksichtigt. Vier Nach-
kommastellen werden berticksichtigt.

Die eingegebene Zahlenfolge wird programmintern auf eine feste
Anzahl an Ziffern erganzt, indem die Ziffern mit fihrenden Nullen
erganzt werden. Vorzeichen werden beriicksichtigt. Sechs Nach-
kommastellen werden berticksichtigt.
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Der automatische Ablageassistent

Der automatische Ablageassistent unterstiitzt Sie bei der Ablage
von Dokumenten. Er "merkt" sich bei der Ablage eines Doku-
ments lhre Vorgehensweise und schlagt Ihnen bei weiteren Ar-
chivierungsvorgangen ein Ablageziel vor. Dabei versucht der Ab-
lageassistent so viele Indexfeldmerkmale wie mdglich in diese
Vorschlage einzubeziehen.

Vorbereitungen 1. Sie bendtigen eine Verschlagwortungsmaske ohne Indexauf-
bau und mit der Option Pfad automatisch anlegen.

™ verschiagworlungsmasken

Indsdeid [Ir— i = " ]
= Moot Tugnit

Guppe FER O Sehosbgsichiat . ” ]

Ergate sn ] Mavinale Zeicheraruati [0 O Unnchibar

Dateriyg T oadink) » e Tl nach deimm incmdeld

[
Bumechigng Symermchiissel “ [ Eintisgungsn rus mt Secheratiste bt
[ * supomaioch vor Suchtast sarfugen

Exme sty [ stomatiech nach Suchiest sfipen
] Spake mit hohes Priorkst
MR A e N D R L L T A S S B s S L e S M R T A L B L L L ATer l
M Sduga (o pue. |
]
Maskorbroochbgung | Sysermachhrseel v [
[T L S L T Ep——— | Grckugnen o1 don Vollaot adrekemen [ 01 Eocieren
[l s Suschmaike vesndba ] Rslerenzerplads sonativch snisgen
Dikusmarirpiad Koo bosin Fusarirng -
Schatabe Sysemiate v
Dbiekiberechigung Vagwgrmechie o
Dokumerisnitshis | Versenerkortiole { siphobretsche Subenang v
Bacextn Irdo
[e—— Kiren Tamn srisgen,
Vesschhaaehegihies | keine Vetchhinehng &
ke & Dncken
Tabrme
Houm Mii.e srging)

Abb.: Vorbereitung Verschlagwortung

2. Stellen Sie die Verschlagwortungsmaske - in diesem Fall
Rechnungen - auf der Multifunktionsleiste Postboxtools Scan-
nen/Ablegen unter Maske ein. Diese Verschlagwortungsmaske
wird bei der automatischen Ablage verwendet.

Kapitel - Verschlagwortungsmasken 213



Ablegen im Archiv

Bnwtestrg F11|

1 Ll prr—.

Abb.: Verschlagwortungsmaske voreinstellen

Im Archiv méchten Sie in einem Ordner Rechnungen diese
Rechnungen nach den Kundennamen sortiert in einzelnen Ord-
nern ablegen.

gEDn b

Snmteng 11|

(] Vot e

Abb.: Zielpfad fir die Ablage der Kundenrechnungen

Wechseln Sie in die Postbox. Dort befinden sich die Rechnun-
gen, die Sie ablegen mdchten. Verschlagworten Sie die erste
Rechnung und tragen Sie den Kundennamen Mai er in das In-
dexfeld Kundenname ein.

214

Kapitel - Verschlagwortungsmasken



M Verschlagwortung bearbeiten

|55 Barcade Dokument

Basis | Zusatatest | Dptionen |

e

E

% E:te"“”g Kurzhezsichrung | Rechnung Nr. 2345 | £ || leagEbiemernen

i e ———

[ — Datum [peozaoo [ Mktueleverson [ ] (% tbochen |
B Doumeric tigenein || et [ ] Beabeler [
5 eMai Kundenname [Maier [ £

5 Freis Eingabe
|55 Kontakt P

S
5 Marketing

5] Multregisterabaabe
55 Drdner

|55 Projekie

155 Rechnungen

[ Visitenkarte

|5 Voltesteingabe

(Gesichert Systemfarbe Piosthio TIF Dokument Kurzhezsichnung

Abb.: Verschlagworten der Rechnung

Schlielen Sie die Verschlagwortung der Rechnung ab. Die
Rechnung ist in der Postbox markiert. Klicken Sie auf den Button
Automatische Ablage in der Multifunktionsleiste Postboxtools
Scannen/Ablegen. Es erscheint der Dialog Archivablage (liber
Auswabhldialog.
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Automatischer Abla-

gevorschlag

™ Archiyablage iiber Auswahldialog

=] Demo

- [al Ablageassistert

&
Abteilung Marketing
Abteilung Schulung

=
=
i [Eh] Abteiung Finanzen
=
R

Abteilung Persanal
Abteilung Vertrieb
(- |5l E-Mail Ablage

= [ W =

- {El] Abteiung Geschaftsfiibng
=-{2k| Abteilung Dokurentation
+- B Beispieldokumente

[ B Gescannte Dokuments

=B Rechnungan

Favariten:

=] Automatischer Indes
=] Zuletzt bernutzt
Eigene Favariten

Demo /4 AEteiIﬁng Dakumentation // Ablageassiétant /4 Rechnungen // Maier

A=)

o Ok
#€  Abbrechen

‘II
I

o
Iz
o

|=_'|+ Meuer Ordner

Favoriteneintrag

ﬂ Hinzufligen
, Lischen

OO Gehe zu

N

Abb.: Zielpfad fir die Ablage der Kundenrechnungen auswahlen

Wahlen Sie als Ablageziel den Ordner Rechnungen und Unter-
ordner Maier. Diese Ablageinformation "merkt" sich der Ablage-

assistent.

Jetzt legen Sie die zweite Rechnung im Archiv ab. gehen Sie ge-
nauso vor wie oben beschrieben. Es erscheint erneut der Dialog
Archivablage (ber Auswabhldialog. Der Kundenname, den Sie

eingegeben haben war Ni el sen.
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™ Archiyablage iiber Auswahldialog

E@ Demo
[ E] Abteilung Geschaftsfubung
= |l Abteiung Dokumentation
#-[Bf Beispieldokumente
E [l Gescannte Dokuments
= Ablageassistent
=W Rechnungen
= [Wf Maier
E [TIF] Rechnung Nr. 2345
E [TIF] Rechnung M. 39751
E! Ahbteilung Marketing
| E! Abteilung 5chulung
el Abteiung Finarzen
(- |5l Abteiung Persanal
el [Bl) Ahbeilwa ertish

-

E

E

"

ol

Favoriter;

=
=

rmentation £/

Eigene Favoriten

Demo /7 AEteiILlng Dakumentation // Ablageassistent /¢ Rechnungen // Maier

LB

¥ Ok
3 Abbiechen

2 Hife

|=_'|+ Meuer Ordner

Favaoriteneintrag

B

Abb.: Vorgeschlagener Ablagepfad 'Nielsen'

Der automatische Ablageassistent schlagt Ihnen als Ablagepfad
den Ordner Nielsen im Ubergeordneten Ordner Rechnungen vor.
Bei der Ablage weiterer Rechnungen wird ein Ordner vorgeschla-
gen, der den Eintrag aus dem Indexfeld Kundenname zugrunde
legt. Klicken Sie zur weiteren Ablage auf den OK Button. Die
Rechnung wird abgelegt und das Verzeichnis (Ablagepfad) auto-
matisch in Archiv angelegt. Wenn der Zielordner im Archiv nicht
vorhanden ist, erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage, ob der Ord-
ner wirklich im Archiv angelegt werden soll. Bestétigen Sie die

Frage mit einem Klick auf den Button Erzeugen.

Diese Nachfrage ist abschaltbar. Der Ordner wird bei abgeschal-
teter Nachfrage ohne Anzeige des Dialogs angelegt.
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Neuen Verzeichnispfad anlegen

Der gewahlte Zielpfad izt noch nicht vollstandig vorhanden, Wollen Sie 9"
ihr nun anlegen? i Erzeugen

Abteiung Dokumentation X sbtrechen

Ablageaszistent
Rechnungen
Mielzen

[] Diesen Dialag in Zukunft nicht mehr anzeigen

Abb.: Automatisch abgelegte Dokumente im Archiv

Die Rechnung wird in dem Zielordner Nielsen abgelegt.

Abb.: Dokument mit Ablageassistent archiviert

Beachten Sie: Wenn in dem Dialog Archivablage (iber Auswahi-
dialog als Automatischer Index ein Zielpfad vorgeschlagen wird,
befindet sich rechts unten an dem Icon des vorgeschlagenen Ab-
lagepfades ein kleiner Pfeil. Ist der Pfeil "grin", ist der vorge-
schlagene Ablagepfad im Archiv vorhanden, ist der Pfeil "orange"
muss der Pfeil im Archiv noch angelegt werden.
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™ Archiyablage iiber Auswahldialog

E@ Demo
[ E! Abteilung Geschaftsfubung
= |l Abteiung Dokumentation
#-[Bf Beispieldokumente
# [0 Gescannte Dokumente
Ablageassistent
[EF' Rechrungen
= [0F Maier |=_'|+ Meuer Ordner
[TIF] Fechnung Nr. 2345
[ E! Abteilung Marketing
e E! Abteilung 5 chulung
- [l Abteiung Finanzen
- |§li] Abteiung Persanal
(- |5l Abteilung Vertrieb

¥ Ok
3 Abbiechen

=3

2 Hife

[

B F b sl sblane 0
Eaiten: Favoritzneintrag
= ~
£ Abteilung Dokumentation // Gescannte Dokumente // Dokumentervorlagen 29 Gen
5 Abteiung Dokumentation /¢ Gescannts Dokuments // Ablage i
5 Abteiung Dokumentation /¢ Gescannts Dokumente /¢ Dokumentenvorlagen /7 All
5 Abteiung Dokumentation /¢ Gescannts Dokuments /¢ Dokumentenvorlagen /7 All
iy Abteiung Dokumentation /¢ Gescannte Dokumente /7 Yisitenkarten i
£ | >
Dema /7 AEteiILlng Dokumentation // Ablageassistent // Rechnungen /4 Maier A

Nutzen Sie den Ablageassistenten fur die Ablage von &hnlichen
Dokumenten nacheinander.

Beachten Sie: Sie kdnnen in der Postbox auch mehrere Rech-
nungen markieren und anschlielend. Die einzelnen Dokumente
werden dann nacheinander bearbeitet und abgelegt.

[

9
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Verschlagwortungsunterstitzung durch

Volltext

Der Benutzer kann bei der Verschlagwortung durch den Volltext
unterstitzt werden. Dabei gehen Sie wie nachfolgend beschrie-
ben vor.

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 anstofl3en — 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 Erklarung Verschlagwortungsmas-
ken)

. 5. Dokumente ablegen (z.B. Uber die Indexablage)

Vorbereitungen fiir die Verschlagwortungsunterstiitzung:

Zuerst mussen Sie eine Verschlagwortungsmaske definieren, de-
ren Indexfelddefinitionen in dem Feld Externe Daten das Kiirzel
ELO _FT enthalt. Jedes Indexfeld, dem diese Definition zugeord-
net wird, erhalt automatisierte Unterstiitzung bei der manuellen
Verschlagwortung.

220

Kapitel - Verschlagwortungsmasken



Einstellung Konfigu-
ration

™ Verschlagworlungsmasken

ek Nasre : 5
{5 Mormuake Zugril
e i O schubaecis
Erqate mn o Ml Teichenarzshi |1 O Unihibar
Datentyn Teatteld ¥ []Heus Larche nach deser Zele
Berochigurg Srilsnchiuid - [l Ertiagungen rus st Stctwaitints eriaute
o Sach -
Ertme Diatery [=r l o wlioen
1 Spate ik hobe Prioctie

| NI, i 1 G P P EN I L T PR PSR T R ol e I ot e T ST ST T
Mtk errame Diokument subomatioch sblegsn

Indasindbin
Mutharbmechigery | Sputmmebinel -
[ ks e /Db mstermnacke vetvreridbar [l Dckument in den Yokt surshmen

[k Suchmatke verendber [T Phod ubomaiach arkeen [ Petereraenctsde sutomstinch sriegen

Dgkumertenchsd Keine leste Zuoidrung -
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Hascexdn Inko
Wandervorlage Egiren Toomin srlegen
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Lebensdauer & pcen. | |
Tabrame |
Maske griden 11

Abb.: Verschlagwortungsmaskenverwaltung - Externe Daten definieren

In der Konfiguration, Registerkarte Postbox muss die Anzahl der
Seiten fir die OCR Vorverarbeitung eingestellt werden.

Die Einstellung betreifft nur mehrseitige Dokumente. Bei der ge-
wahlten Einstellung "1" wird jeweils nur die erste Seite zur Ver-
schlagworung herangezogen.
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™ Konfiguratian
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Abb.: Konfiguration - Optionen fiir die Postbox

In Funktionsbereich Postbox muss diese Verschlagwortungs-
maske fir die automatische Ablage voreingestellt werden . Dies
missen Sie auf der Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen vor-
nehmen. Die Multifunktionsleiste ist nur im Funktionsbereich
Postbox aktiv.

i 4 -

Abb.: Verschlagwortungsmaske voreinstellen
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Wenn diese Vorbereitungen getroffen wurden, kénnen Sie in der
Postbox die Postboxvorverarbeitung tber den Button OCR Vor-
verarbeitung in der Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen begin-
nen. Ist die Verarbeitung abgeschlossen, 6ffnen Sie den Ver-
schlagwortungsdialog des ersten Dokuments.

Besbanrg P11

o
RN T TF W0 e

Abb.: OCR Verarbeitung starten

Geben Sie in dem Indexfeld Name ein Zeichen ein. ELO uber-
pruft, ob in der Volltextinformation Begriffe zur Verfligung stehen,
die mit dem gleichen Zeichen beginnen. Ist ein Begriff vorhan-
den, verandert sich die Hintergrundfarbe des Indexfeldes.
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™ Scandokument bearbeiten [Never Eintragl __________ [.]&©[x]

E‘ Bestelung Basis lZusatztexl] Optionen ] Pv] Ok
|5 Bid
Kurzbszsichrung 40000000 | = [Q., {ibitietmen ]

5 Dokument automatisch ab

24,02 2004
[55 Dokumerte Algemein Dam |:@ AkueleVerson || 3¢ Abbrechen

- Ablagedatum

A emai L T
|5 Freie Eingabe Narme [ ] — J .

I a Abbrechen 0K
|5 Kontakt Nummer | | % 4 24
[E Marketing SmbH J

Gierth

|5 Ondner Gesamt
E Fiechnung Gesamtbetrag

Geschaftsfiihrer
E Yolltexteingabe

Unwerschlossen Systemfarbe Fostbox TIF Text

Abb.: Begriff steht zur Ubernahme bereit

Wird das Feld gelb, gibt es mehr als einen Begriff zur Auswabhl.
Wird das Feld griin, gibt es im Wortauswahldialog einen Begriff,
der ubernommen werden kann. Wenn das Feld rot wird steht
kein Begriff Uber den Auswahldialog zur Verfiigung. Wenn das
Feld gelb wird, kdnnen Sie die [TAB] Taste betatigen um in den
Wortauswahldialog zu gelangen. Wenn das Feld griin wird, steht
nur noch ein Begriff zur Auswahl und Sie kdnnen den Begriff so-
fort in das Indexfeld tbernehmen.
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™ Scandokument bearbeiten [Neuer Eintrag] CEx

5] Bestellung | Basis | Zusmatent| Optionen | [ =
5 sid |

Kurbezeichnung 40000000 | @ | [ Ubsmetmen |
E Dokument automatisch ab —_— ;

Dat 24022004 | i
o o — atum 24 ] Altuelle Version | | % Abbrechen
B eval Ablagedatum | |24 Beatbeier | Adrministato | 3 T
|54 Freie Eingabe Narme El |
|5 Kontakt Nummer \ | By Fillen[F3)
5] Marketing = ooh
E Ordner —
5] Rechnung
E Yollkexteingabe
Unverschiossen Systemiarbe Posthos TIF Test

Abb.: Begriff steht zur Ubernahme bereit

Wenn Sie einen Begriff aus dem Dialog Wortauswah! iberneh-
men wollen, 6ffnen Sie diesen mit der [TAB] Taste. Wahlen Sie
den Begriff in der Liste aus und klicken Sie auf den OK Button.

™ Wortauswahl g@

|EI | #¢ Abbrechen ]

GimbH

Gierth

Gezamt
Gesamtbetrag
Geschaftsfibrer

Abb.: Begriff steht zur Ubernahme bereit
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Mehrere Begriffe
tibernehmen

Der Begriff wird in das Indexfeld tlbernommen.

Wenn Sie in das aktuelle Indexfeld mehr als einen Begriff Gber-
nehmen wollen und nicht gleich nach Ubernahme des Begriffs in
das nachste Indexfeld wechseln wollen, dann missen Sie nicht
die TAB-Taste sondern die F2-Taste fir die Ubernahme der Be-
griffe nutzen.

Beachten Sie: Die automatische Unterstiitzung bei der manuel-
len Verschlagwortung steht nur bei Dokumenten zur Verfiigung,
die noch nicht verschlagwortet wurden.
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Indexaufbau nach Longest Match

Sie wollen Rechnungen lhrer Lieferanten mit einer Verschlagwor-
tungsmaske direkt in ein alphabetisches Register ablegen, das
S, Sch und St enthélt. Dadurch kdnnen Sie Lieferanten wie Se-
gemliller, Schwarz, Steinmann getrennt ablegen.

1. Klicken Sie auf den Ordner Ablage.

Abb.: Ablagestruktur in ELO

2. Erstellen Sie ein Standardregister A-Z (deutsch).
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Bestsn g F1I|

¥ W

Abb.: Ordner 'Lieferanten’

3. Offnen Sie den Ordner S des Registers mit einem Doppelklick,
das Fenster Verschlagwortung bearbeiten erscheint. Klicken Sie
auf die Verschlagwortungsmaske Ordner, falls diese dem Regi-
ster noch nicht zugewiesen wurde. Geben Sie im Feld ELOIN-
DEX S ein. Klicken Sie auf Ubernehmen.

™ Verschlagwortung bearbeiten EH‘E|E|
E‘ Bestellung Basis |Zusa|zlext{ Optionen I ‘ersionsgeschichte |
B sid Kusbezeichrung |5 =
@ Dokument automatisch =

E Dokumente &llgemein ot
E EMal Ablagedatum
@ Freie Eingabe ELOINDEX |

B o
@ M arketing

B
E Rechnung

E Visitenkarte
@ Volltexteingabe
Unverschlossen Systemfarbe 08,04,2010 14:33 Text

Abb.: Verschlagwortungsmaske mit Zieldefinition
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Damit wurde der Ordner S bearbeitet und abgespeichert. Gehen
Sie bei allen anderen Registern ebenso vor. Tragen Sie im Regi-
ster Sch die Zeichenfolge Sch im Feld ELOINDEX ein. Klicken
Sie auf Ubernehmen. Diesen Vorgang wiederholen Sie auch
beim Register St.

ELOINDEX ist eine Variable. Sie kénnen z.B. auch die Bezeich-
nung Kunde, Nanme oder Li ef er ant verwenden. Mdchten Sie
mehrere Standardregister A-Z (deutsch) in verschiedenen Ord-
nern verwenden, dann muss die Variable ELO NDEX bzw. der
Wert der Variablen geandert werden, z.B. in Lieferant-S und
Kunde-S.

Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung tiber ELO
Meni, Systemeinstellung, Verschlagwortungsmasken.

Fur unser Beispiel 6ffnen Sie die Verschlagwortungsmaske
Rechnung (Uber die Schaltflache Auswéhlen).

Beim Longest Match Indexaufbau entscheidet Uber die Ablage
der Langste mit einer Zieldefinition Ubereinstimmende Teilstring,
der Uber die Variablen Lx (LK, LA, LD, L1-L50) in der Verschlag-
wortung gefunden wird.

Mit folgendem Indexaufbau unterscheidet ELO zwischen S,
Schund St

[ Bezei chner =] +Lx( v, y) +[ Y4 +Lx( v, y) (entscheidend ist
das %-Zeichen)

Im Fenster Verschlagwortungsmasken geben Sie in der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung in der Zeile Indexaufbau fol-
genden Indexaufbau ein:

[ ELO NDEX=] +L2(1, 1) +[ % +L2( 2, 2)
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™ Verschlagwortungsmasken
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Abb.: Verschlagwortungsmaske 'Rechnung’

Das Programm holt aus der zweiten Eingabezeile (L2) Lieferant
den ersten Buchstaben (1,1) sowie den zweiten und dritten
Buchstaben (2,2; ab dem zweiten Zeichen, insgesamt zwei).

@‘ Bestellung

5] Bid

@ Dokument automatisch
@ Dokumente Allgermein
5 EMail

@ Freie Eingabe

@ Kaontakt

@ Marketing

™ Verschlagwortung bearbeiten

| Basis IZusaIzlexti Optionen I Wersionsgeschichte 1

Kurzbezeichnung “

Datum

Ablagedatum

Rechrungsnummer

Lieferant

Rechnungsdatum

Ba
@ Ordner o =
Laden

@ Rechnung Beeg
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@ Visitenkarle e [ I speichem ]

Bearbeiter ]
8 votonrsto
Unverschlossen Systemfarbe 08,04,2010 14:33 Dokument Kurzbezeichrung
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Scannen Sie nun einige Beispieldokumente, die sich anschlie-
Rend in der Postbox befinden, ein. Markieren Sie ein Dokument.
Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie das Fenster Verschlagwortung
bearbeiten. Dann wéahlen Sie eine entsprechende Verschlagwor-
tungsmaske aus, hier Rechnung. Verschlagworten Sie das Doku-
ment in Kurzbezeichnung und geben Sie einen Lieferantenna-
men, z.B. Schwar z, ein. Klicken Sie danach auf OK.

™ Verschlagwortung bearbeiten

@ Bestellung Basis |Zusatztext| Optionen |
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] Ablagedatum | # Beatheiter =
B o I
E Freie Eingabe Riechnungsnummer |34543 3!
b S
E Kontakt Lieferant |Schwarz |si= EI Fiilen [F3)
E Marketing Rechnungsdatum | 08.04.2010 PR
Ware | Drucker, Moritore | B —
E Ordner | B
E Rechrung Helog L "l
|In Bearbeit = "
E Visiterkarte e !‘n cpenng i [ H Speichem ]
Bearbeiter |Waigt =
E Yollexteingabe
(Gesichert Systemfarbe Postbox TIF

Abb.: Daten in die Verschlagwortungsmaske eintragen

Markieren Sie das Dokument und wahlen Sie im Kontextmeni
der Postbox den Eintrag Automatische Ablage. Das Dokument
wird in dem Register Sch abgelegt.
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Wie es funktioniert!

Abb.: Ablage nach 'Longest Match'

Das Dokument wird dort abgelegt, wo die langste Zeichenkette
mit der Zieldefinition eines Registers Ubereinstimmt. Segemdller
wird daher in S abgelegt, da nur das erste ZeichenS Uberein-
stimmt (ein Register Se gibt es nicht), Steinberg in St, da zwei
Zeichen Ubereinstimmen und Schwarz in Sch, da drei Zeichen
mit einem Register Ubereinstimmen.
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Indexaufbau nach Ablagestruktur

Indexaufbau

¢

Beispiel

Alle bisherigen Mdoglichkeiten des Indexaufbaus bendétigten eine
Zieldefinition, die im jeweiligen Register eingetragen ist. Durch
den Indexaufbau nach Ablagestruktur kdnnen Sie Dokumente
auch in einem existierenden Register ablegen, das keine Zielde-
finition enthalt.

Beachten Sie: Wenn Sie die Dokumente uber den Indexaufbau
archivieren, sollten Sie bei der entsprechenden Verschlagwor-
tungsmaske, die Sie dafir verwenden, die Option Pfad automat-
sich anlegen aktivieren. Im Archiv nicht vorhandene Ordner wer-
den dann automatisch bei der Ablage von Dokumenten erzeugt,
wenn Sle nicht vorhanden sind.

Der Indexaufbau hierfiir lautet allgemein:

[ TAkt enschr ankOr dner ] +Lx(v, y) +. ..

Das fir den Indexaufbau nach Ablagestruktur entscheidende Zei-
chen § erhalten Sie liber die Tastenkombination ALT+0182.

Sie wollen Rechnungen lhrer Lieferanten automatisch in einem
alphabetischen Register ablegen. Dazu erstellen Sie die Ablage-
struktur mit einem Ordner Kunden, in dem ein Standardregister
A-Z erstellt wird.

Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. Erstellen
Sie gegebenenfalls eine neue Verschlagwortungsmaske. Fir un-
ser Beispiel 6ffnen Sie die Verschlagwortungsmaske Rechnung
(uber die Schaltflache Auswéhlen).

Tragen Sie folgenden Indexaufbau ein:

[ TAbt ei | ung Vertri ebfKunden{] +L2(1, 1)
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Beispiel

Das Programm holt aus der zweiten Eingabezeile (L2) Lieferant
der Verschlagwortungsmaske Rechnung den ersten Buchstaben
(1,1).

Tragen Sie beim Verschlagworten unter Lieferant beispielsweise
Schwar z ein, wird das Dokument im Aktenschrank Abteilung
Vertrieb, im Ordner Kunden im Register S abgelegt.

Der Indexaufbau ist sehr flexibel. Sie kdnnen daher auch den Ab-
lageordner uber eine Variable definieren. Dazu ein Beispiel: Sie
haben in lhrem Ordner Abteilung Vertrieb fur alle Kunden einen
eigenen Ordner angelegt. In jedem Order befinden sich manuell
angelegte Register, beispielsweise Rechnungen, Angebote, Lie-
ferscheine etc.

Mit einer entsprechenden Verschlagwortungsmaske Kunden, die
beispielsweise als Eingabefeld 1 Kundenname und als Eingabe-
feld 2 das Feld Register besitzt, kbnnen Sie |hre Dokumente
schnell und sicher ablegen.

™ Verschlagwortung bearbeiten E@@
.E Bestelung Basis |Zusa|zlext| Optionen |Vsrslunsgeschn:hts |

Bild | = -
E | | Kurzbezeichnung | Bechstein Rechung 22.04.2010 i=
@ Dokument automatisch ' —

|| Datum 20.08.2008 Aktuells Yersion

E Dokumente Allgemein | = —— 3 Abbrechen
E EMal Ablagedatum o101 ! Beaibeiter
@ Freie Eingabe || Kundenname Bechstein =
E Kortakt | | Rredister Rechnungen % Fidlen F3)
.@ Kunden | aBC [
@ Marketing =
E Ordner
B Focturs
B |
E Volltesteingabe |
Teilversioniert Systemfarbe 26,02,2010 12:24 | TIF Dokument Kurzbezeichrung

Abb.: Indexaufbau mit Ablagestruktur

Beim Erstellen dieser Verschlagwortungsmaske tragen Sie im
Maskeneditor als Indexaufbau folgendes ein:
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[ TAbt ei l ung Vertriebf] +L1+[ 7] +L2

Das Dokument wird jetzt bei der Schlagwortablage mit der Ver-
schlagwortungsmaske Kunden im Ordner Abteilung Vertrieb ab-
gelegt. Und zwar in dem Ordner, den Sie im Eingabefeld Kun-
denname (L1) lhrer Verschlagwortungsmaske angeben, und dort
in dem Register, das Sie im zweiten Eingabefeld Register (L2)
eintragen.

Verwenden Sie beim Ausfiilllen der Verschlagwortungsmasken
moglichst die Stichwortliste, die Ihnen Uber die rechte Maustaste
zur Verfiigung steht. Tragen Sie einfach die Kunden und Regi-
ster dort ein, dann ist das Verschlagworten und automatische
Ablegen Ihrer Dokumente ganz einfach.
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Automatisierte gleichzeitige Ablage in
mehrere Register

Beispiel

Sie haben zwei Ablagestrukturen. Das erste Register ist z.B.
nach Personennamen, das zweite Register z.B. nach Firmenna-
men sortiert. Wenn Sie ein Dokument ablegen, soll es sowohl in
das Register der Personennamen als auch in das Register der
Firmennamen abgelegt werden.

Erstellen einer Verschlagwortungsmaske Multiregisterablage, die
auf die verschiedenen Zielregister verweist:

1. Wéhlen Sie im ELO Meni unter Systemeinstellungen, Ver-
schlagwortungsmasken den Button Neue Maske. Erstellen Sie
eine Verschlagwortungsmaske mit dem Namen Multiregisterabla-

ge.

™ Neue Verschlagwortungsmaske g@@

Geben Sie bitte den Mamen flir die neue Werschlagwortungsmaske ein.
3¢ Abbrechen

! M_ul t.i.r;g-i.ste rabgabe

Abb.: Ablagemaske erstellen

2. Tragen Sie in dem Eingebefeld Indexfeld den Begriff Name
und in dem Eingabefeld Gruppe den Begriff PER ein.
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Abb.: Verschlagwortungsmaske 'Multiregisterablage' erstellen

3. Tragen Sie folgenden Text unter Indexaufbau ein:
[ ELO NDEX=Test 1] | [ ELO NDEX=Test 2] |
[ ELO NDEX=Test 3]

Das Pipesymbol | wird durch das Driicken der ALTGR-Taste und
der abgebildeten Taste erzeugt.

In unserem Beispiel handelt es sich bei den Eintrdgen im Feld In-
dexaufbau um drei verschiedene Zielregister, die mit der Regi-
sterkennung ELOINDEX und den Variablenwerten Test1,
Test 2 und Test 3 versehen werden mussen. In der neu definier-
ten Verschlagwortungsmaske wird auf drei verschiedene Regi-
ster verwiesen, in denen jeweils im ersten Register das Original-
dokument und in den weiteren Registern eine Referenz abgelegt

wird.
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Beachten Sie: Das erste Ablageziel muss immer vorhanden
sein, sonst tritt ein Fehler auf. Wenn Sie diesen Fehler vermein-
den wollen, missen Sie in der Verschlagwortungsmaske die Op-
tion Pfad automatisch anlegen aktivieren. Alle weiteren Ablage-
ziele sind optional und werden ohne Fehlermeldung gegebenen-
falls ignoriert, wenn sie nicht vorhanden sind. Sollen die Referen-
zen auch automatisch angelegt werden, wenn die Pfade nicht
vorhanden sind, aktivieren Sie in der Verschlagwortungsverwal-
tung die Option Referenzpfade automatisch anlegen.

4. Als Ablageort erstellen Sie drei Register, in denen das Doku-
ment und zwei Referenzen abgelegt werden sollen. In unserem
Beispiel erstellen Sie einen Ordner Multiregisterablage mit den
Registern Mai er , Mar bert und Met z.

(T

Abb.: Ablageordner definieren

5. Ein Ordner wird flr das spater noch zu verschlagwortende und
abzulegende Dokument angelegt. In unserem Beispiel werden
die Ordner Maier, Marbert und Metz angelegt. Klicken Sie auf die
Verschlagwortungsmaske Ordner. Geben Sie im Feld ELOIN-
DEX den Wert Test 1 ein. Test1 ist der Begriff, der bei der auto-
matisierten Ablage fir die Zuordnung zu den verschiedenen Re-
gistern verwendet wird.
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™ Verschlagwortung bearbeiten:

CIE

E]

@‘ Bestelung Basis |Zusa|zlext| Optionen I Wersionsgeschichte | 4; ok

oA Bid ) = —

[ Dokument automatisch hijsbagsihiing [ | & « Ubernehmen

E Dokurmente Allgemein P
E EMal Ablagedatum
{5 Freie Eingahe ELOINDEX, | Testt ‘

B Kot
E Kunden

E Marketing

E Multiregisterabgabe
E Ordner
B e
E Wigiterkarte

E Voltexteingabe

Unverschlossen Systemfarbe 09,04,2010 12;19 Text

Abb.: Register mit Zieldefinition anlegen

6. Bei den Registern Marbert und Met z wird jeweils der In-
dexaufbau Test 2 und Test 3 im Feld ELOINDEX eingetragen.
In der Postbox wird ein Dokument oder eine Bilddatei mit der
Verschlagwortungsmaske Multiregisterablage verschlagwortet.

™ Verschlagwortung bearbeiten

A

X

El Bestellung Basis |Zusalztext| Optiohen | & 0k
E i Furzbezeichnung |TEStMu|tirag\sterah|age | = o Dbeinshmen
5] Dokument automatisc EEET ] =
E Dokumente Allgemein b %I B B
E sl Ablagedatum | | £ Bearbeiter
E Freie Eingabe Name |Mu”5l ‘ %
E Kontakt Fiéma |’M3C ‘ =
E Kunden aBt (JCF

Marketing
% Multiregisterabgabe
E Ordner
E Rechrung
E Visiterkarte
E Yollexteingabe
Gesichert Systemfarbe Postbo JrG Text

Abb.: Dokument mit der Verschlagwortungsmaske 'Multiregisterablage' verschlagworten
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Gleichzeitige Ablage
in verschiedene Regi-
ster

Hinweis

AnschlieBend befinden sich die Definitionen und Registerbe-
zeichnungen in der Eingabemaske.

7. Die Dokumente in der Postbox werden der Verschlagwor-
tungsmaske Multiregisterablage zugeordnet und mit den nétigen
Informationen versehen.

8. Klicken Sie OK und das Dokument wird automatisch in den
Registern Maier, Marbert und Metz abgelegt. ELO archiviert das
Dokument nur einmal. Das Original liegt im ersten Ordner, die
beiden weiteren Ordner enthalten eine Referenz.

B
3
@

iz
1!
=

Suchen PR

Bt P11

Abb.: Ablage in mehrere Register

9. Die Referenzen des Dokuments kdnnen Sie sich im Kontext-
menu der abgelegten Dokumente ansehen. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Verschlagwortung eines ihrer abgeleg-
ten Dokumente. Unter dem Menueintrag Weitere Referenzen fin-
den Sie Verweise auf die der Referenzen des Dokuments.

Das abgelegte Dokument kann in allen drei Registern aufgefun-
den werden. Dies erscheint vor allem dann sinnvoll, wenn man
verschiedene Ablageordnungen verwaltet, etwa eine alphabeti-
sche und eine chronologische Ablage oder ein Register, das die
Visitenkarten nach Namen, ein anderes, das die gleichen Visiten-
karten nach Firmen ablegt.
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Die Vorteile liegen dabei auf der Hand: Egal welches Register
Sie beim Suchen auswahlen, Sie finden auf jeden Fall das ge-
winschte Dokument.
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Der Verschlagwortungsmaskenassistent

Mit dem Verschlagwortungsmaskenassistent erstellen Sie
schnell und einfach eigene Verschlagwortungsmasken und legen
die dazugehorigen Optionen (z.B. Indexaufbau) fest. Trotzdem
ist es notwendig, die vorherigen Abschnitte zu lesen und die Bei-
spiele nachzuvollziehen, denn Sie miussen z.B. in den Ordnern
und Registern Eintragungen vornehmen, wenn Sie die Direkt-
ablage ins Archiv nutzen wollen.

Der Verschlagwortungsmaskenassistent steht Ilhnen in der Ver-
schlagwortungsmaskenverwaltung Uber die Schaltfliche Assi-
stent zur Verfligung, sobald Sie eine neue oder bestehende Ver-
schlagwortungsmaske auswéhlen.

1. Klicken Sie im ELO Mendi, Systemeinstellungen auf Verschlag-
wortungsmasken. Das Fenster Verschlagwortungsmasken er-
scheint.

2. Klicken Sie auf den Button Neue Maske, geben Sie einen Na-
men ein und bestatigen Sie mit OK. Klicken Sie dann auf den
Button Assistent. Der Maskenassistent 6ffnet sich. Er enthalt
sieben verschiedene Registerkarten. Dort kdnnen Sie nachein-
ander Ihre Einstellungen vornehmen.

Es kann auch eine schon vorhandene Verschlagwortungsmaske
mit dem Verschlagwortungsmaskenassistenten bearbeitet wer-
den.
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Die Registerkarten . Willkommen
. Bezeichnung
. Schlissel
. Ablage
. Indexfelder
. Indexaufbau
. Barcode 1
. Barcode 2
. Fertigstellen

Die Registerkarte

Willk ommen Wilkommen | Bezeichnung | Schissel | Ablage | Indesfelder | Indesauibau | Barcode 1 | Barcods 2 | Farigsicllen |

Willkommen beim ELO Masken-Assistent_

- Mit ihm erstellen Sie: neue oder bearbeiten bereits vorhandene
Verschlaguartungsmasken Schitt fir Schiit. Um 2u beginnen. driicken Sis bitte
die Schalfiache Weiter

= Zuii | Woeiter = | D Hile W Ferigstels 3¢ Abbischen

Abb.: Registerkarte 'Willkommen'

Klicken Sie auf Weiter.
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Die Registerkarte Be-
zeichnung

Die Registerkarte
Schiliissel

™ Masken-Assistent E‘@

wilkemnen  Bezeichung | Sehiissel | blage | Indestelder | Indenautbau | Barcode 1 | Barcode 2 | Fenigstelen |

‘wie soll lhie Maske heiben?

Als néchstes entscheiden Sie, ob dis Maske sls Orcher-/Dokumentenmaske oder als Suchmaske
werwendet werden kann, So kannen Sie fi eine hemplette Yerschiagwartung eine umfangreiche
Ordner-/Dokumentenmaske anlegen und diese zusétzlich als Suchmaske venwenden.

Fiir spezielle Sushanfragen kilnnen Sie dann zustlich eine sinfachers Maske als reine Suchmaske
erzeugen, welche nur den Teil der Feldar enthalt. die fiirdie Suche notwendig sind
Als Ordner-/Dakumentenmaske vemendsar

Als Suchmaske verwendbar

Dokumente, die mit dieser Maske abgelet werden, weiden aul Wunsch in die Vollextsuche
aulgenommen.

[ Dokument in den Yolkest aufnehmen
Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, konnen automatisch einem Yerschilisselungskreis
zugeordnet werden

Buchhalung -

Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, konnen eine Lebensdauervorgabe erhalten,

Die {berschiften der sinizelnen Tabs kiinnen mit individuslen Testen belegt werden, disse werden jeweils durch sin|
Symbol getrennt.

Abb.: Registerkarte 'Bezeichnung'

In der ersten Eingabezeile geben Sie den Verschlagwortungs-
maskennamen ein. Mdchten Sie ein Dokument in den Volltext
aufnehmen, dann aktivieren Sie das entsprechende Kastchen.
Wenn Sie ein Dokument verschlisseln wollen, dann wéhlen Sie
den entsprechenden Eintrag in dem Drop-Down-Menu.

Verschlagwortungsmasken kénnen Sie mit Hilfe der Schlissel
verschliel3en bzw. mit Berechtigungen versehen, um sie nur be-
stimmten Anwendern zugéanglich zu machen. Klicken Sie auf den
Pfeil und wéahlen Sie einen Schltissel aus der Auswabhlliste.
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Wilkemmen | Beasichnung  Sehlissel | Ablage | Indesfeider | Indexautbau | Barcade 1 | Barcode 2 | Fetigstelen

Uber den Maskenschiiissel kdnnen Sie den Kieis der Mitarbeiter
einschidnken, die diese Maske verwenden kidnnen. Im
Mamalfall kisnnen Sie hier den Systemschiiissel stehenlassen

Die Maske ist nu zugénglich fiir &nwender mit einem bestimmten
Schliissel Wahlen Sie sinen Schllissel aus

Sie kinnen sllen Dokumente. dis Sis it Hifl disser Maske:
ablegen, autamatisch Berechligungen zuordnen.

Berechtigungen kanrien aber bei jedem belisbigen Diokument ader
Drcner nachirsglich werdinder werden (falls Ausnahmen aufireter)

[organgenechte ||

Abb.: Registerkarte 'Schlissel'

Die Registerkarte Ab-

la ge Wilkommen | Bezsichnung | Schiisssl Ablage | Indeseldr | Indewauibau | Barcods 1 | Barcode 2 | Farigstellen |

Folgende Einstellungen sind Standardwen fil neu abgelegte
Dokumente. Die Einstellungen knnen aber bei jedem belisbigen
Diokument nachtiZalich veréndit werden (falls Ausnahmen auftreten),

Dokumentenpfad
&

Sie konnen allen Dokumenten, die Sie mit Hife dieser Maske
ablegen, automatisch eine bestimmte &chiiftfaibe zuweisen. W ahlen
Sie sine Schrifttarbe aus:

[ Systembarbe v

An diese Eingabematke kann eine bestimmte At der
Wersionskontrolle gekniipt werden. W/ahlen Sie den
Dokumentenstatus fiir die Yersionskontrolle aus:

| Wersionenkontiolle eingeschaltet v

p el

3 Abbrechen

Abb.: Registerkarte 'Ablage’
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Die Registerkarte In-
dexfelder

Der Dokumentenpfad ist vorgegeben. Die Vorgabe ist keine feste
Zuordnung. In diesem Fall werden die Dokumente gemaR dem
Standardpfad abgelegt.

Neue Pfade legen Sie (Uber das ELO Mend,
Systemeinstellungen, Dokumentenpfade an.

Falls Sie lhre Dokumente mit einer Farbe kennzeichnen wollen,
beispielsweise Rechnungen mit Rot, dann kénnen Sie hier zwi-
schen rot, grin und blau auswahlen. Als Standardvorgabe ist die
Systemfarbe schwarz eingestellt. Um die Farbe zu &ndern
klicken Sie auf den Pfeil. Weitere Farben kénnen Sie tber ELO
Mendii, Systemeinstellungen, Schriftfarbe einstellen.

™ Masken-Assistent E‘@

wilkomen | Bezsichnung | Schiissel | blage Indestelder | Indenautbau | Barcode 1 | Barcods 2 | Fenigatelen |

Bezeichnung des Indexfeldes [dieser Text erscheint in der Maske als

Indeszeien: Bbiragetent]
Rechnunosnummer | [Rechnungsnummer
Lieferant
Rechrungeditun Grupps (diess Eingabe erzsugt den Indswschhisssl)
e =
Betrag NAR
Status =
e Von welohem Typ ist das Indesfeld?
Frechnungshi Textald =)l

Zusatzintomationen fil die automatische Dateriibsmahme
ELOLFT
Sie kidnnen einstellen, ob Sie die Lange des Indesfeldes begrenzen wollen.

‘wiollen Sie sine maximal zulEssige Lange einstellen, geben Sie hier bitte den
et i

Eingateman: |0

Ebanfals ktinnen Sie festlegen, ob in dem Indesfeld zwingend sine Eingabe
eifolgen muss, indern Sie hist eine Mindestiznge vorgeben

Klicken Sie auf die Zeile, die Sie bearbeiten
michten, oder erzeugen Sie mit der Schaltflache

1
"Naues Indeneld” sin neves Indesfeld, S
iZ Stichworlliste [] Eintragungen nur mit Stichwortiiste:
Neues Indeseid
VerschliBenmit | Systemschiissel v

Indexfeld loschen

Abb.: Registerkarte 'Maskendefinition'

Mit Hilfe des Assistenten konnen Sie lUber den Button Neues In-
dexfeld bis zu 50 Indexfelder definieren. Stellen Sie im rechten
Bildschirmbereich die Optionen fir das jeweilige Indexfeld ein.
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Die Registerkarte In-
dexaufbau

Ergpabefeid
L |
Markisten: Sie bies it st Mt den
Beseich des Eingabedekds. detin den
I ibemanenesn werdon sl Dies i
Erd Bersjardirad exagegrdern Texd
harn S bes der Swvreahl untmchuoen

Besipaslient

[[3 ateeechen | o Ubemetanen)

Sie kdénnen im linken Bereich des Dialogs unter Indexzeilen die
einzelnen Indexfelder anwahlen. Im rechten Bereich werden je-
weils die Optionen und Einstellungen des Indexfeldes angezeigt

Wahlen Sie eines der Indexfelder aus um es zu bearbeiten.

Unter Spalte kénnen Sie durch Ziehen mit der gedrickten linken
Maustaste einzelne Zeichen des markierten Eingabefelds aus-
wahlen und so einen Bereich eines Verschlagwortungsmerkmals
angeben.

Bei einem Datumfeld markieren Sie z. B. den Monat, also die
vierte und die funfte Spalte. Klicken Sie danach auf
Ubernehmen. Wieder wird in der unteren Zeile lhre Eingabe fur
den Indexaufbau angezeigt: z. B. +L4(4,2). Das bedeutet, dass
im vierten Eingabefeld (Verschlagwortungsmerkmal, z. B. Da-
tum) ab dem vierten Zeichen insgesamt zwei Zeichen fir den In-
dexaufbau verwendet werden.

wilkommen | Bezsichnung | Schiiissel | Ablags | Indesfelder Indesautbau | Barcods 1 | Barcods 2 | Farigstellen |

Das Feld Indexaufbau ist rur fuir Dokumente natwendig, die automatisch aus der Postbox in die richtige
Archivposition verschoben werden sollen

Dt Indexaufbau der Verschlagwotungsmaske dient dazu. dass ELD automatisch erkennt, in welches
Register ein Diokument abgeleqt werden sal. Diese Fahigkeil erleichtert wesentich das Archivieren

Erzeugen Sie lhien gewiinschten Inderausdruck, indem Sie mit Hile der & Auswahifelder sine Auswwahl
heffen, oder geben Sie den Indexausdiuck in das darunter stehende Eingabefeld direkt ein.

Indexausdruck;

[ELOMNDEX w| [L321  |v] [ SVl lEza v = =
Eingabefeld Spalte 5
[F=chrungsdaturn R [ [}

Markicren Sie hier mit der Maus den
Bereich des Eingabefelds, der in den
Indes: ibstnommen werden sol. Der im
Feld Beispieliest eingegebene Taxt
kann Sie bei der Auswahl unterstiitzen.

Beispicltent
3¢ Abbrechen  Ubemehmen

Abb.: Registerkarte ‘Indexaufbau’
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Die Registerkarten
Barcode 1 und 2

™ Masken-Assistent

B
wilkemnen | Bezsichnung | Schiissel | ablage | Indestelder | Indesautbau  Barcods 1 | Barcade 2| Fenigstelien |

Markieren Sie mit der Maus den Bereich, in dem nach Barcode gesucht werden sal

in Promille des Scan-Bereichs:

bei ginem DIN Ad-Blatt:

Links |0 Oben [0 | 0 00
pros 1
|

Brete [1000 | Hahe [1000 10,0 237,

Unm faksch erkannts Barcodes herauszufitem, ktinnen Sie sine Mindest- und eine
Maximallinge defirieren, o
Mindestlénge Zsicher) |0 Marimallings (Zeichen) [0

Barcade-Typen Leserichtung
Codabar el Links nach Rechts
Cods 128 ] Riachis nach Links
Cods 39 ] Unten nach Oben
1205 [7] Oben nach unten
Ean13

Eenfl

UPCA

UPCE

Data Matriz

[] Prifsumme
[] Seiten ohne Baroads an'orgtinger anfiigen

[7] Typdlsiche nicht konforme Barcodes ignorisren

[ Seiten mit identischem Barcods klammein

D Hife WP Fertigstele 3 Abbrechen

Abb.: Barcode konfigurieren

Definieren Sie auf der ersten Barcode Registerkarte den Bereich
fur die Barcodeerkennung auf den Barcodedokumenten. Aktivie-

ren Sie die entsprechenden Barcodetypen, die erkannt werden
sollen.
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™ Masken-Assistent E‘@@

wilkemmen | Beasichnung | Schiiissel | Ablage | Indestelder | Indesautbau | Barcode 1 Barcade 2 | Fettigstallen|

Stehen in lhien Barcades an bestimmiten Positionen ganz bestimmte Zeichen,
ktinnen Sie sie hier festlegen. Es werden dann nur Barcodes akaeptiert, die disse
Zeichen an der richtigen Stelle besitzen, Dies hillt, Fehlekennungen zu vermeiden,

Spalte 2

Der erkannte Barcade kann auf mehrere Indexfelder vertsil werden. Hier kinnen
Sie festlegen, welcher Ausschnitt des Barcades an welches Indexfeld ibeigeben
wird

Hierzu markieren Sie mit der Maus den Bereich im Feld Barcods' und die
gewilinschts Grupps und wahlen dann Ubsmnehmert aus. Fehlerhalte Zuneisungen
Kdnnen Sie mit Entfemen’ aus der Listba lsschen

Grire
| o v

51 Hrwisisungen

Abb.: Barcode konfigurieren

Auf der zweiten Barcode Registerkarte kdnnen Sie Auswabhlkrite-
rien fir die Ubernahme von Zeichen aus den Barcodeinformatio-
nen definieren.

Berucksichtigen Sie die Hinweise auf den Registerkarten.
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Die Registerkarte Fer- I Hashen hssistent EEX

ti g stellen wilkemmen | Bezsichiung | Schiisssl | Ablage | Indestelder | Indeseutbau | Barcode 1 | Barcods 2 Fetigstelen |

Maske endgiiltig erstellen

Klicken Sie hun auf die Schaltflache “Eertigstellen”, um
die Maske in ELO 2 iibernehmen,

&

D Hite | [0 Eetigstelen | [ 38 abtrechen

Abb.: Registerkarte 'Fertigstellen’

Die Verschlagwortungsmaske wird mit Ihren Vorgaben erstellt
und anschlieBend abgespeichert. Wenn Sie alle Einstellungen
vorgenommen haben, klicken Sie auf den Button Fertigstellen.
Bei der Auswahl der Verschlagwortungsmasken steht lhnen nun
eine neue Verschlagwortungsmaske zur Verfigung.
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Verschlagwortungsmasken andern und
austauschen

Verschlagwortungs- Bestehende Verschlagwortungsmasken lassen sich jederzeit ver-
masken dndern andern, an neue Anforderungen anpassen oder austauschen.

1. Klicken Sie im ELO Mendi, Systemeinstellungen auf Verschlag-
wortungsmasken. Das Fenster Verschlagwortungsmasken er-
scheint.

2. Klicken Sie auf Auswéhlen. Das Fenster Verschlagwortungs-
masken 6ffnet sich.

3. Markieren Sie die zu andernde Verschlagwortungsmaske und
bestatigen Sie mit OK. Die Verschlagwortungsmaske mit den
gespeicherten Einstellungen wird in der Verwaltung der Ver-
schlagwortungsmasken geladen. Jetzt kdnnen Sie die Ver-
schlagwortungsmaske beliebig modifizieren. Bestatigen Sie
die Anderungen mit OK. Die geanderte Verschlagwortungs-
maske steht Ihnen sofort wieder zur Verfligung.
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Verschlagwortungs-
masken wechseln

™ Verschlagwortung bearbeiten

@ Bestellung Basis ‘Zusatztsxll Optionen ] Versionsgeschichte | ﬁ’ Ok

i i Kuizbezeichrung | Bechstein Flechung 23.04.2010 | iE
E Dokument automatisch '7.! =

E Dokumente &llgemein i %! UL IR
B e Ablagedatum |26.02.201 | Bestbeiter
[ Freie Engabe Rechnungsnummer | 34255

A Kortakt Lisferart | Parlawski ™ Fullen (3

E Kinden Rechnungsdatum || ! P

5] Marketing o2 | =el = _

E Multiregisterabgabe Betg !
5 o | (B gpmen
E T Bearbeiter | 2=
E Visiterkarte

E Voltexteingabe

Teilversioniert Systemfarbe 26.02.2010 12:24 | TIF Datum

Abb.: Gescannte Rechnung verschlagworten - Ablagemaske neu zugewiesen

Beachten Sie: Verschlagwortungsmasken wechseln ist ein Be-
nutzerrecht. Sie missen zum Wechseln der Verschlagwortungs-
masken dieses Recht besitzen.

Wollen Sie bei einem bereits verschlagworteten Dokument die
verwendete Verschlagwortungsmaske wechseln, 6ffnen Sie mit
einem Doppelklick auf den Dokumenteneintrag das Eingabefen-
ster Verschlagwortung bearbeiten.

Wabhlen Sie im linken Listenfeld eine andere Verschlagwortungs-
maske aus und andern Sie gegebenenfalls die Verschlagwor-
tung. Klicken Sie dann auf Ubernehmen bzw. auf OK.
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Der Verschlagwortungsmaskeneditor

Editor starten

Verschlagwortungsmasken koénnen auch individuell gestaltet
werden. Dafur wurde der Verschlagwortungsmaskeneditor konzi-
piert. Nachfolgend finden Sie einige Hinweise zur Konfiguration
und individuellen Modifikation von Verschlagwortungsmasken.

Eine besondere Moglichkeit der individuellen Verschlagwortungs-
maskengestaltung ermdéglicht der Editor fur die Verschlagwor-
tungsmasken. Er erlaubt die individuelle Gestaltung des Ver-
schlagwortungsdialogs fur die Ablage und Verschlagwortung der
Dokumente.

1. Um eine Verschlagwortungsmaske individuell anzupassen,
wahlen Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung die ent-
sprechende Verschlagwortungsmaske tber das ELO Ment, Sy-
stemeinstellungen, Verschlagwortungsmasken. Der Dialog Ver-
schlagwortungsmasken 6ffnet sich.

™ Verschiagworlungsmasken =13
e I | TS
Grepe echilzt =
Eingabe min Masimaks Zeichenarashi % s
b
Datentyn ¥ [ Heue Tab rach desem Indesield —
Derochiurg ] [ Erirogungen o i Siichwrtinte sroutt ERT
i 1" sutoenatesch von Suuchient erbhugen
oy Can, 1" subornsbiach resch Suchbisd e o Agwishien
[ St it bk Pt
P = Neove Matke
S T ST L (3 T T ET AT T AT A F S E T A ST AR AT T T R T F T R R T T E e ST R T A e
Mathenrane g
[y
s
Woathrebrer bgpry -
[ s e Dk rmetrremshs vermersor ] Ochtamers o1 o Vil sewbers
[0 ls Suchmaike venvendber ] Piod stomanisch ariegan [ Rietaercenciade sutsmatuch anbsgen
Dokusertenglad -
Schribe -
[ — =
Dokumerisnstans -
Dacode info
‘wiedervorage -
Wernchiirekngrirein
Lebancdaer e T ——
L& Drcken
Tatmame

Abb.: Verschlagwortungsmasken
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2. Wahlen Sie anschlieRend die Verschlagwortungsmaske aus,
die Sie individuell anpassen wollen, indem Sie auf den Button
Auswéhlen klicken, die Maske markieren und auf OK klicken. In
der Verschlagwortungsmaskenverwaltung wird der Datensatz fiir
die Verschlagwortungsmaske angezeigt. In unserem Beispiel ist
es die Maske Rechnung.

™ Verschlagworlungsmasken

ksl Rechmungsnaniiet

Gngpe HRR ;

Cirgabe mn 1 Ml Zechenarashl |0

= = e

Doty Tetekd | [ Hewsn Tab nach diesem Indesdeld

Derechiigung I—— v [ Ertragungen rus ma Stichwortiste edaubt ILI

1" mbommaterch vin Suchirat ersagen
SineTMen ELOFT 1" sutormabiach rasch Suchieal exdisgens & Agmitien
[5] St it bk Pt

5 = Heve Mashe

\1: echruna . {Z Letwant 4 T Flechouna.. A4 Waie L5 Detsal G Stetun d 7. Deatte A0AG L1041 120138 ALISATGA17 AI0A 1910421 L2z d 2300w

Mathrrisme Riechnurg |
[y [ELOMOE L1 IS

Mathorbochigung | Syetemschbaand - ¥ Linchen
[T r T T p—— ] Ochamend i dhon Voot subrustemers 1) Kopisen

[ Als Suchmaike venvendbe [5] Piod stomanisch arkegan [ Retarercenciade sutomatuch anbspen

Dekurmentanclsd BAGIS w

Schribe [re——— -

Obpehlieinchigey | Volghngemschis | ]

' ] ofensg -

Dacode info

‘wiedervorlage Gosthe. b

Wenschhirrehngibren | Buchhaiung -

Lebancdaer (B oew )
Tabmame |
Maskn grisden 7

Abb.: Verschlagwortungsmaske 'Rechnung’ bearbeiten

3. Klicken Sie auf den Button Maskendesigner. Es 6ffnet sich der
Dialog Maskendesigner.
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Eingabefelder posi-
tionieren

i | Maskendesi E@@

—
%Eastaﬂung Bask | & Ok
Bild

E Dokument automatisch

=
Datum | Aktuelle Version
E Dokumente Allgemein ;7-; 3¢ Abbrechen

Kurzbezeichnung | |

| B emai Ablagedatum L Beatbeiter
54 Freie Eingabe Rechnungsnummer | 1.4.14.4.0.0 |

B Kortakt Ligferart [1514501 |

E Kunden Rechrungsdatum !1,5,1 4602 |

| B Matketing Ware [1.7147.03

E Multiregisterabgabe Hetieg !1'8'1 4804

| E e Status 119143013

E Reshaing Bearbeiter 11.18.1410,0,15

B
E Visitenkarte Indesfelder platzieren
E Yoltexteingabe Taborder emmitteln

Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Ablagemasken bearbeiten

4. Ohne weitere Eingriffe in die Maskengestaltung werden die In-
dexfelder bei der Dokumentenablage untereinander angeordnet.

5. Um die Felder und Feldbeschriftungen auf der Verschlagwor-
tungsmaske zu positionieren, missen Sie mit der linken Mausta-
ste auf die Felder oder Feldbeschriftungen klicken, die Maustaste
immer noch gedrickt halten und gegebenenfalls die zu verschie-
benden Objekte auf die neue Position verschieben. Wenn die
Zielposition erreicht ist, missen Sie die linke Maustaste losen.
Die Indexfelder und die Feldbezeichnungen befinden sich nun
auf den neu festgelegten Positionen.
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Dokument verschlag-
worten

™ Maskendesigner. . E@El

I‘_ﬂ_' Bestellung Basis | qﬂ Ok
B bid | =
E | | Kurzbezeichnung =
\Hf Dokument automatisch =
| | Datum Aktuelle Yersion
5 Dakumerte Algemein | _--‘ 3¢ dbbiechen
| Ablagedat | Bearheit
B v
E Freie: Eingabe | | Rechrungsnummer | 1.4.14,4,0,0
E Kontakt | | Lieterant 15614501 _
B kunden | | Rechnungsdatum 15145102 |
E Marketing 6 1 TM?D?-:- =
| 12148104 |2883681213
E Multiregisterabgabe Belog - S Shats .
| | Bearbeiter [1.8149015
E Ordner - -
:E Rechnung |
| D Zuiicksetzen
.z‘ Suche .
E Wisiterkarte | Indexfelder platzieren
E Woltesteingabe | Tabarder emitteln

Text

Abb.: Felder und Feldbezeichnungen verschieben

Die aktivierte Option Indexfelder platzieren ersetzt das Driicken
der STRG-Taste.

Taborder ermitteln: Wenn die Option Taborder ermitteln akti-
viert ist, wird nach dem Klick des OK Buttons des Maskendesi-
gners die Reihenfolge der Tabs in dem Dialog neu geordnet, so
dass im Verschlagwortungsdialog mit der Tab-Taste die Indexfel-
der von oben nach unten nacheinander durchsprungen werden
kénnen.

6. Um die Einstellungen zu speichern verlassen Sie den Dialog
Maskendesigner mit einem Klick auf den Button OK. Anschlie-
Rend missen Sie auch noch die Verschlagwortungsmaskenver-
waltung mit einem Klick auf den OK Button verlassen, weil sonst
die Einstellungen fur das neue Maskenlayout nicht zusammen
mit den Daten der Verschlagwortungsmaske gespeichert wer-
den.

Um den neu gestalteten Dialog zu Uberprifen, verschlagworten
Sie ein Dokument — in unserem Beispiel eine Rechnung — mit der
neu gestalteten Verschlagwortungsmaske.
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™ Verschlagwortung bearbeiten

@ Bestellung Elasis ‘Zusatzlextl Optianen ] ersiohsgeschichte | & Ok

5 e Kurzbezsichnung | Bechstein Rechung 23.04.2010 | £ | [ Ubsmehmen

E Dokument sutomatizch ,77‘ : —

E Dokumente Allgemein o %j Bl
5 v Ablagedatum |26.022m | Bearbeiter
E Freie: Eingabe Rechnungsnummer |435345435 |!

E Kontakt Lieterant |Parlnwski |!§ E Fiiller [F3)

B Kunden Rechnungsdatum !12 04,2010 () =

E Marketing rare | —~

@ Multiregisterabgabe Beliag ! | Shats
E Oidie Bearbeiter | H speichem

£ s
E Yisiterkarte

E Yolltexteingabe

Teilversioniert Systemfarbe 26.02.201012:24 | TIF Diaturn

Abb.: Verschlagwortungsdialog mit individueller Verschlagwortungsmaske

Bei der Modifikation der Eingabefelder sollte die urspriingliche
Reihenfolge der Felder beibehalten werden, da sich sonst beim
Navigieren mit der TAB-Taste durch die Verschlagwortungsmas-
ke eine unstrukturierte Reihenfolge ergibt.

Die Vorteile der individuellen Maskengestaltung sind durch die
erhohte Ubersichtlichkeit und die Platzersparnis gegeben. Mit der
individuellen Gestaltung von Verschlagwortungsmasken kénnen
Sie wesentlich mehr Informationen auf einer Registerkarte unter-
bringen, da die Indexfelder nebeneinander angeordnet werden

kdénnen.

Kapitel - Verschlagwortungsmasken

257



Verschlagwortungsmasken lo6schen

Eine Verschlagwortungsmaske lasst sich problemlos entfernen.
Allerdings nur, wenn keine Dokumente damit archiviert wurden.

1. Klicken Sie im ELO Men( auf Systemeinstellungen, Verschlag-
wortungsmasken. Das Fenster Verschlagwortungsmasken er-
scheint.

2. Klicken Sie auf Auswéhlen. Das Fenster Verschlagwortungs-
masken o6ffnet sich.

3. Markieren Sie die Verschlagwortungsmaske, die Sie l6schen
mochten, und bestétigen Sie mit OK. Die gewéhlte Verschlag-
wortungsmaske wird angezeigt.

4. Klicken Sie auf den Button Léschen. Die Verschlagwortungs-
maske wird ohne Rickmeldung gel6scht.

Wurden mit der zu I6schenden Verschlagwortungsmaske bereits
Dokumente archiviert, werden dazu detaillierte Informationen an-
gezeigt.
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Maska Weine Yorgsbe
Verschisowertung

2 Verschispror by loscten

™ Informationen anzeigen

04O

& Die Mazke kann nicht gelazcht werden. |

& Zu diezer Maske sind noch Dokumente im Archiv eingetragen. !

1@ 347: Midler, Kl

3 Hirweeise, Wamungen und Fehlermeldungen vorhanden. /AI

Abb.: Informatinen anzeigen - Liste der mit der Ablagemaske verknupften Dokumente

Wollen Sie diese Dokumente nicht I6schen, dann stellen
(kopieren) Sie diese zuerst in die Postbox und entfernen dort
Uber den Button Verschlagwortung léschen in der Multifunktions-
leiste Postboxtools Scannen/Ablegen die Verschlagwortung. An-
schlieBend I6schen Sie die Dokumente im Archiv. Jetzt kdnnen
Sie die Verschlagwortungsmaske I6schen.

Beachten Sie: Geldschte Dokumente werden zuerst nur mit ei-
ner Loschmarkierung versehen. Um Dokumente entgiltig aus
dem Archiv zu entfernen miissen Sie Uber den Button Dauerhaft
entfernen in der Multifunktionsleitste Archiv die Dokumente aus
dem Archiv |6schen. Andernfalls ist das Léschen der Verschlag-
wortungsmaske nicht moglich.
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Dokumente finden

Objekt-ID suchen

Um die in der Info-Anzeige aufgelisteten Dokumente im Archiv zu
finden, missen Sie nach der Objekt-ID der Dokumente suchen.
Eine andere Mdglichkeit wirde darin bestehen, nach dieser Ver-
schlagwortungsmaske ohne Indexeingaben zu suchen. Wech-
seln Sie dafur in den Funktionsbereich Suchen, aktivieren Sie
den Dialog fur die Suche in der Verschlagwortung mit einem
Klick auf den Button Verschlagwortung durchsuchen in der Multi-
funktionsleiste Postboxtools Scannen/Ablegen und geben Sie
z.B. fur die Suche nach dem Dokument mit der Objekt-ID 216 fol-
genden Text ein:

12169

™ Freie Eingabe suchen

E Bild Basis |Zusatzlext| Optiohen |
E Dokument aulomat\sdz
E Dokumente Allgemein
B Emai | :

.E FReEnaae | | Ablagedatum B -
E Kontakt | | Voltextsuche

E Kunden

E Marketing

E Multiregisterabgabe =
| = Laden

E Ordner

E Rechnung

E Suche

E Wisiterkarte

E Woltesteingabe

o Suchen

[E]
S

Kurzhezeichnung | 12169

Dratum __ bis $€ Abbiechen
] b |
HENC %P Hife

& Weitersuchen

P Fiilen F3)

E Speichern

Gesichert Systemfarbe Recherche Cokument Kurzbezeichnung

Abb.: Objekt-ID suchen

Sie durchsuchen das Archiv nach einem Dokument mit der Ob-
jekt-ID 216. Ist es im Archiv vorhanden, wird es nach erfolgrei-
cher Suche im Funktionsbereich Suchen angezeigt. Sie kdnnen
das Dokument in die Postbox ubertragen, im Archiv zum L&-
schen markieren und anschlieBend alle Dokumente dauerhaft
entfernen.
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Abb.: Dokument gefunden - Geléschte Dokumente sind sichtbar

Wenn Sie alle Dokumente, die mit der Verschlagwortungsmaske
verbunden sind gefunden und geléscht haben, kénnen Sie die
Verschlagwortungsmaske endgultig im Archiv l6schen.
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/. Kapitel

Arbeiten im Archiv

In diesem Kapitel stellen wir Thnen das Arbeiten im Funktionsbe-
reichs Archiv vor. Wir zeigen lhnen, wie im Archiv sortiert wird,
wie man Dokumente verschlieBen kann und vieles mehr. In die-
sem Kapitel finden Sie Hinweise, die Sie bei der taglichen Arbeit
unterstiitzen und lhnen die Organisation lhres elektronischen Ar-
chivs erleichtern.

Im Einzelnen enthélt das Kapitel folgende Punkte:

Die Befehle des Kontextmeniis
Gelbschte Eintrage

Dokumente und Objekte verschlagworten
Dokumente suchen

Dokumente versenden

Dokumente ein- und auschecken
Dokumente verschliisseln

Dokumente verbinden (Verlinkung)
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Die Befehle des Kontextmenus

2| verschlagwartung Das Kontextmeni des Funktionsbereichs Archiv 6ffnen Sie durch
=] Berechtigungen einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Objekteintrag.

RIS Das Kontextmeni steht Ihnen fir alle Ordner und Dokumente zur
& Zur Ansicht &ffnen Verfligung. Die jeweils verwendbaren Befehle werden in schwar-
B[ cecheeieundibearketen zer Schrift, nicht aktive Befehle in grauer Schrift dargestellt.

2| Einchecken

PDF-Konvertierung

TIFF-Konvertierung

= Meuer Ordner

L kopieren

Referenz erstellen

Eintrag verschisben

Dokument drucken

Datei speichern unker

Wiedervorlage

‘Wiedervorlagen zum Eintrag

€ k1 El &1

Vetlinkung

Weitere Referenzen 3

Léschen

#

Der Vorteil des Kontextmentis liegt im schnellen Zugriff auf h&u-
fig bendtigte Befehle. Im Kontextmeni des Funktionsbereichs Ar-
chiv kénnen Sie folgende Befehle nutzen:

. Verschlagwortung
. Berechtigungen
. Archiveintrage zéhlen

. Zur Ansicht 6ffnen
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Verschlagwortung

. Auschecken und bearbeiten
. Einchecken

. PDF-Konvertierung

. TIFF-Konvertierung

. Sortierung

. Neuer Ordner

. Kopieren

. Referenz erstellen

. Eintrag verschieben

. Dokument drucken

. Datei speichern unter

. Wiedervorlage

. Wiedervorlagen zum Eintrag
. Verlinkung

. Weitere Referenzen

. Loschen

Die Befehle stehen Ihnen auch in den Multifunktionsleisten zur
Verfiigung. Uber die einzelnen Funktionen kénnen Sie sich in
dem Abschnitt Funktionen informieren.

Alle Ordner und Dokumente werden beim Erzeugen bzw. beim
Ablegen verschlagwortet. Das heil3t, Sie haben eine Bezeich-
nung und eventuell einen Zusatztext eingegeben. Darlber hin-
aus wurden von lhnen — je nach Element unterschiedliche — Op-
tionen festgelegt. Alle diese Angaben und Einstellungen kdnnen
Sie mit dem Befehl Verschlagwortung verandern, erganzen oder
anpassen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner. Das
Kontextment( 6ffnet sich.
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| 2 Werschlagwortung

[8z] Berechtigungen

Archiveintrage 2ahlen

Zur Ansicht 8ffnen

|y

&uschecken und bearbeiten

s

[&

Einchecken

PDF-Konvertierung

IR

TIFF-Konvertierung

2 Meuer Ordner

L kopieren
[#] Referenz erstellen

-\a Eintrag verschisben

Dokument drucken

Datei speichern unker

=

=]

& wiedervorlage
B ‘Wiedervorlagen zum Eintrag
=

werlinkung

Weitere Referenzen

¥ Ldschen

2. Wahlen Sie Verschlagwortung. Die zum Objekt gehérende Ein-
gabemaske 06ffnet sich in dem Dialog Verschlagwortung bear-
beiten.

3. Nehmen Sie auf den Registerkarten der Verschlagwortung die
beabsichtigten Anderungen vor.

4. Bestatigen Sie die Anderungen mit einem Klick auf den Button
Ubernehmen.

Wenn Sie die Anderungen verwerfen wollen, miissen Sie auf Ab-
brechen klicken.

Sie kdnnen auch bei Dokumenten die Verschlagwortung tber
das Kontextmenu verandern. Dies hat keinen EinfluR auf die dem
Dokument zugewiesene Verschlagwortungsmaske. Um dem Do-
kument eine andere Verschlagwortungsmaske zuzuordnen wah-
len Sie einfach im Listenfeld des Eingabefensters Verschlagwor-
tung bearbeiten eine andere Verschlagwortungsmaske aus und
verschlagworten das Dokument gegebenenfalls neu.
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Berechtigungen

2 Werschlagwortung

|E| Berechtigungen

\® | Zur Ansicht &ffnen
oy Auschecken und bearbeiten

2| Einchecken

PDF-Konvertierung

=)
Eal
|| TIFF-Konvertierung

& Meuer Ordner

L) kopieren
[#] Referenz erstelen
e

Eintrag verschieben

Cokument drucken

Datei speichern unker

‘Wiedervarlage

‘Wiedervorlagen zum Eintrag

€ E1EL 811

Werlinkung

Weitere Referenzen

Lischen

#

Uber Rechtezuweisungen werden Zugangsberechtigungen und
Sichten auf Ordner und Dokumente innerhalb eines Archivs defi-
niert.

Jedes Objekt hat eigene Berechtigungen, welche den eindeuti-
gen Zugriff auf das Objekt bestimmen. Durch Eintrage in den Be-
rechtigungslisten auf bestimmte ELO-Objekte (z.B. Dokumente
oder Ordner) wird ein Zugriffsschutz ermdglicht, welcher bis auf
die Ebene von Einzelbenutzern geregelt werden kann. Die Identi-
fikation und Authentifizierung von Benutzern durch die erweiterte
Zugangsschutzberechtigungen auf einzelne Anwender schrankt
den Zugriff auf Objekte z.B. Dokumente oder Ordner gezielt ein.
Ab jetzt kann unterschieden werden, ob z.B. ein Anwender le-
senden oder einen schreibenden Zugriff auf ein spezifiziertes Do-
kument besitzt.

In dem Gber das Kontextmeni aufrufbaren Dialog kénnen Sie
Berechtigungen auf die einzelnen Objekte legen. Bedenken Sie,
dass Sie dazu als Anwender das Recht Berechtigungseinstellun-
gen verédndern besitzen miussen (Vgl. ELO Mendi, Systemeinstel-
lungen, Anwender).
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Berechtigung setzen

i | Berechtigungen IZHEE‘

Kurzbez. | i ! o Ok

4 Gosthe [RWDE] $¢ Abbrechen

i

LE) Hile
Rechte

Lesen [R)
Schreiben [w)
Lozchen (D]
Dok, bearb. (E]

? Lozchen
=2 Schiigzel

{S Anwender

éﬁ Vorganger

gg Eigentiimer

&

Abb.: Berechtigungen auf ein Objekt legen

Berechtigungen fiir Archivobjekte werden benétigt, um Doku-
mente und Ordner vor unbefugtem Zugriff zu schitzen. Dieses
kann auch Uber den Menlieintrag Berechtigungen realisiert wer-
den.

Das bedeutet: Wenn Sie einem Objekt, also einem Ordner oder
Dokument, eine Berechtigung zuweisen, ist das Objekt z. B. nur
fur einen Benutzer sichtbar, der diese Berechtigung besitzt. Da-
bei ist es moglich, einem Ordner und seinem Inhalt unterschiedli-
che Schlissel zuzuweisen. Sie kénnen einen Ordner oder ein
einzelnes Dokument mit ganz verschiedenen Berechtigungen
versehen. Welche Berechtigungen Sie vergeben kénnen be-
stimmt der Systemadministrator.
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Es gibt zwei Mdglichkeiten um einen Schliissel einem Anwender
zuzuweisen:

1. Offnen Sie den Verschlagwortungsdialog iiber das Kontextme-
ni. Das Fenster Verschlagwortung bearbeiten erscheint. Klicken
Sie auf die Registerkarte Optionen.

™ Verschlagwortung bearbeiten

: E‘j Eestellung Blasis |Zusatzlext| Optianen |Versmnsgaschichte ‘ & Ok
| g [E]u:ik P Kurzbezeichnung | Bestellung = | £ | [ Obsmehmen
okument automatiscl = = e — e
I@ Dakumente &llgemein T (_04.02 201_0 j khslelersion
| E EMail Ablagedatum | 3 7\ Bearbeiter -
E Freie Eingahe Kunde Krammper GbR | E
| B Kantakt Bestelldatum [17.02 2009 | 5 Fllen (73]
B Kunden Fundennummer | 12354 t _—
| E Niaksting Auftragsiert \“5_4_887,50 |t = =
E Multiregisterabgabe Bemncking ‘ l
| E Ordrner
B s
| E Visitenkarte
E Woltesteingabe
Unverschlossen Systemfarbe 20,08,2008 TIF Cokument Kurzbezeichnung

Abb.: Berechtigungen zuweisen

Offnen Sie im Indexfeld Uber den danebenstehen Button den
Dialog Berechtigungen und weisen Sie Benutzerrechte oder
Schliissel dem Dokument zu.

Welche Berechtigungen lhnen zur Verfligung stehen wird vom
Systemadministrator festgelegt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Objekteintrag,
dem Sie Berechtigungen zuweisen wollen. Das Kontextmen( 6ff-
net sich. Klicken Sie auf Berechtigungen. Das Fenster Berechti-
gungen erscheint. Klicken Sie auf den Button Schliissel. Der Dia-
log Schliiissel auswéhlen erscheint.
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Maskenberechtigung

Auch hier gilt: Welche und wie viele Berechtigungen lhnen ange-
zeigt werden, legt der Administrator im ELO Menl, Systemein-
stellungen unter Schliissel oder Anwender fest. Weisen Sie die
gewtlnschten berechtigungen zu und bestatigen Sie mit einem
Klick auf den OK Button.

Die beschriebene Vorgehensweise gilt ebenfalls fir alle anderen
Objekte, die Sie verschliel3en wollen. Dartber hinaus kdnnen Sie
auch lhren Dokumentenmasken (Verschlagwortungsmasken) ei-
ne Maskenberechtigung zuordnen. Dann erhélt automatisch je-
des Dokument, das mit der Verschlagwortungsmaske verschlag-
wortet wird, diesen Schliissel.

Dazu rufen Sie die entsprechende Verschlagwortungsmaske auf
(ELO Meni, Systemeinstellungen, Verschlagwortungsmasken,
Auswiéhlen). Wahlen Sie im Feld Maskenberechtigung den
Schlissel aus.

Die Anderung in der Verschlagwortungsmaske wird erst nach er-
neutem Login in ELO wirksam.

Trotz der Vorgabe durch die Verschlagwortungsmaske kdnnen
Sie gegebenenfalls einzelnen Dokumenten andere Schliissel zu-
weisen, und zwar:

. bereits beim Verschlagworten in der Verschlagwortungs-
maske des Dokuments auf der Registerkarte Optionen
im Feld Schliissel oder

. Uber das Kontextmeni im Funktionsbereich Archiv,
Mentpunkt Berechtigungen.

Um zugewiesene Berechtigungen zu andern, verwenden sie eine
der beschriebenen Vorgehensweisen und stellen einen neuen
Schlissel ein. Der vorher zugewiesene Schliissel wird dabei ent-
fernt.
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Archiveintrage zahlen

Verschlagwartung

Berechtigungen

Archiveintrage z3hlen

@ Ll kI

¥

ir Ansicht &ffrien
Auschecken und bearbeiten

Einchecken

Sortierung

Meusr Ordner

kopieren

Referenz erstellen

Eintrag verschieben

‘Wiedervorlage
‘Wiedervorlagen zum Eintrag
werlinkung

‘Weitere Referenzen

Lischen

Der Administrator weist jedem Anwender bestimmte Berechti-
gungen zu. Nur die Objekte, fiir die der Anwender z. B. ausrei-
chende Rechte besitzt, sind fir ihn sichtbar. Darliber hinaus legt
der Administrator auch Objektberechtigungen fest. Von diesen
Berechtigungen hangt es ab, welche Mdglichkeiten des Zugriffs
auf Dokumente und Ordner Sie haben. Das heil3t, der Admini-
strator bestimmt, ob Sie z.B. Objekte lesen oder Schliissel ver-
wenden drfen.

Mit der Funktion Archiveintrdge z&hlen stellen Sie fest, wie viele
Dokumente sich z.B. in einem Ordner befinden und wie viel Spei-
cherplatz diese inklusive Versionsgeschichte bendtigen.

Zudem konnen Sie die GréRe und Anzahl von Dateianhéngen in-
klusive Versionsgeschichte der Dateianhdnge ermitteln. Markie-
ren Sie den entsprechenden Ordner und klicken Sie im Kontext-
menU auf Archiveintrdge z&hlen.

Das Fenster Archiveintrdge zéhlen o6ffnet sich. Unter Auswahl
wird lhr markiertes ELO-Objekt angezeigt.
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Zur Ansicht offnen

Bestimmen Sie nun, welche Archiveintrdge gezahlt werden sol-
len. Dabei kdnnen Sie Dokumente der Versionsgeschichte, Da-
teianhdnge und Dateianhénge der Versionsgeschichte mitzéhlen
lassen.

™ Archiveintrége zahlen E@@
Auswahl  Beispieldokumente
Dokumente Dateiznbindungen
[¥] Dokumente z3hlen [¥] Dateianbindungen zahlen 3% Abbrechen
] Dokumente der Yersionsgeschichte zahlen [[] Dateianbindungen der Versionsgeschichte z3hlen
Belegten Speicher berechnen Belegten Speicher herechnen
Ergebnizsze
Anzahl: 0 2| @ St
Beleqgter Speicher: 0 Bytes |
Anzahl: 14
Belegter Speicher: 3.7 MB (3702346 Bytes)
>rrr 12042010 10:06:48 >35>
2
o
Berelt [

Abb.: Archiveintrage zéhlen

Die Anzeige erfolgt immer vom markierten Objekt an abwarts. Ist
ein Ordner markiert, werden auch alle Dokumente in allen Unter-
ordnern gezahlt. Wenn Sie einen Ordner markieren, werden nur
die Dokumente dieses Ordners gezéhlt.

Klicken Sie nach Ihrer Auswahl auf die Schaltflache Anzeigen. Im
Fenster Ergebnisse wird jetzt das Ergebnis angezeigt.

Uber die Buttons Léschen und Drucken kénnen Sie das Ergebnis
I6schen oder ausdrucken lassen.

Mit dieser Option kdnnen Sie ein Dokument zur Ansicht in der
entsprechenden Originalapplikation 6ffnen. Zuerst erhalten Sie
einen Hinweis zum Dokument.

Anschliel3end wird das Dokument in einem externen Programm,
z. B. in dem Dokumentenviewer von Windows, angezeigt.
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Abb.: Dokument in externem Programm anzeigen

Beenden Sie den Vorgang, in dem Sie das externe Programm

schliel3en.
Auschecken und be- Archivierte Dokumente lassen sich bei Bedarf bearbeiten. Im
arbeiten Kontextmeni wird Uber die Option Auschecken und bearbeiten

das Dokument in den Funktionsbereich Bearbeitung Ubertragen
und anschlieRend zur Bearbeitung in einem entsprechenden Pro-
gramm geoffnet.
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. Verschlagwortung
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Berechtigungen
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Einchecken

PDF-Konvertierung
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TIFF-Konvertierung
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Zur Ansicht 8Ffnen
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Auschecken und bearbeiten
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Einchecken

PDF-konvertisrung

[heY

TIFF-Konwvertierung

Innerhalb der Dokumentbearbeitung wird mit der neuen Funktio-
nalitat des Ein- und Auscheckens das Dokument in dem Funkti-
onsbereich Bearbeitung zwischenzeitlich abgelegt. Im Funktions-
bereich Bearbeitung erhalten Sie einen Uberblick tiber alle lhre in
Bearbeitung befindlichen Dokumente. Wéhrend der Bearbeitung
sind die Dokumente fur andere Anwender im Archiv gesperrt.

Uber die Funktion Einchecken wird der Dialog Dokument ein-
checken gedtffnet. In diesem Dialog werden alle Dokumente an-
gezeigt, die sich im Funktionsbereich Bearbeitung befinden.

Wahlen Sie jeweils das Dokument aus der Liste, das eingechekt
werden soll.

™ Dokument einchecken g@@

Tup Mame

tif Bestellung « Ok
] Ws  Ewoel Tabelle [<LS)

%
=
s
z
e
o
-

/ Bearbeiten

., Werwerfen

% Hife

Abb.: Dokument einchecken
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PDF-Konvertierung

TIFF-Konvertierung

Sortierung

SchlieBen Sie den Eincheck-Vorgang mit einem Klick auf den OK
Button ab und verlassen Sie den Dialog mit einem Klick auf den
Abbrechen Button. Das Dokument befindet sich anschlieend
wieder zur Bearbeitung im Archiv und ist fur die anderen Anwen-
der nicht mehr gesperrt.

Um den aktuellen Zustand eines Dokuments festzuhalten kénnen
Sie das Dokument in das PDF-Format konvertieren. Uber den
PDF-Drucker von ELO wird eine PDF-Datei mit dem aktuellen In-
halt der Datei erzeugt. Nach Abschluss des Vorgangs erhalten
Sie eine Meldung Uber den erfolgreich abgeschlossenen Vor-
gang. Die Originalversion des Dokuments wird in die Versionsge-
schichte eingepflegt, die PDF-Version wird zur aktuellen Arbeits-
version. Die Funktion finden Sie auch in der Multifunktionsleiste
Dokument.

Um den aktuellen Zustand eines Dokuments festzuhalten kénnen
Sie das Dokument in das TIFF-Format konvertieren. 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 Vor-
gang. Die Funktion finden Sie auch in der Multifunktionsleiste
Dokument.

Die Eintrage werden entsprechend der Auswabhl sortiert. Es kann
sortiert werden nach den Kriterien: Manuell, Ablagedatum, Abla-
gedatum absteigend, usw. Den Inhalt eines Ordners zeigt ELO in
Listenform an. Die Systematik dieser Liste kénnen Sie mit der
Funktion Sortierung auch in der Multifunktionsleiste Archiv ein-
stellen. Die Auswahl bezieht sich stets auf den Inhalt des mar-
kierten Ordners, weder andere darin enthaltene Ordner noch an-
dere Ordner auf derselben Ebene Uibernehmen diese Sortierung.
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Neuer Ordner

Kopieren

. 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.
. Alphabetisch absteigend: Z-A

. Ablagedatum: Die Eintrage werden entsprechend dem
Ablagedatum sortiert. Als Ablagedatum gilt das Datum
an dem die Dokumente im Archiv abgelegt wurden. Der
Eintrag mit dem aktuellsten Ablagedatum steht unten.

. Ablagedatum absteigend: Die Eintrdge werden entspre-
chend dem Ablagedatum in umgekehrter Reihenfolge
sortiert. Der aktuellste Eintrag steht oben.

. Datum: Die Einstellung gilt nur fur Dokumente. Die Do-
kumente werden entsprechend dem Dokumentendatum
sortiert. Das Dokument mit dem aktuellsten Datum steht
unten.

. Datum absteigend: Die Einstellung gilt nur fir Dokumen-
te. Die Dokumente werden entsprechend dem Doku-
mentendatum umgekehrt sortiert. Das Dokument mit
dem aktuellsten Datum steht oben.

Mit der Option Neuer Ordner kbnnen Sie neue Ordner im aktuel-
len Archiv anlegen. Die Option ist nur im Archiv verfiigbar. Einen
Ordner kénnen Sie auf jeder Ebene erstellen. Ihnen stehen in der
Symbolleiste auf allen Ebenen mehrere Symbole zum Erzeugen
und Bearbeiten von ELO-Objekten zur Verfligung.

Mit dieser Funktion kopieren Sie eine komplette Ablagestruktur
oder auch nur ein Dokument in die Zwischenablage von ELO.
Von dort aus lasst sich die kopierte Ablagestruktur tberall im Ar-
chiv wieder einsetzen. Dies ist sehr hilfreich, wenn Sie z.B. fir
die Buchhaltung jahrlich die selben Ordner und Register auch in
anderen Ordner anlegen missen.
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7 verschlagwortung Neben einem Ordner - mit Inhalt - kbnnen Sie auch ein markier-
[ Berechtigungen tes Dokument kopieren. Allerdings wird dann beim Wiedereinfi-
Sled gen der Kopie eine physikalische Kopie dieses Dokumentes er-

& Zur Ansicht &ffnen zeugt. Diese Vorgehensweise sollten Sie vermeiden, da unnétig

i ohecotndbeaisten redundante Daten im Archivbereich erzeugt werden. Md&chten

- Sie Kopien eines Dokumentes erzeugen, sollten Sie das aus-

B POF-Konvertierung schlieRlich Uber die Funktion der Referenz erstellen realisieren.

7 Rt Nur wenn Sie wirklich ein Duplikat eines Dokumentes bendtigen,
empfiehlt sich die Funktion Kopieren.

& Meuer Ordner

|__I kopieren

[#] Referenz erstelen

54 Eintrag verschieben

= Dokument drucken

[’: Datei speichern unker

& Wiedervorlage

B ‘Wiedervorlagen zum Eintrag

ol Werlinkung

‘Weitere Referenzen

¥ Loschen
Kopie einfiigen
Haben Sie einen Ordner kopiert, wechseln Sie automatisch in
den Funktionsbereich Zwischenablage, von wo Sie die Kopie ein-
fugen kénnen.
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Abb.: Aktenstruktur einfiigen

Anschliel3end wahlen Sie ein Ablageziel und klicken auf den But-
ton Kopie einfligen.

Zu kopieren: Dokumente
Quele: Beispieldokumente Dastmenis Konisier Ahbrech
[[] Wersionsgeschichte kapieren 3 cobiother

Ziel Beispieldokumente
Dateianbindungen

Einfiigen in: Lieferanten Dateianbindungen kopieren

[ Wersionen der Dateianbindung kopieren

Untersintrége

Randnotizen
Allgemeine Randnotizen kopieren

Referenzen Perstnliche Randnotizen kopieren

‘Wenn die 2u kopierende Aktenstrultur

Referenzen und auch die dazu gehorenden Pemanente Randnotizen kopisren

Originale enthalt, sollen die Referenzen in der | Taatiotizar o
Zis\strt_.lklul auf die Kopien der Originale FEIRESEORIER
verugizen, Lo

Originalen Eigentiimer beibehalten

Abb.: Aktenstruktur einfligen

Wahlen Sie anhand der entsprechenden Optionen aus, welche
Elemente kopiert werden sollen. Klicken Sie auf den OK Button
und alle ausgewahlten Dokumente werden an den Zielort kopiert.
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Referenz erstellen

Eintrag verschieben

Dokument drucken

Datei speichern unter

Wiedervorlage

Wiedervorlagen zum
Eintrag

Mit der Funktion Referenz erstellen kbnnen Sie, nachdem Sie ein
Dokument oder einen Ordner kopiert haben, im Archiv eine Refe-
renz einfligen. Die Referenz wird im Archiv mit einem kleinen
Pfeilsymbol am Dokumentenicon dargestellt. Uber das Kontext-
menu kdnnen Sie Uber die Funktion Weitere Referenzen auch
den Originaleintrag zu der Referenz anzeigen lassen. Ebenso
kénnen Sie zum Originaleintrag wechseln, indem Sie unter Wei-
tere Referenzen den oberen Eintrag auswahlen. Die Referenz
wird Uber die Multifunktionsleiste Zwischenablage Referenzen
eingeflgt.

Sie kénnen mit der Funktion Eintrag verschieben ein einzelnes
ELO-Objekt an einen anderen Ort im Archiv verschieben. Markie-
ren Sie einen Ordner oder ein Dokument im Archiv. Die Multi-
funktionsleiste Zwischenablage Verschieben o6ffnet sich und for-
dert Sie auf, ein Ziel im Archiv auszuwahlen. Wahlen Sie einen
Ordner im Archiv aus, in den die Dokumente oder der Ordner
verschoben werden soll.

Mit einem Klick auf den Menueintrag bzw. den Button Dokument
drucken kénnen Sie ein markiertes Dokument ausdrucken.

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

Man kann lhnen oder einem lhrer Kollegen Objekte (Ordner und
Dokumente) zu bestimmten Terminen automatisch vorlegen. Da-
zu brauchen Sie lediglich fir das Objekt einen Wiedervorlageter-
min zu bestimmen. Am festgelegten Zeitpunkt erscheint das Ob-
jekt dann wieder im Funktionsbereich Aufgaben auf lhrem Bild-
schirm. Bei jedem Programmstart wird im Funktionsbereich Auf-
gaben uberprift, ob etwas zur Bearbeitung vorliegt und macht
Sie gegebenenfalls darauf aufmerksam.

Mit dieser Funktion erhalten Sie einen Uberblick zu den zu die-
sem Dokument vorhandenen Wiedervorlagen.
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Verlinkung

EEX
< o

D Hife

™ wiede rvorlagen anzeigen

P |

Abb.: Wiedervorlagen zu einem Dokument anzeigen

Uber den Button Gehe zu kénnen Sie zu dier markierten Wieder-
vorlage in der Liste wechseln.

Uber die Funktion Verlinkung kénnen Dokumenten im Archiv mit-
einander verknupft werden. Im Dialog Verlinkung kann eine Liste
aller verkniipften Dokumente angezeigt werden.

Dokumente kdnnen somit innerhalb eines Archivs mit anderen
Dokumenten verlinkt (verknupft) werden. Durch die Verlinkung
werden Dokumente auch in unterschiedlichen Archivbereichen
miteinander verbunden.

Nach der Auswahl des Menilipunktes Verlinkung erscheint ein
Dialog, in dem Sie Dokumente mit dem aktivierten Dokument
verknipfen kénnen.
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Weitere Referenzen

™ verlinkung =13

Eintrag Bechstein Rechung 23.04,2010
Verbinden mit Bestellung Contelo [TIF sw 200dpi | Abbrach
Fechnung (T1 Idpi] | b SEER
7 Hife
[ Gruppe gleichberechtigt verbinden T T e
Hinweis: Bitte Eintrag markieren und Schaltfldche "Hinzufiigen'' betatigen. =
A

Abb.: Dokumente verkniipfen

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

Eine Ubersicht iiber die Verkniipfungen erhalten Sie in der Dia-
logbox Verlinkung, wenn Sie ein verknipftes Dokument markiert
haben und auf den Eintrag im Kontextmenii oder den Button Ver-
linkung klicken.

In ELO kdnnen Sie Referenzen eines ELO-Objekts (Ordner, Do-
kumente) anlegen.

280

Kapitel - Arbeiten im Archiv



¢ [

F gl

il |

23

© Ll E

. Verschlagwortung

Berechtigungen

Archiveintrage z3hlen

Zur Ansicht 8ffnien

&uschecken und bearbeiten

| Einchecken

PDF-Konvertierung

TIFF-Konvertierung

Sortierung

Meusr Ordner

Kopieren
Referenz erstellen

Eintrag werschisben

Dokument drucken

[Datei speichern unter

| Wiedervorlage
| Wiedervorlagen zum Eintrag

| werlinkung

‘Weitere Referenzen

Laschen

Das bedeutet, einzelne ELO-Objekte befinden sich mehrfach im
Archiv. In einem groRen Archiv mit vielen Kopien war es friher
relativ schwierig und arbeitsintensiv, die Ubersicht zu behalten.
Mit der Funktion Weitere Referenzen ist dies problemlos méglich.
. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein ELO-
Objekt. Zeigen Sie mit der Maus auf Weitere Referen-

zen.

. Sie bekommen eine Ubersicht Uiber alle Referenzen des
Objekts angezeigt.
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Abb.: Referenzen anzeigen
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Loschen

= Werschlagwortung
[85] Berechtigungen

Archi

& Zur Ansicht &ffnen
oy Auschecken und bearbeiten

2, Einchecken

.| PDF-Konvertierung
el

TIFF-Konvertierung

& Meuer Ordner

kopieren

Referenz erstellen

o

54 Eintrag verschieben

Dokument drucken

Datei speichern unker

‘Wiedervorlage

‘Wiedervorlagen zum Eintrag

€ E1EL 811

werlinkung

‘Weitere Referenzen

¥ Loschen

Mit einem Klick auf eine Referenz gelangen Sie sofort dorthin, z.
B. um die Referenz zu l6schen. Das physische Dokument steht
immer oben in der Liste.

Mit der Funktion Léschen kdnnen Sie den im Archiv markierten
Eintrag l6schen.

Der Eintrag wird mit einer Loschmarkierung versehen und ist im
Archiv nicht mehr sichtbar. Alle im Archiv abgelegten und er-
zeugten Ordner und Dokumente lassen sich auch wieder 16-
schen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu l6schenden
Objekteintrag und dann im Kontextmeni mit der linken Mausta-
ste auf Léschen. Die Sicherheitsabfrage erscheint.

2. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit einem Klick auf Ja.
Wenn Sie sich nicht sicher sind oder das falsche Dokument ge-
wahlt haben, klicken Sie auf Nein.
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Der Befehl Léschen entfernt aus Sicherheitsgriinden Objekte
nicht endgiltig aus dem Archiv. Sie kénnen daher die Objekte
auch Uber den Button Geldschte Eintrdge einblenden in der Mul-
tifunktionsleiste Archiv wieder sichtbar machen. Einen mit einer
Loschmarkierung versehenen Eintrag - er steht in eckigen Klam-
mern - kdnnen Sie markieren und dann mit einem Klick auf den
Button Wiederherstellen in der Multifunktionsleiste Archiv wieder
als normalen Eintrag herstellen.
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Geldschte Eintrage

Geloschte Eintrage Durch die Funktion Léschen wird ein Objekt bzw. ein Archivein-
wieder herstellen trag nicht aus dem Archiv entfernt, sondern ist nur nicht mehr
sichtbar. Es lasst sich daher auch problemlos wieder herstellen.

|82 Berechtigungen

AN [ 1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Archiv auf den Button
In Yollext aufnebmen
sVl eiferen B eCbertlen Gelbschte Eintrdge einblenden.

Werwaltung Papierkorb

Beachten Sie: Es gibt keine Ubersicht der geléschten Objekte in
Listenform. Das heif3t, Sie missen ungefahr wissen, wo sich lhr
geldschtes Objekt befindet, um es wiederherzustellen.

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

Flowmdion (Bt s s 3. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Archiv auf den Button
IS s ettt e |34 41=Shorsolen Wiederherstellen. Die Klammern verschwinden anschlieRend
— von dem Objekt und es ist wieder am urspriinglichen Ort im
Archiv vorhanden. AnschlieBend sollten Sie die Funktion Ge-

I6schte Eintrdge einblenden wieder deaktivieren.

Objekte dauerhaft 1. Zeigen Sie im ELO Meni, Wartung auf Geldschte Eintrdge

entfernen dauerhaft entfernen. Ein Hinweis erscheint und macht Sie darauf
aufmerksam, dass alle geloschten Objekte nach dieser Aktion
nicht mehr wieder hergestellt werden kénnen.
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Geloschte Versionen
entfernen

™ Dauerhaft entfernen

'\\ Diese Aktion entfernt alle geldschten
Eintrage

dauerhaft aus dem Archiv. Sie kinnen
danach

nicht wiederhergestellt werden.

3¢ fbbrechen

Je nach DatenbankgroBe kann der
Yaorgang lange Zeit in Anspruch nehmen.
Wollen Sie fortfahren?

Abb.: Sichheitshinweis

2. Bestatigen Sie mit OK. Die Dokumente werden endgultig ge-
I6scht.

Diese Funktion entfernt alle geléschten Objekte des gedffneten
Archivs endgultig. Ein Wiederherstellen ist danach nicht mehr
moglich. Wir empfehlen lhnen deshalb, vorher eine komplette
Datensicherung zu machen.

Uber den Meniieintrag ELO Menii, Wartung, Geléschte Versio-
nen entfernen kénnen die geldschten Dokumentenversionen aus
versionsverwalteten Dokumenten dauerhaft entfernt werden.

Kapitel - Arbeiten im Archiv

285



Dokumente und Objekte verschlagworten

Dokumente ver-
schlagworten

Ordner verschlagwor-
ten

Beispiel

Bevor man Dokumente im Archiv ablegen kann, miissen sie ver-
schlagwortet werden. Hierzu dienen Verschlagwortungsmasken,
die entsprechende Eingabefelder enthalten. Das Verschlagwor-
ten (welche Begriffe weist man Dokumenten zu ) ist besonders
wichtig um mit der Suchfunktion ein Dokument zu finden. Auch
das Datum ist ein wichtiges Suchkriterium.

Die gezielte Verschlagworten eines Ordners mit einer speziellen
Verschlagwortungsmaske ist sinnvoll, wenn fir die darin abge-
legten Objekte bestimmte Kriterien gelten sollen.

Beispielsweise kdénnen Sie eine Verschlagwortungsmaske Pro-
jekte u.a. mit einem Eingabefeld Projektname erstellen. Wenn
Sie jetzt verschiedene Ordner oder Register fiir ein Projekt anle-
gen (Rechnungen, Termine, Aufgaben etc.) kdnnen Sie mit der
Suchfunktion Gber das Verschlagwortungsmerkmal Projektname
alle Unterlagen suchen oder sich anzeigen lassen, die zu diesem
Projekt gehoren.
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™ Verschlagwortung bearbeiten

El Bestellung Basis ‘Zusatzlexti Optiohen ] Versiorsgeschichte | & Ok

Bild B
[ Kurzbezeichnung | Kiok off Mesting Protokoll | i2 | [ o Ubemekmen
E Dokument automatizch j — =

Datum 04.02.2010 | Alctuelle Version
5 Dokumente Allgemein —_— 3¢ dbbiechen
= Ablagedatum 28112008 Bearbeiter —

E EMail |7‘ 7 Hife
5 Freis Eingabe Projeklname |ABL Prajekt | &
{55 Kontakt ) Fidlen [F3)
@ Kunden s8¢ [JCR
E M arketing -
@ Multiregisterabgabe
5 0
£ e
E Rechnung
E Wisiterkarte

E Yolltexteingabe

Unverschlossen Systemfarbe 28,11,2008 TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Dokument verschlagworten

Das Verschlagworten wird tGber den Dialog Verschlagwortung
bearbeiten vorgenommen. Es 6ffnet sich automatisch bei der Ab-
lage per Drag&Drop ins Archiv oder durch einen Doppelklick auf
den Objekteintrag.

Im linken Programmbereich wéhlen Sie die Verschlagwortungs-
maske aus, deren Eingabefelder auf der Registerkarte Basis an-
gezeigt werden.

Kapitel - Arbeiten im Archiv

287



- e o e T (0uitice - Demo _ax

2 I8 B 0O m H P s

Lists muf de Visusler
Sucharaicht ogen | ¥

J o [ Al Geschiilubean
. Abtrakurg Dcbusrorintin
Buche 5] =

k)
oy rafokin Lk

| Wiebizede [MIHT Wbachrv|
561

Rt
[ 0402 2090 4 D Restebarg
i 4022010 Diddabes PG

0402 2010 Datel Aukocad [DWE| g
] 0402 2070 [T)ELD Dighal Otk b wisbante [
] (LOZANY [TELD Doghaf Ol Gk Webawta [l =1
Flemeteet (76 o D402 2090 1) ELD Digtal Qe Gkt Wokmeste v 3] pustragrertasisss 0

| 06 02 700 ELO - 160 bty < TIF

B GA02200 RUucH Takale p15) #) (04027010 Ghaee O (00T
~ 2 20002000 Fnbsamrargoch L Ouce el 2 P
=3 ) 0402 370 Goarsas Dot 00C) ) D420 Aecheang P, S /e /£ Sonige
Prathas /7] ] 0402070 Fechrurg PG 0o/ nis /a0 o 10102008 Spaachensi
& 1010209 Sprachrct
Sixhen [Fa]
' Dedammmrdervorlagen
' Abtriang (lok umeriaton
V . Mudimgrim abiangs

[l Abtwing Hkatng
P [FH i il Abeiung Schubrg
# [l Abrekng Trancen

. Abtehung Fersonal
. Al Verweb
& ol - Pyt
I ] “ Frurcen
e »
n Dy

Abb.: Verschlagwortungsinfos im rechten Programmbereich anzeigen lassen

Zusétzlich zum Titel (Kurzbezeichnung) und den von Ihnen er-
zeugten Eingabefeldern kdnnen Sie einem Dokument auf der
Registerkarte Zusatztext Stichworte oder Text hinzufiigen. Die
Angaben aus den Bereichen Kurzbezeichnung, den Indexfeldern
und der Zusatztext werden bei aktivierter Option Verschlagwor-
tung einblenden (Multifunktionsleiste Ansicht) angezeigt, sobald
Sie mit dem Mauszeiger auf den Objekteintrag im rechten Pro-
grammbereich zeigen.

AuRerdem besteht die Mdglichkeit, die Verschlagwortung direkt
oberhalb des Dokuments anzeigen zu lassen. Aktivieren Sie da-
fur die Option Verschlagwortungsanzeige im Vorschaufenster in
der Konfiguration, Registerkarte Anzeige.
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Die Registerkarte Op-
tionen

Allgemeine Optionen

Objekttyp

Sind Dokumente mit haufig wiederkehrenden Begriffen zu ver-
schlagworten, bietet Ihnen ELO die Mdoglichkeit, Stichwortlisten
mit mehreren Untergruppen fir die Indexfelder anzulegen. Diese
Liste steht Ihnen beim Verschlagworten tber ein Kontextmeni
(rechte Maustaste) im jeweiligen Indexfeld zur Verfiigung. Auf
vorhandene Stichwortlisten wird durch ein Symbol neben dem In-
dexfeld hingewiesen.

Zum Verschlagworten gehért auch das Festlegen bestimmter
Merkmale des Objekts. Dies geschieht Uber die Registerkarte
Optionen. Je nachdem, ob Sie ein Dokument oder einen Ordner
verschlagworten, haben Sie unterschiedliche Einstellmoglichkei-
ten.

Fur alle ELO-Objekte sind die folgenden Optionen einstellbar:

™ Yerschlagwortung bearbeiten g@

ES

==
. | Bestellung | | Basie |Zusalztext Optionen |\u’elsmnsgesch\chle |
5 Bid _
| | Obijekty 5 candokument T
@ Dokument automatisc| i e
B Dokumente Allgemein | | Aboelegt von Gotthe i 3¢ _Abbiechen
E EMail | Beiechligungen D
E Fieiz Eingabe || Marker .é_\;;ten’;Fark.J.e T~
(55 Kontakt | = 1= % Fiillen [F3)
E | | Dokumenterstatus | Wersionenkontrolle eingeschaltet ¥ B
E Kunden 5 Anc OCF
E Harketing | febladentad |BASIS A =
5 | 1 ___ Laden
E Multiregisterabgabe Weifallsdatum
B3 vriner [ i don Volkext auinehmen
BB Pt
@ Rechnung Schllisselkreis
E Wisitenk arte Objekt - ID
E Wollesteingabe
Dateiname 520080820172451.TIF
Unwverschlossen Systemfarbe 20,08, 2008 TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Registerkarte 'Optionen’ beim Verschlagworten eines Dokuments

Hiermit bestimmen Sie den Objekttyp des Dokuments oder des
Ordners. Je nachdem, welchen Objekttyp Sie dem Objekt zuwei-
sen, wird dieses mit einem bestimmten Icon in der Listendarstel-
lung im Archiv angezeigt.
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Abgelegt von

Berechtigungen

Marker

Ablagepfad

Verfallsdatum

Objekt-ID
Optionen fiir Doku-
mente

Dokumentenstatus

In den Volltext auf-
nehmen

Schliisselkreis

Dateiname

Hier wird der ELO-Anwender eingetragen, der das Objekt oder
Dokument angelegt bzw. verschlagwortet hat.

Hier kdnnen Sie einem Objekt eine Objektberechtigung zuwei-
sen. Dies kann ein Schlissel oder ein Anwender sein. Dement-
sprechend ist das Dokument nur fur diesen Anwender oder den
Besitzer des Schllssels sichtbar.

Wabhlen Sie eine Farbe fir den Objekteintrag um diesen beson-
ders hervorzuheben.

Wabhlen Sie hier den Ablagepfad fir das Objekt aus.

Gibt die Lebensdauer eines Dokuments an. Es kann nur ein Da-
tum eingetragen werden. Die Dauer des Lebenszyklus eines Do-
kuments kann nur in der Maskendefinition festgelegt werden.
Wenn das Verfallsdatum eines Dokuments abgelaufen ist, wird
es bei der administrativen Wartung des Archiv durch die Funktion
Verfallsdokumente I6schen automatisch aus dem Archiv entfernt.

Zeigt die interne ELO Objektnummer an.

Bei der Verschlagwortung eines Dokuments gibt es vier Optio-
nen, die von den Verschlagwortungsinformationen von Ordnern
abweichen:

Legen Sie den Dokumentenstatus des Objekts fest. Es besteht
die Moglichkeit zwischen freier Bearbeitung, versionskontrolliert
und revisionssicher zu wahlen.

Aktivieren Sie diese Funktion um das komplette Dokument in den
Volltext aufzunehmen. Nicht alle Dateitypen kénnen mit ihren In-
halten vom Volltext erkannt werden. Der Dateiinhalt wird indiziert
und steht fur die Suche bereit.

Legen Sie die Zugehdrigkeit des ELO-Objektes zu einem defi-
nierten Schlusselkreis fest oder verzichten Sie vollstéandig auf ei-
ne Verschliisselung (keine Verschliisselung).

Hier wird der Dateiname des Dokuments auf Systemebene ange-
zeigt.
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Optionen fiir Ordner

Sortierung

Bei der Verschlagwortung eines Ordners sind die Optionen Do-
kumentenstatus, In den Volltext aufnehmen, Schliisselkreis und
Dateiname nicht vorhanden. Dafur aber die Option Sortierung.

Hier kénnen Sie festlegen, wie der Inhalt des jeweiligen Objekts
sortiert werden soll, beispielsweise die Ordner eines Schranks.
Sie haben sieben Mdglichkeiten:

. Manuell

. Alphabetisch: A-Z.
. Datum: Aktuellstes Datum steht unten.

. Ablagedatum: Der Eintrag mit dem aktuellsten Ablage-
datum steht unten.

. Datum absteigend: Aktuellstes Datum oben.

. Ablagedatum absteigend: Der Eintrag mit dem aktuell-
sten Ablagedatum steht oben.

. Alphabetisch absteigend: Z-A

Nutzen Sie diese vielfaltigen Mdglichkeiten, lhre ELO-Objekte zu
verschlagworten. Das spatere Arbeiten im Archiv und vor allem
das Suchen und Finden von Dateien wird dadurch wesentlich er-
leichtert.
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Dokumente suchen

Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar
Alz Suchmaske venwendbar

Sie kdnnen die Suche nach Objekten nur vom Funktionsbereich
Suchen aus starten. Wenn Sie in den Funktionsbereich Suchen
wechseln, wird automatisch die Multifunktionsleiste Suchtools
Recherchieren geoéffnet. Sie steht nur im Funktionsbereich Su-
chen zur Verfugung. Im Interesse eines Uberschaubaren Sucher-
gebnisses bietet ELO lhnen verschiedene Méglichkeiten, um das
Suchgebiet einzugrenzen. Fir die Suche haben Sie mehrere
Mdglichkeiten, d.h. Sie finden Dokumente z. B. Uber

. Suche mit Verschlagwortungsmasken
. Wildcards

. die maskenubergreifende Suche

. die Randnotizen

. die Volltextdatenbank

. den Versionskommentar

Um eine Verschlagwortungsmaske auch fir die Suche verwen-
den zu kdnnen, missen Sie in der Verschlagwortungsmaske
(ELO Ment, Konfiguration, Verschlagwortungsmasken) das
Kastchen Als Suchmaske verwendbar markieren.

Wechseln Sie in den Funktionsbereich Suchen [F8].

Lo B B op

Direkksuche | Wollbext  Motizen Yersions-
kaornrment ate

Suche

Abb.: Suchbuttons

Sie sehen links in der Multifunktionsleiste die Suchbuttons.
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Direktsuche, Volltext,
Notizen und Versi-
onskommentare

Uber die Funktion im linken oberen Programmbereich steuern
Sie die Suche in verschiedenen Bereichen in ELO. Klicken Sle
jeweils einen der Buttons Direktsuche, Volltext, Notizen oder Ver-
sionskommentare an. Geben Sie in das Eingabefeld daneben
den Suchbegriff ein und klicken Sie auf den Button Suche
starten.

Abb.: Begriff 'rechnung' fir die Suche verwenden

Dle Konfiguration der Suchoptionen 6ffnen Sie Uber den Button
Weitere Optionen.
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Suchen lber die Ver-
schlagwortungsmas-
ken

™ Suchoptionen E@

Dirgktsuche
Die Direktsuche Fiihrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen

Archivbereichen durch, Bei griferen Archiven kann diese Suche eine ;
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kénnen wahrend dieser Zeit 3§ tbbrechen

auch keine anderen Akkionen im ELO ausfibren. -—

Folgends Bereiche sollen durchsucht werden ¥ tife
Kurzbezeichnung

Zusatzkext

Indzxzeilen

Yolleext

Mokizen
Wersionskommentare

Wersionskommentare durchsuchen

] Mur Arbeitsversionen durchsuchen

Motz durchsuchen

(&) alle Motizen

O Mur sligemeine Randnotizen

() Mur persinliche Randnatizen

) Nur permanente Randnatizen

Wollkextsuche Strategis

(& verkniipfte Suchbeqriffe nach Suchmodus (siehe Konfiguration Suche)
) Inkuitive Suche

A

Abb.: Suchoptionen konfigurieren

Aktivieren Sie die jeweiligen Einstellungen, die bei der Suche mit
den Suchbuttons Direktsuche, Volltext, Notizen und Versions-
kommentare in der Multifunktionsleiste Suchtools gestartet wer-
den konnen.

Starten Sie die Suche Uber die Verschlagwortung mit dem Button
Verschlagwortung durchsuchen in der Multifunktionsleiste Such-
tools Recherchieren.

Wenn Sie auf den Button klicken, 6ffnet sich ein Verschlagwor-
tungsmaskendialog. Aktivieren Sie die gewiinschte Verschlag-
wortungsmaske.

Alle Verschlagwortungsmasken, die als Suchmaske verwendbar
sind, werden angezeigt. Markieren Sie die Verschlagwortungs-
maske, mit der Sie das zu suchende Objekt verschlagwortet ha-
ben, beispielsweise Rechnung. Dadurch grenzen Sie die Suche
auf Dateien ein, die mit dieser Maske verschlagwortet wurden.
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Die Suchmaske Rech-
nung

™ Rechnung suchen g@@
E Bild Basis ‘Zusalzlaut‘ Optiohen |
E Dokumente Allgsmein | T =
| |00 EMail r° = =
| | Datum bis |
55 Freie Eingabe L -‘ ; [ % Abbrechen
| | Ablagedat | ki |
s = | &
@ Kunden | | Rechnungsrummet It
| S
|,@ Marketing Lleictark F= | [ By FilleniFy
E Oidner || Rechnungsdatum
|| e Ba
Eetse . | stew =

|| Wallkextsuche
E Visiterkarte

| E YWolkexteingabe

Gesichert Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Suchmaske 'Rechnung’

Die Eingabefelder der Verschlagwortungsmaske werden auf der
Registerkarte Basis angezeigt. Sie kdnnen nun gezielt nach den
Eintragen in diesen Feldern suchen, beispielsweise nach Liefe-
rant oder Rechnungsnummer.

Geben Sie z. B. im Feld Lieferant den Namen Miiller ein. ELO
sucht dann im Archiv ausschlief3lich im Eingabefeld Lieferant bei
den Dokumenten, die mit der Verschlagwortungsmaske Rech-
nung archiviert wurden.

Fur die Eingabe kénnen Sie eine Stichwortliste nutzen, die tber
die rechte Maustaste angezeigt wird und die fur alle Eingabefel-
der in ELO verfligbar ist — vorausgesetzt, Sie haben eine Stich-
wortliste hinterlegt.

Symbole im Verschlagwortungsdialog - Indexfelder

Im Verschlagwortungsdialog werden neben den Indexfeldern
kleine Symbole angezeigt. Die Symbole haben folgende Bedeu-
tung:
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%,

Lieferant

Fur dieses Indexfeld steht eine Stichwortliste zur Verfiigung.

In diesem Indexfeld steht ein Auswahldialog zur Datumsfestle-
gung zur Verfigung.

Fur dieses Indexfeld gibt es eine Festlegung fiir eine minimal
oder maximal einzugebende Anzahl an Zeichen durch den Be-
nutzer.

Fiur dieses Indexfeld gibt es eine Festlegung fur eine minimal
oder maximal einzugebende Anzahl an Zeichen durch den Be-
nutzer. AuRerdem steht eine Stichwortliste fur dieses Indexfeld
zur Verfiigung.

Fir dieses Indexfeld steht ein Thesaurus zur Verfugung. Klicken
Sie in das Indexfeld um den Thesaurus zu 6ffnen. Den Feldtyp
stellen Sie in der Verwaltung der Verschlagwortungsmasken ein.

Durch einen Doppelklick auf die Indexfeldbezeichnung kann ein
Indexfeld mit der Pin-Funktion versehen werden. Bei der weite-
ren Verschlagwortung wird der Inhalt des Feldes bei der néch-
sten Verschlagwortung automatisch eingetragen.

Insgesamt kénnen Sie pro Verschlagwortungsmaske 50 eigene
Indexattribute (Eingabefelder) erstellen. In der Suchmaske wer-
den diese Indexattribute zur Ubersichtlicheren Darstellung nicht
alle auf der Registerkarte Basis angezeigt, sondern gegebenen-
falls auf weitere Registerkarten (Indexl, Index2) verteilt. Dies ist
von den Einstellungen abhéngig, die Sie fiir jede einzelne Ver-
schlagwortungsmaske vornehmen.
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Registerkarte Zusatz-
text

M Verschlagwortung bearbeiten D_]
5] Bestelung Basis | Index | Indes | Inde3 | Zusatetest | Optionen | versionsgeschichie |
B e Kuzbezeichnung | Bestellung | E 7 [bemehmen
5] Dokument automatisch — = —— =
B Dokumerte algemein || * " %‘ s ol ‘470—7‘
B v Ablagedatum |20.08 I Bearbeiter [ |
B Freie Eingae Kundenname Krarnmper GbR | £
B
E e —
5] Marketing
@ Multiregisterabgabe —
oo
E Projekte - Dokumentyersionen
‘ 5] Rechiung
[ visiterik aite
‘ [ voltesteingabe
Unverschiossen Systemfarbe 20.08.2008 TIF Dokument Kurzbezsichnung

Abb.: Verschlagwortungsmaske

Die Registerkarte Basis enthalt die drei Standardfelder Kurzbe-
zeichnung, Datum und Ablagedatum sowie die von lhnen er-
zeugten Eingabefelder. Die Registerkarten Index? — und gegebe-
nenfalls Index2 und Index 3 — enthalten die weiteren Eingabefel-
der (Indexattribute = Verschlagwortungsmerkmale).

Wenn Sie hier Text eingeben, durchsucht ELO die entsprechen-
den Eintrdge auf der Registerkarte Zusatztext der archivierten
Objekte nach dem eingegebenen Text.
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Registerkarte Optio-
nen

Objekttyp

Abgelegt von

Nur aktuellen Ordner
durchsuchen

Verfallsdatum

Dateiname

™ Suche suchen g@gl
[ Bid || Bac | Zusatetest Dptionen |
5] Dakumente Algemein | . =
E EMail || Objektyp [Alle Dokumente | 58]
5 Freie Eingabe | | Abgsiegt von (]
5] Kontakt | [ Mur aktuellen Drdner durchsuichen
5 Kunden
B ot
|5 Dndner
5] Projekts ] ] —
B Rechrung || Wertallsdatum b =
=
E Wisitankarte
5] voltesteingabe

Dateiname
Lnverschlossen Sy;temfarbe Recherche Allgemeine Hinweise

Abb.: Suchen - Registerkarte 'Optionen’

Wenn Sie alle Objekttypen durchsuchen wollen, wahlen Sie die
Standardeinstellung Alle Dokumente und Ordner, andernfalls
wahlen Sie den entsprechenden Objekttyp aus der Auswabhlliste.

Verwenden mehrere Anwender diese Verschlagwortungsmaske,
so kdnnen Sie unter Abgelegt von einen Anwender auswahlen
und Dokumente dadurch anwenderbezogen suchen.

Bei dieser Option wird nur der aktuelle, im Archiv markierte Ord-
ner durchsucht. Beachten Sie: Diese Suchform ist sehr zeitauf-
wendig und findet — abhéngig von der eingestellten Suchbegren-
zung — auch nicht alle Eintrage im Archiv.

Grenzen Sie mit der Datumsangabe die Suchergebnisse ein.
Wabhlen Sie nur die vom Verfallsdatum betroffenen Dokumente.

Hier kénnen Sie direkt nach einem Dateinamen suchen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen nachdem Sie die Such-
maske ausgefillt haben.
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Das Suchergebnis

Kurzbezeichnung IanumEnIEndatum v I
] Personalabrechnungen )

] Vollage Protokall 23.03.2010
5] Vorlage Brief 23.08.2010

Die Suchergebnisse stehen links. Je nach Einstellung werden
mehrere Spalten angezeigt — entsprechend den vorhandenen
Eingabefeldern bzw. den Vorgaben, die Sie in der Konfiguration
auf der Registerkarte Suchen eingestellt haben.

Klicken Sie auf einen Listeneintrag, sehen Sie z.B. bei einem
Ordner rechts die Dokumente und Ordner in diesem Ordner, bei
einem Dokument dessen Inhalt (Text oder Grafik).

Demo /7 Abtelung Finanzen // Rechnungen

Abb.: Statusleiste mit Angaben zum Ablageort eines Dokuments

Die Statusleiste zeigt den Ablageort des markierten Objekts im
Archiv an:

Deno // Abteilung Finanzen // Rechnungen

Klicken Sie auf den Kopf einer Spalte der Listenanzeige (z.B.
Kurzbezeichnung oder Dokumentendatum) wird die Spalte neu
(absteigend) sortiert.

Kapitel - Arbeiten im Archiv

299



Baumansicht aktivie-

ren

m Baumansicht anzeigen

[[] Mehrspaltige Anzeige

S s dem Suchergebnis entfernen

Ansicht

Der Funktionsbereich Suchen stellt lhnen Uber die rechte
Maustaste ein Kontextmenu zur Verfiigung. Hier kbnnen Sie bei-
spielsweise das markierte Objekt auf das Klemmbrett legen. Die
mehrspaltige Anzeige kdnnen Sie Uber den Button Mehrspaltige
Anzeige in der Multifunktionsleiste Suchtools Recherchieren akti-
vieren

Sie kdnnen auf Wunsch die Trefferliste einer Suche in ELO auch
als Baumstruktur anzeigen lassen. ELO zeigt dann alle zur
Suchanfrage gefundenen Objekte mit der jeweiligen Position in-
nerhalb der Baumstruktur an.

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Suchtools Recherchieren
auf das Symbol Baumansicht anzeigen.

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

Abb.: Baumansicht in der Suchansicht aktivieren

Alle Dokumente kénnen Sie direkt aus der Trefferliste bearbeiten
und damit auschecken. Auch das Einchecken von bereits bear-
beiteten und ausgecheckten Dokumenten ist im Funktionsbe-
reich Suchen maglich.

300

Kapitel - Arbeiten im Archiv



& &,
Auschecken I it Einchecken
und bearbeiten =
Esarbeiten
Wildcard-Suche
Beispiel

Sequenzen durchsu-
chen

Beispiel

Wechseln Sie daflir auf die Multifunktionsleiste Start. Klicken Sie
auf den entsprechenden Button Auschecken und bearbeiten oder
Einchecken.

Fir die Suche kdnnen Sie auch die Wildcard * verwenden.

Sie suchen alle Kunden, deren Kundennummer mit 15 beginnt.
Geben Sie dazu im Feld Kundennummer der Suchmaske nach-
folgende Zeichenfolge ein: 15* (ohne Leerstelle). Alle Dokumente
werden angezeigt, deren Verschlagwortungsmerkmal Kunden-
nummer mit 15 beginnt.

Durch die Wildcard * kénnen Sie auch Sequenzen eines Ver-
schlagwortungsmerkmals durchsuchen lassen.

Sie suchen Firmen, deren Namen die Zeichenfolge ei enthalten.
Geben Sie in der Suchmaske im Feld Firma *ei* ein. Als Ergeb-
nis erhalten Sie alle Dokumente mit der Zeichenfolge ei im Fir-
mennamen angezeigt, beispielsweise Heimann, Eisenschmidt,
Hofmeister etc.

In den Feldern Kurzbezeichnung, Datum und Zusatztext benoti-
gen Sie bei der Suche nach Sequenzen keine Wildcard. Die Fel-
der Kurzbezeichnung und Zusatztext werden immer sequentiell
durchsucht. ELO zeigt alle Objekte an, die die eingegebene Zei-
chenfolge im entsprechenden Eingabefeld haben.

Uber die Boolschen Operatoren UND, ODER, NICHT lassen sich
weitere Suchanfragen formulieren.

Anstelle der *-Zeichens steht lhnen auch das SQL-spezifische
%-Zeichen als Wildcard zur Verfigung. Die Anwendung ist iden-
tisch. Welches Zeichen Sie verwenden, bleibt Ihnen tberlassen.

Die unter Suchmodus eingestellten Boolschen Operatoren gelten
ausschlief3lich fur die Felder Kurzbezeichnung und Zusatztext.
Kombinierte Suchroutinen (ber einzelne Verschlagwortungs-
merkmale kdnnen Sie maskenibergreifend ausfiihren.
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Alle Verschlagwor-
tungsmasken durch-
suchen

Suchmasken auf
einen Button legen

Das Suchen iber Verschlagwortungsmasken ist sehr schnell, da
ELO nur eine begrenzte Objektzahl durchsuchen muss. Was tun
Sie, wenn Sie nicht mehr wissen, mit welcher Verschlagwor-
tungsmaske Sie ein Dokument archiviert haben? Hierflr nutzen
Sie spezifische Suchmasken.

Alle vorhandenen Suchmasken werden lhnen unter auf der Multi-
funktionsleiste Suchtools Recherchieren angezeigt. Jede dieser
Suchmasken lasst sich als Suchroutine auf einen der Buttons in
der Gruppe Verschlagwortung auf die Multifunktionsleiste Such-
tools Recherchieren legen.

Vier Buttons sind mit Suchmasken frei belegbar. Damit kdnnen
Sie haufig verwendete Suchmasken mit einem Button verknip-
fen. Es 6ffnet sich durch einen Mausklick auf den jeweiligen But-
ton sofort die gewiinschte Suchmaske, z. B. Rechnungen, ohne
den Umweg Uber das Auswahlfenster.

Beachten Sie: Auch den Button Verschlagwortung durchsuchen
kénnen Sie mit einer bestimmten Suchmaske belegen. In der
Konfiguration steht auf der Registerkarte Suche unter Verschlag-
wortungssuche im Auswahlmeni ein "D" zur Verfigung. Um den
Button Verschlagwortung durchsuchen zu belegen weisen Sie
dem "D" eine Suchmaske aus dem danebenliegenden Auswahl-
feld zu.

1. Um die Suchmasken zu belegen gehen Sie folgendermalRen
vor. Wahlen Sie im ELO Mendi den Punkt Konfiguration. Im Fen-
ster Konfiguration klicken Sie auf die Registerkarte Suche.
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Abb.: Button 'Verschlagwortung durchsuchen' definieren

2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Kéastchen Ver-
schlagwortungssuche. Sie sehen die Zahlen 1 bis 4 und den
Buchstaben D. Das sind die lhnen fir die Verschlagwortungssu-
che zur Verfligung stehenden Buttons.

3 = LI —

3. Klicken Sie beispielsweise auf die "71". Jetzt ist das nebenste-
Keine feste Zuordnng hende Eingabefeld ebenfalls aktiv. Klicken Sie auf das Pfeilzei-
Freie Eingabe chen rechts daneben, dann sehen Sie alle Verschlagwortungs-

L1 masken, die als Suchmaske zur Verfiigung stehen.
Dokumente Allgemein

Dokumente Allgemein

Edail

K.ontakt
Yoltesteingabe
Suche

Kapitel - Arbeiten im Archiv 303



4. Klicken Sie beispielsweise auf Rechnung. Damit haben Sie
den ersten freien Such-Button mit der Suchmaske Rechnung
verbunden. Der Button wird nach Bestatigung des Konfiguration-Dia-
loges auf der Multifunktionsleiste Suchtools Recherchieren in der
Gruppe Verschlagwortungssuche angezeigt. Um weitere Such-
routinen zu erzeugen wiederholen Sie die Schritte 2 bis 4, wobei
Sie im zweiten Schritt einen anderen Button auswahlen.

Beachten Sie: Um die Buttons auf der Multifunktionsleiste Such-
tools Recherchieren zu deaktivieren miissen Sie dem jeweiligen
Button in der Konfiguration, Registerkarte Suche die zugeordnete
Suchmaske in der Auswahlliste deaktivieren, indem Sie die Opti-
on Keine feste Zuordnung auswahlen.

Maskeniibergreifende Das Programm bietet Ihnen die Mdglichkeit maskenubergreifend
Suche nach bestimmten Merkmalen zu recherchieren. Dies beschleu-
nigt und vereinfacht die Suche vor allem in groRen Archiven.

Um eine maskeniubergreifende Suche zu realisieren, verwenden
Sie in unterschiedlichen Verschlagwortungsmasken fir bestimm-
te Verschlagwortungsmerkmale (z.B. Lieferant, Empfanger etc.)
die gleiche Gruppe (z.B. Name). Die Auswahl und Verwaltung
dieser Gruppenbezeichnungen ist Gber die Kontextliste (mit rech-
ter Maustaste ins Erganzungsfeld klicken) relativ einfach. Da nun
die Verschlagwortungsmerkmale der unterschiedlichen Ver-
schlagwortungsmasken den gleichen Eintrag im Feld Gruppe be-
sitzen, besteht zwischen ihnen eine logische horizontale Ver-
knlUpfung. Die Abbildung soll dies verdeutlichen.
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Beispiel

Neue Suchmaske er-
stellen

Rechnhungen

Gruppe: Name

horizontale
Bezeichnung: Empfanger | Verknlpfung

<~

Ablagemasken

Lieferscheine

Bezeichnung:
Gruppe:

Lieferant
Name

Neue Suchmaske
(Rechnung/Lieferscheine)

Bezeichnung:
Gruppe:

Name
Name

Abb.: Schematische Darstellung zur Verkniipfung von Ablagemasken

Sie haben verschiedene Verschlagwortungsmasken erstellt: Fur
Rechnungen, Angebote etc. In jeder Verschlagwortungsmaske
ist unter Bezeichnung ein Eingabefeld Kunde, Firma o. &. vor-
handen. Bei jedem dieser Eingabefelder haben Sie in der jeweili-
gen Verschlagwortungsmaske unter Gruppe Name eingetragen.

Eines Tages benétigen Sie alle Rechnungen, Auftrdge und An-
gebote eines Kunden. Erstellen Sie dazu eine Suchmaske mit ei-
nem Eingabefeld z. B. Suchen. Bei diesem Eingabefeld tragen

Sie unter Gruppe Nane ein.

Indesxfeld Empfanger

Gruppe Mame

Abb.: Suchmaske mit Gruppenfeld 'Empféanger'
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[ &z Order-/D okumentenmaske verwendbar
[¥] &4z Suchmaske verwendbar

Kontextliste verwen-
den

MAM
Marne
MRE.
PER.
PRIC]
REG
STA

Die Direktsuche

Eine Suchmaske, die Uber eine Gruppe geht, muss die Option
Als Suchmaske verwendbar erhalten.

Die Option Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar muss da-
gegen unbedingt deaktiviert sein.

Nutzen Sie beim Anlegen lhrer Verschlagwortungsmasken unbe-
dingt die Kontextliste, die in den Eingabefeldern tber die rechte
Maustaste verfiigbar ist. Alle bereits vorhandenen Gruppenbe-
zeichnungen werden angezeigt und stehen zur Auswabhl bereit.

Damit kénnen Sie auch priifen, welche Gruppenbezeichnung wo
verwendet werden. Wahlen Sie im leeren Eingabefeld eine Grup-
pe aus der Kontextliste aus und klicken Sie dann erneut mit
rechts in das jetzt ausgefillte Gruppenfeld: Alle Masken sind zu
sehen, die in einem Gruppenfeld ebenfalls diesen Eintrag haben.

[ndexfeld Lieferant

Abb.: Guppenfeld 'Name'

Mit dieser Suchmaske geben Sie dann lediglich im Eingabefeld
Suchen den Kundennamen ein. ELO durchsucht dann nicht das
ganze Archiv, sondern nur die Verschlagwortungsmasken, die in
einem Eingabefeld unter Gruppe Nane eingetragen haben.

Die Direktsuche ist die umfangreichste Suche. Welche Bereiche
in ELO mit der Direktsuche durchsucht werden wird in dem Dia-
log Suchoptionen festgelegt. Den Dialog 6ffnen Sie Uber den
Button Weitere Optionen.
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Die Volltextsuche
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—  Start Diokurment Archiv &

APS, i
Direkksuche § Wollksxt § Motizen Wersions-
kommentare

Randnotizen durch-
suchen
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“ Stark Dakument Archiv Aufgaben Ansicht Recherchieren
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Direkksuche  Wollkext | Motizen ‘Wersions- Suche
lormmentare skarten
Suche

Geben Sie den Suchtext in das Eingabefeld rechts neben den
Suchbuttons ein und klicken Sie auf den Button Suche starten.
Die Suchergebnisse werden im Funktionsbereich Suchen ange-
zeigt.

Mit der Volltextsuche kdnnen Sie nach beliebigen Begriffen in
volltextindizierten Dokumenten recherchieren.

Mit einem Klick auf den Button Volltext wird die Volltextsuche ge-
startet.

Geben Sie unter Suchbegriff den Begriff ein, der in der Volltext-
datenbank gesucht werden soll. Sie kdnnen fir die Suche in der
Volltextdatenbank auch die Wildcard * nutzen.

Der dritte Button von links dient der Suche nach Randnotizen.

1. Klicken Sie auf den Button Notizen.

2. Geben Sie den zu suchenden Text in das Eingabefeld rechts
neben den Button ein. Daflr reicht ein Stichwort aus, da ELO
den gesamten Text der Randnotiz durchsucht. Nachteil: Es wer-
den eventuell zu viele Randnotizen gefunden. Um die Trefferliste
einzugrenzen kénnen Sie mehrere Begriffe eingeben und diese
mit logischen Operatoren verknupfen.

3. Es gibt drei unterschiedliche Arten von Randnotizen:
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. Allgemeine Randnotizen
. Persdnliche Randnotizen

. Permanente Randnotizen

Markieren Sie in den Suchoptionen die entsprechende Art von
Randnotizen, die durchsucht werden soll oder wahlen Sie Alle
Notizen.

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

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

Die Randnotiz ist als Symbol auf dem grauen Mittelbalken zu se-
hen. Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen wird die Randnotiz
vergrol3ert und der Text lesbar.

Abb.: Randnotizen suchen

Um die Randnotiz zu bearbeiten, klicken Sie auf das Symbol und
das Fenster Notizen bearbeiten tffnet sich. Nehmen Sie lhre An-
derungen vor und bestétigen Sie anschlieRend mit OK.
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Suchen in Versions-
kommentaren

Suchstrategien

Sie kdénnen auch die Versionskommentare der versionskontrol-
lierten Dokumente durchsuchen.

Geben Sie den Suchbegriff in das Eingabefeld fir Suchbegriffe
ein. Klicken sie auf den Button Versionskommentare. Die Suche
starten Sie durch einen Klick auf den Button Suche starten.

Sie koénnen fir die Suche Wildcards verwenden, wie in den ande-
ren Suchdialogen. Die Suchergebnisse werden im Funktionsbe-
reich Suchen angezeigt.

g

=mas

Abb.: Ergebnisse der Suche in Versionskommentaren

Darliber hinaus besteht die Méglichkeit eine Suchstrategie vorzu-
geben. Derzeit stehen zwei Strategien zur Verfligung:
Verkniipfte Suchbegriffe nach Suchmodus

Diese Strategie verknlpft mehrere Begriffe mit den logischen
Operatoren UND, ODER, NICHT. Dabei ist der Suchmodus aktiv,
den Sie in der Konfiguration auf der Registerkarte Suche einge-
stellt haben.

Intuitive Suche
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Suche liber Doku-
mentenmaske

Das Kontextmenii
des Funktionsbe-
reichs Suchen

Die Intuitive Suche gestattet Ihnen nach solchen Dokumenten zu
suchen, die zu den angegebenen Begriffen relevant erscheinen,
ohne eine detaillierte Suchanfrage zu erstellen. Welches Doku-
ment gefunden wird und an welcher Position es in der Ergebnisli-
ste erscheint entscheidet eine statistische Auswertung tber Do-
kument- und Suchbegriffgewichtung.

Uber die Konfiguration der Verschlagwortungsmasken bzw.
Suchmasken kdénnen Sie dartber hinaus die Volltextsuche auf
Dokumente begrenzen, die mit einer bestimmten Verschlagwor-
tungsmaske abgelegt wurden. Sind Dokumente aller Verschlag-
wortungsmasken zu durchsuchen, muss im Gruppenfeld des In-
dexfeldes der Suchmaske - in der Verschlagwortungsmaskenver-
waltung - die Wildcardzeichen "*" (ohne Anflihrungszeichen) ein-
getragen sein. Dann wird die Suche Uber alle Indexfelder ausge-
fuhrt. Es ist auch méglich mit der Zeichenfolge "*NR" (ohne An-
fuhrungszeichen) ein Gruppenfeld auszufillen. Es wird in allen
Gruppenfeldern gesucht, die auf die Zeichenfolge NR enden.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste im Funktionsbereich Su-
chen auf einen Objekteintrag klicken 6ffnet sich das Kontextme-
nu. Die Erlauterungen zu den Funktionalitéaten finden Sie in dem
Abschnitt Funktionen.
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Gehe zu
Werschlagwortung

Berechtigungen

Zur &nsicht dFFnen
Auschecken und bearbeiten

Einchecken

Dokumnent: drucken
Dakei speichern unter

In Yolltext aufnebmen

‘Wiedervorlage
Werlinkung
Auf das Klemmbrett legen

Weitere Referenzen

Aus dem Suchergebnis entfernen

. Lischen

Gehe zu: Bringt Sie direkt von der Registerkarte Suchen
zum markierten Objekt in den entsprechenden Ordner
des Archivs.

Verschlagwortung: Offnet die Verschlagwortungsmaske
des markierten Dokuments.

Berechtigungen: Dieser Menipunkt 6ffnet den Dialog
Berechtigungen.

Zur Ansicht 6ffnen: Das markierte Dokument wird in ei-
nem Programm zur Ansicht angezeigt. Es ist schreibge-
schiitzt und kann hier nicht verandert werden.

Auschecken und bearbeiten: Um ein Dokument zu ver-
andern mussen Sie es auschecken und zur Bearbeitung
offnen. Nutzen Sie dafiir diese Funktion.

Einchecken: Um ein Dokument, das sich im Funktions-
bereich Bearbeitung befindet, wieder mit den gemachten
Anderungen ins Archiv zu iibernehmen, nutzen Sie die-
se Funktion. Nachdem ein Dokument eingecheckt wurde
ist es nicht mehr fur die anderen Benutzer im Archiv ge-
sperrt.

Dokument drucken: Liefert einen Ausdruck des markier-
ten Dokuments.

Datei speichern unter. Hier kbnnen Sie das Dokument
auRerhalb von ELO abspeichern.

In Volltext aufnehmen: Uber diese Funktionalitat kdnnen
Sie die Textinhalte eines markierten Dokuments in die
Volltextdatenbank tibernommen werden. Das Dokument
ist danach uber den Suchbutton Volltext auffindbar.

Wiedervorlage: Dieser Menupunkt legt fur das markierte
Dokument einen Wiedervorlagetermin an.

Verlinkung: Dokumente werden miteinander verknupft,
z. B. eine Rechnung mit dem dazugehdrigen Liefer-
schein.

Auf das Klemmbrett legen: Das markierte Objekt wird
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als Kopie auf das Klemmbrett gelegt.
. Weitere Referenzen: Zeigt alle Kopien des Objekts an.

. Aus dem Suchergebnis entfernen: Léscht markierte Ein-
trage (ausschlieflich aus der Liste der Suchergebnisse).

. Léschen: Fur das markierte Objekt wird ein Dialog ange-
zeigt, der es ermdglicht, das Dokument aus der Suchan-
sicht oder aus dem Archiv und der Suchansicht zu ent-
fernen.

Archivbaum Innerhalb des Funktionsbereichs Suchen kdénnen Sie die Doku-
mentenansicht auch auf den Archivbaum umschalten. Klicken
Sie dazu auf das Icon in der Symbolleiste. Im linken Bereich
steht jetzt kein Kontextmen( mehr zur Verfligung.

1 ey

Abb.: Treeview im Funktionsbereich 'Suchen’
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Dokumente versenden

Das Programm bietet lhnen die Mdglichkeit, Dokumente Uber
das Netzwerk direkt an Kollegen zu senden. Das bedeutet: Sie
sparen Zeit und Energie, weil Sie keine Papierkopien mehr anfer-
tigen missen. Ausgangspunkt hierfiir ist der Funktionsbereich

Postbox.

Abb.: Dokumente versenden aus der Postbox

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

& [T 2. Offnen Sie durch einen Klick mit der rechten Maustaste das
[ Datei speichern unter Kontextmend.

|é Werschieben in andere Postbox |

& Kopie in andere Posthaox

W Laschen

3. Wéhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Kopie in andere Post-
box. Das Auswabhlfenster Kopie in andere Postbox - Anwender
auswéhlen offnet sich.
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{?‘ Adrniniztratar

™ Kopie in andere Posthox

Arwender auzwahlen:

9 [ (38| 14
1=
z
2
e 2k
g

.:3 Goethe

2 Hebbel

5 Schiller

(3. Woigt

Armwender #4 : Knebel 4

4. In diesem Fenster werden alle Anwender angezeigt, an die Do-

kumente versandt werden konnen.

. Wahlen Sie einen Anwender aus, an den Sie das Dokument

senden wollen und bestéatigen Sie mit OK. Anhand des darauf-
hin erscheinenden Dialogs Informationen anzeigen kdnnen
Sie noch einmal prufen, ob das Dokument an die richtige Post-
box versandt wurde. Bestéatigen Sie erneut mit OK. Anschlie-
Bend befindet sich das Dokument in der Postbox des gewahl-
ten Empfangers.
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Dokumente aus- und einchecken

Dokument aus-
checken und bearbei-
ten

Verschlagwartung

Berechtigungen

o [

Archiveintrage zahlen

| oy Auschecken und bearbeiten

2 Einchecken

2| Meuer Ordner

U Kopieren
[#] Referenz erstellen

52| Eintrag verschishen

Wiedervorlage

‘Wiedervorlagen zum Eintrag

€ El El

Vetlinkung

Weitere Referenzen 3

¥

Laschen

Angenommen, Sie wollen tGber mehrere Tage an einem Doku-
ment arbeiten. Um zu vermeiden, dass von jeder Version lhrer
Datei Uber die Versionsgeschichte eine Kopie angelegt wird, kdn-
nen Sie das Dokument auschecken. Es ist dann gleichzeitig fur
alle anderen Anwender gegen Veranderungen gesperrt. Dadurch
wird auch verhindert, dass versehentlich jemand das Dokument
zwischenzeitlich 6ffnet und verandert.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument, das
Sie auschecken mochten.

Das Kontextmenu 6ffnet sich. Wéhlen Sie den Mentieintrag Aus-
checken und bearbeiten. Das Dokument wird ausgecheckt und
ist anschlielBend fiur andere Anwender gesperrt. Es wird zwar
weiterhin im Archiv angezeigt, aber sobald jemand versucht, das
Dokument zu 6ffnen, kommt der Hinweis, dass das Dokument
von einem anderen Benutzer bearbeitet wird und fiir den aktuel-
len Anwender gesperrt ist.
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Ein ausgechecktes

Dokument bearbeiten

™ Fehler beim Check-Out

e

Auschecken

Dokument

und bearbeiten  bearbeiten

Bearbeiten

&

=1
Einchecken

/

Der gewahite Eintrag ist bereits gespert
oder konnte nicht fr Sie gesperrt werden.

Anwender: Goethe

EEX

Abb.: Dokument gesperrt

Um ein ausgechecktes Dokument zu bearbeiten, 6ffnen Sie im
Archiv mit der rechten Maustaste das Kontextmen. Klicken Sie

dann auf den Eintrag Einchecken.

Oder klicken Sie auf der Multifunktionsleiste Start auf den Button
Einchecken. Das Fenster Einchecken erscheint.

™ Dokument einchecken D@@
Typ M ame

kif Bestellung

[E] ipa  Bilddatei (JPE) 3¢ abbrechen

B ol Eucel Tabelle [$LS

] s ueel Tabelle [4LS) & Beatbsiten

’ Wermerfen

% Hife
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| , Wenwerfen

Dokument ein-
checken

Alle von Ihnen ausgecheckten Dokumente werden angezeigt.
Markieren Sie das Dokument, das Sie bearbeiten mdchten und
klicken Sie dann auf den Button Bearbeiten.

Das Dokument wird nun gedffnet und Sie kénnen es bearbeiten
und speichern, ohne dass die Veranderungen im Archiv sichtbar
werden. Der Grund: Ausgecheckte Dokumente liegen als Kopie
in einem speziellen CheckOut-Verzeichnis. Alle Anderungen er-
folgen an dieser Kopie. Im Archiv werden die Anderungen erst
nach dem Einchecken sichtbar.

Haben Sie Ihre Anderungen vorgenommen und das Dokument
abgespeichert, klicken Sie auf Beenden, um das Fenster Doku-
ment einchecken zu schliel3en.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen, um das markierte
Dokument aus dem CheckOut-Verzeichnis zu entfernen. Die Ori-
ginaldatei bleibt unberthrt, die Dokumentensperre wird wieder
aufgehoben.

™ Anderung verwerfen

Wollen Sie das ausgecheckte Dokument

wirklich verwerfen®?

Das Originaldokurnent im Archiv bleibt
dabei erhalten, s werden

nur die letzten Anderungen nicht ins Archiv
Ubernaommen.

Wenn Sie die Option Verwerfen wahlen, wird das Dokument aus
dem Checkout-Verzeichnis geléscht und die letzte Version geht
verloren. Das Dokument im Archiv bleibt erhalten.

Offnen Sie wie oben beschrieben (iber Kontextmenii oder die
Multifunktionsleiste) das Fenster Dokument einchecken.
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Markieren Sie das Dokument und klicken Sie dann auf den OK
Button. Die Kopie des Dokuments wird nun aus dem CheckOut-
Verzeichnis ins ELO-Archiv verschoben und als neue Dokumen-
tenversion ins Archiv eingefiigt.
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Dokumente verschliisseln

Im Programm kénnen Dateien verschliisselt werden. Auf die ver-
schlusselten Dateien lasst sich nur tber ein Passwort zugreifen.
Auch von aufRerhalb, beispielsweise lber den Explorer, ist das
Lesen der Dokumente nicht mehr mdglich.

Sie konnen zum Verschlisseln der Dokumente nur die Ver-
schlisselungskreise verwenden. Legen Sie zuerst tiber das ELO
Menii, Systemeinstellungen, Verschliisselungskreise ihre Ver-
schlisselungskreise und die dafiir vorgesehenen Passworte fest.

. Uberlegen Sie sich die Namen der Verschliisselungs-
kreise und das jeweilige Passwort sehr genau.

. Prufen Sie sorgfaltig, wer das jeweilige Passwort ken-
nen und nutzen darf.

Wichtig! Bewahren Sie das jeweilige Passwort sicher auf. Wenn
Sie es vergessen, konnen Sie auf die verschlisselten Daten
nicht mehr zugreifen.

Die Verschliusselung eines Dokuments kann nachtraglich nicht
mehr verédndert werden. Die Festlegung, ob ein Dokument ver-
schlusselt abgelegt werden soll, wird entweder bei der Ver-
schlagwortungsmaskendefinition oder bei der Ablage getroffen.
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Dokumente verkntpfen (Verlinkung)

Dokument drucken

Datei speichern unker

Wiedervorlage

Wiedervorlagen zum Eintrag

@|El E1 21 0

Yerlinkung

‘Weitere Referenzen

Das Kontextmenu im Funktionsbereich Archiv und die Multifunkti-
onsleiste Archiv enthalten die Funktion Verlinkung. Damit kdbnnen
Sie Links zu anderen Dokumenten und eine Sammelliste aller
verlinkten Dokumente zu einem ausgewahlten Dokument erstel-
len.

¥ Loschen
Dokumente kénnen somit innerhalb eines Archivs mit anderen
Dokumenten verlinkt (verknlpft) werden. Durch die Verlinkung
werden Dokumente in den unterschiedlichen Archivbereichen
miteinander verbunden und kdnnen daher schnell vom Benutzers
einander zugeordnet oder aufgefunden werden.
1. Aktivieren Sie ein Dokument im Funktionsbereich Archiv oder
im Funktionsbereich Suchen, z.B. eine Rechnung.
™ vVerlinkung
Eintrag Bestelung
€3 Hinzufiigen
[ Gruppe gleichberechtigt verhinden ﬁ e e
Hinweis: Bitte Eintrag markieren und Schaltflache "Hinzufligen'' betatigen.
A
Abb.: Dokumente miteinander verkniipfen
320 Kapitel - Arbeiten im Archiv



2. Offnen Sie im Kontextmenii Verlinkung. Eine Dialogbox Verlin-
kung erscheint.

Abb.: Verlinkung erstellen

3. Aktivieren Sie im Hintergrund der Dialogbox, also im ELO Ar-
chiv, das Dokument, das Sie mit dem Dokument Gescannter Arti-
kel verknuipfen wollen.

4. Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen. ELO verknipft das im
Hintergrund aktivierte Dokument mit dem Ausgangsdokument
und zeigt die Kurzbezeichnung in der Anzeige der Dialogbox
Verlinkung an.
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Verlinkung I6schen

Einrag Besielng
Verbindenmit | B zch 2010 3¢ Abbrechen
7 Hife

ﬂ Hinzufiigen

¥ Lischen

o8 Gehe zu

[ Gruppe gleichberechtigt verbinden ? S R
Hinweis: Bitte Eintrag markieren und Schaltfldche "Hinzufiigen'' betatigen. =

A

Abb.: Verlinkung bilden

Im Archiv kbnnen Sie die Verkniipfungen eines Dokuments tber
das Kontextmenu abfragen. Unter dem Eintrag Verlinkung 6ffnen
Sie den Dialog Verlinkung und bekommen dort eine Liste der
verknipften Dokumente angezeigt.

Mit dem Button Auf die Suchansicht im Dialog Verlinkung erzeu-
gen Sie eine Liste der miteinander verknupften Dokumente im
Funktionsbereich Suchen.

Um die Links zwischen zwei oder mehreren Dokumenten zu 16-
schen, wéahlen Sie im Kontextmeni des verlinkten Dokuments
den Eintrag Verlinkung und 6ffnen damit den gleichnamigen Dia-
log. AnschlieRend werden alle mit diesem Dokument verknupften
Dokumente im Bereich Verbinden mit angezeigt. Um die Ver-
knipfung zu I6schen, markieren Sie die entsprechenden Doku-
mente und klicken Sie auf den Button Ldschen im Dialog Verlin-
kung. Die Dokumente werden aus der Liste geléscht und die Ver-
knUpfung wird aufgehoben.
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8. Kapitel

Erweiterte Funktionalitaten

In diesem Kapitel lernen Sie erweiterte Funktionalitdten von
ELOoffice kennen. Die Integration in die Microsoft Office Welt,
die Funktionalitat der Volltextdatenbank, Fragen der Revisionssi-
cherheit und erweiterte Funktionen fir die Arbeit in Threm Doku-
mentenarchiv werden vorgestellt.

Im einzelnen enthalt das Kapitel folgende Punkte:

Volltext

Outlookanbindung

Videosequenzen abspielen

Die Versionskontrolle

Referenzen

Funktionsbereich Aufgaben
Funktionsbereich Klemmbrett
Funktionsbereich Bearbeitung
Register auschecken und bearbeiten

Aktivitdten und ein Beispielprojekt
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. Die Projekte ELO_REQ und ELO_NOTIFY
. Randnotizen anbringen

. Dateianbindung

. TIFF-Printer

. Im Archiv scannen

. Verschlagwortung einblenden

. Standardregister erstellen

. Archive l6schen

. Digitale Signatur

. Profile einrichten
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Volltext

Durch das Volltext-Modul kénnen Sie ein Dokument oder den
kompletten Inhalt eines Ordners in die Volltextdatenbank aufneh-
men. Der Vorteil: Jeder Begriff dieser Dokumente ist recherchier-
bar. Das heil3t, Sie kdnnen die Volltextdatenbank nach einem
Begriff durchsuchen lassen und erhalten dann alle Dokumente
angezeigt, in denen dieser Begriff vorkommt.

Beachten Sie: Die Volltextindizierung kann erhebliche Zeit in An-
spruch nehmen. Dies betrifft vor allem Scandokumente, bei de-
nen die Aufnahme in den Volltext aufgrund der OCR sehr zeitauf-

wendig ist.
Dokumente in den 1. Markieren Sie im Archiv das Dokument oder den Ordner, des-
Volltext aufnehmen sen Inhalt Sie in den Volltext aufnehmen wollen.
= — 2. Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste auf den Button /n Voll-
B o U text aufnehmen. Das Fenster Volitext erstellen erscheint kurz-
R fristig und schlieRt sich wieder, wenn die Volltextdaten erfasst

und in die Datenbank geschrieben wurden.

-
ral
=

Abb.: Dokumente in den Volltext aufnehmen
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Dokumente automa-
tisch iibernehmen

Dokurment in den Yolltest aufnehmen
Ffad automatisch anlegen

3. Die Volltextinformationen fur das Dokument sind jetzt verflig-
bar. Auf der Multifunktionsleiste Dokument kdnnen Sie mit
dem Button Volltextinhalt anzeigen sich den Inhalt des Volltex-
tes des markierten Dokuments anzeigen lassen.

Sie kdnnen auch Dokumente direkt bei der Ablage in den Volltext
aufnehmen lassen. Hierfur haben Sie zwei Moglichkeiten.

Beim Erstellen oder Modifizieren einer Verschlagwortungsmaske
aktivieren Sie die Funktion Dokument in den Volltext aufnehmen
(ELO Meni, Systemeinstellungen, Verschlagwortungsmasken).
Damit wird jedes Dokument, dass mit dieser Verschlagwortungs-
maske archiviert wird, automatisch in den Volltext aufgenommen.

Die zweite Mdglichkeit steht beim Verschlagworten eines Doku-
ments zur Verfigung. Klicken Sie in der Verschlagwortungsmas-
ke auf die Registerkarte Optionen.

i | Yerschlagwortung bearbeiten @@@|
5] Bestelung Basis | Zusatztest Optionen | Versionsgeschichte |
|5 Bid . .
5 Dokument automatisct | T = -
B Dokumente Allgemein | | Abackegt von Gopthe 3 dbbrechen
[ EMai | | Berechtiqungen I
[5H Freie Engabe Marker Systemfarbe I
[ Kontakt | = 37 Fiilen [F3)
E | | Dokumentenstatus | Warsionenkontiolle singeschaltet bt —
5] Kunden
|| Ablageptad BASIS
BB ey —— [ :
| = Laden
5] Mukiegistersbgabe | | Verlalidatum )
B e | In den Volle afnchmen
B |
55 Rechrung Schllisselkreis
[ isiterkarte hiekt - 1D
55 Volktexteingabe |
Daleiname 00000003 DOC
Unwerschlossen Systemfarbe 04.02,2010 DoC Dokument Kurzbezeichnung

Hier kdnnen Sie die Funktion In den Volltext aufnehmen aktivie-
ren. Dann wird dieses Dokument beim Ablegen in den Volltext
aufgenommen. Wenn ein Dokument sich im Archiv befindet,
kann es mit dieser Funktion nicht in den Volltext ilbernommen
werden.
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Dokumente aus dem

1. Markieren Sie das Dokument, das aus dem Volltext entfernt
Volltext entfernen

werden soll. Wechseln Sie auf die Multifunktionsleiste Archiv.
Klicken Sie auf den Button Aus Volltext entfernen. Das Doku-
ment wurde aus dem Volltext entfernt.
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Outlookanbindung

Outlookbasis einstel-
len

Microsoft Outlook ist eine Kommunikationszentrale, die E-Mails,
Faxe, Notizen usw. als Objekte in Ordnern verwaltet. Dieses Pro-
gramm 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 Anbindung an Microsoft Outlook wird nur ab Microsoft Out-
look 2003 unterstiitzt. Frilhere Versionen bieten nicht diese
Funktionalitat.

Die Verbindung zwischen Outlook und ELO kann auf unter-
schiedliche Arten erfolgen.

1. Eine Mdoglichkeit besteht in der Registeranbindung. Dabei wird
definierten Ordnern in ELO ein entsprechender Ordner in Out-
look zugewiesen.

2. AuBerdem kdnnen Informationen und Ordnerinhalte nach Out-
look exportiert werden. Daflir wird in ELO ein Pfad (Basis) de-
finiert (ELO Ment, Konfiguration, Registerkarte Mail, Outlook-
Export).

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

Damit eine Verbindung zu Outlook erzeugt werden kann, missen
Sie die Outlook-Basis angeben. Das ist der Outlook-Ordner, in
dem Sie Register anlegen kdnnen.

1. Klicken Sie im ELO Menli, Konfiguration auf die Registerkarte
Mail.
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Abb.: Einstellungen E-Mail-Anbingung

2. Uber die Buttons neben den Eingabefeldern Outlook - Basis
und Outlook - Export legen Sie die Registeranbindung und den
Export bzw. die Synchronisation von Dokumenten mit Outlook
fest. Definieren Sie die entsprechenden Pfade.

3. Im Feld Outlook-Basis geben Sie den Microsoft Outlook-Ordner
an, der lhre ELO Ordner enthalten soll.

Legen Sie zuerst in Outlook einen entsprechenden Ordner an,
z.B. Abl age. Beim Erstellen dieses Ordners wahlen Sie in Out-
look in der Listbox Ordner enthélt Elemente des Typs den Ein-
trag E-Mail und Bereitstellung.
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™ Kanfiguratien

e | Aneson | s | st Wl | | P | s | S P | s | k| D
[
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Duooh, - Expoot Postach - Neumann, | honastiolagellpat =

Aslageraite =

Ikl vk Abseraier 1 :El

Inciefekd Emptanges : @

et k! vyl 3 E‘

o Orusione F cxrragd -

Fegitartindng

() Shandand

() Ersien, Ml i Clutiock: telasen
() Ervestent Mad nach Impon bschen
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Verperador:
0
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Abb.: E-Mailanbindung - Pfade eingetragen

Klicken Sie auf den Auswéhlen-Button, um die Outlook-Basis
auszuwahlen.
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Neuen Ordner erstellen ['EHZ|
Mame:

Basis

Crdner enthalt Elemente des Twps:
|E-Mail und Bereitstellung

Crdner soll angelegt werden unter:
= £6F postfach - Neumann, Thomas
| _Privat
[ [ Ablage
<] Aufgaben
L7 Entwiirfe
‘a) Geldschte Dbjekte (553)
=9 Gesendete Ohjekte
j‘jﬁ Journal
L@ Junk-E-Mail
14| Kalender
# 8= Kontakke

[

#

W

(] 4 ] [ Abbrechen

Abb.: Ordner in Outlook erstellen

4. Das Fenster Outlook-Pfad 6ffnet sich. StandardmaRig wird der
von Microsoft Outlook automatisch bei der Installation ange-
legte Persénliche Ordner oder ein individuelles Postfach ange-

zeigt.
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L= Unterpfad

Registeranbindung
Outlook

™ Outlook-Pfad

« Ok

Bewerbungen 3 Abbrechen

D Hife

nterpfad

=
il | ¥l
I=

Zurick

a

Abb.: Outlook-Basis auswahlen

Markieren Sie anschlieRend den Ordner.

Wahlen Sie dann Uber die Schaltflache Unterpfad Ihren in Out-
look angelegten Ordner — z.B. Basis — als Outlook-Basis. Mit
dem Button Unterpfad 6ffnen Sie zu dem markierten Ordner in
der Liste die Unterordner. Mit dem Button Zuriick wechselt man
in der Verzeichnisstruktur eine Ebene nach oben.

Beachten Sie: Nach der Anderung mussen Sie ELO beenden
und erneut starten.

Um ein ELO Register in Outlook einzubinden gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

Sollte die Anbindung nicht funktionieren haben Sie vermutlich
beim Erstellen des Ordners in Outlook nicht Elemente des Typs
E-Mail und Bereitstellung gewahlt (Microsoft Outlook 2007).
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SE
| ok |

i Wy Outlook-Ordner archivieren
! - Ordner einblenden

! e Dokumente Obertragen

|

%  Synchronisieren

+-[Wf Beizpisldokumente
=W Outlookanbindung
+ [ Mord
Sud
West
Ot
Handbiicher

Registerinhalt nach
Outlook iibertragen

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, der in
Outlook zur Verfiigung stehen soll, z. B. Nord).

2. Aktivieren Sie die Multifunktionsleiste Archiv. Klicken Sie auf
den unteren Teil des Outlook Buttons. Ein Menl 6ffnet sich.
Waéhlen Sie den Menieintrag Ordner einblenden. Der Ordner
wird in Outlook als Ordner im Outlook-Basis-Ordner erstellt.

Jetzt kbnnen Sie jede empfangene E-Mail per Drag&Drop in lhr
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.

Haben Sie die Anbindung vorgenommen, lasst sich der gesamte
Inhalt des Ordners von Outlook Ubertragen. Der Outlook-Ba-
sis-Pfad ist fur den Import der Daten ins ELO zustandig, der Out-
look-Export-Pfad ist fur den Export der Daten verantwortlich.

Wechseln Sie auf die Multifunktionsleiste Archiv Klicken Sie auf
den unteren Bereich des Buttons Outlook und 6ffnen Sie das Me-
ni mit dem MenUpunkt Dokumente (ibertragen.
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Abb.: Dokumente nach Outlook Ubertragen

Klicken Sie auf Dokumente (ibertragen.

™ Informationen anzeigen

@ A O

a Dokumente nach Dutlook Ubertragen.

1 Hinweize, Warnungen und Fehlermeldungen vorhanden, A

Abb.: Inhalt eines Ordners nach Outlook Uibertragen

Die Dokumente werden nach Outlook Ubertragen und es er-
scheint eine Meldung Uber den erfolgreichen Transfer in dem
Dialog Informationen anzeigen.
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Registerinhalt mit
Outlook synchroni-
sieren

Erweiterte Regi-
steranbindung

Mit der Funktion Synchronisieren werden neue Dokumente des
Registers nach Microsoft Outlook Uibertragen und neue Elemente
im Register in Outlook nach ELO ubermittelt. Die Outlook Ele-
mente befinden sich anschlielend im Archiv.

Beachten Sie: Um die Dokumente in den Registern beider Pro-
gramme miteinander synchronisieren zu kdnnen mussen Sie die
Option Outlook - Export gewahlt haben. Die Einstellungen neh-
men Sie unter ELO Mendi, Konfiguration, Registerkarte Mail vor.

Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste auf den unteren Bereich
des Buttons Outlook. Ein Menl 6ffnet sich. Klicken Sie auf den
Menteintrag Synchronisieren. Es werden nur Dokumente, die
nicht mit den in Microsoft Outlook enthaltenen Dokumenten tber-
einstimmen, Ubertragen. Dies ist bei umfangreichen Registerin-
halten zeitsparend und Sie kdnnen sicher sein, dass die Doku-
mente 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 tiber das ELO Menii,
Konfiguration, Registerkarte Mail. Diese Funktionalitat steht lh-
nen nur beim Betrieb mit einem Exchange Server und entspre-
chenden Rechtefreigaben zur Verfligung.

AuBer der bisher beschriebenen Registeranbindung von Outlook
gibt es noch die Erweiterte Registeranbindung.

Bei der erweiterten Registeranbindung von Outlook wird die in
Outlook vorhandene Unterstruktur einer Registeranbindung voll-
sténdig in ELO Ubernommen. Optional kann noch entschieden
werden, ob die E-Mails in Outlook belassen werden sollen oder
ob diese nach der Ubertragung ins Archiv geléscht werden sol-
len.
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Zeitschranke

Zstuchisrde [Tage] o

Outlookdokumente
sammeln

Uber die Option Zeitschranke kann das automatische Léschen
der E-Mails in Bezug auf einen bestimmten verstrichenen Zeit-
raum realisiert werden. Die Ablage der E-Mail erfolgt sofort, das
Ldschen entsprechend den Einstellungen unter der Option Zeit-
schranke.

Ein Beispiel: Wenn Sie folgenden Sachverhalt umsetzen wollen:
Alle E-Mails sollen aus der Struktur von Outlook Ubernommen
werden. Nach einem Zeitraum von sieben Tagen sollen die E-
Mails in Outlook geldscht werden. Aktivieren Sie die Einstellung
Registeranbindung, Erweitert, Mail nach Import I6schen und stel-
len Sie die Zeitschranke auf den Wert 7 (Tage).

Beachten Sie: Wenn die Zeitschranke auf "0" Tage eingestellt
ist, bedeutet dies das sofortige Loschen der E-Mails in Outlook
nach der Ubernahme durch ELO.

Bitte beachten Sie: Damit die Dokumente zwischen ELO und
Outlook auch vollstdndig Ubertragen werden, missen Sie eine
Aktualisierung manuell einleiten.

Abb.: Outlook Daten einlesen

Klicken Sie dafiir auf den Button Outlook im Funktionsbereich Ar-
chiv. Sie erhalten eine Meldung das die Outlook-Daten eingele-
sen und aktualisiert wurden.
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Videosequenzen abspielen

In ELO lassen sich die unterschiedlichsten Dokumentenarten ar-
chivieren, u. a. auch Videos.

Das Ablegen der Videos in ELO geschieht wie bei jedem ande-
ren Dokument: Sie ziehen es z. B. vom Windows-Explorer per
Drag&Drop in lhr Archiv. Dort verschlagworten Sie das Video wie
gewohnt und legen es in Threm Archiv ab.

Erstellen Sie sich fur Videos spezielle Verschlagwortungsmas-
ken, damit Sie zum Beispiel Daten wie Videoformat, Dateigrofi3e,
Inhalt, Laufzeit oder ahnliches einheitlich erfassen kénnen.

Video abspielen Ein archiviertes Video kann in ELO abgespielt werden.
1. Offnen Sie den Ordner, in dem sich die Videodatei befindet.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dokumentenein-
trag des Videos. Das Kontextmenu 6ffnet sich.
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© Werschlagwortung

S

Berechtigungen

Archiveintrige 23hlen

Zur Ansicht 8ffnen

o

&uschecken und bearbeiten

[ [

Einchecken

PDF-Konvertierung

IR

TIFF-Konvertierung

Sortierung

Meusr Ordner

£l

Kopieren

Referenz erstellen

e

Eintrag werschisben

e
s

| Dokument drucken

Datei speichern unker

| Wiedervorlage

‘Wiedervorlagen zum Eintrag

GELELDT

werlinkung

Weitere Referenzen

¥

| Lischen

3. Zeigen Sie mit der Maus auf Zur Ansicht éfnen.

4. Sofort wird das markierte Video abgespielt.

Abb.: Video abspielen
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Die Versionskontrolle

Versionskontrolle
einstellen

Archivierte Dokumente lassen sich in ELO problemlos ansehen,
offnen und bearbeiten. Sie kénnen zum Beispiel Duplikate her-
stellen oder Inhalte aktualisieren. Oft ist es aber auf3erst wichtig,
das Originaldokument bzw. die verschiedenen Bearbeitungsstu-
fen eines Dokuments zu behalten. Zu nennen sind hier beispiels-
weise Produktinformationen, Richtlinien, Arbeitsanweisungen,
Verordnungen,  Dokumente  zur  Produkthaftung, ISO-
9000-Unterlagen etc.

ELO ist daher in der Lage, bei Anderungen an einem Dokument,
die Ursprungsdatei zu sichern. Hierfur dient die Funktion Versi-
onskontrolle. Je nachdem, wie die Versionskontrolle eingestellt
ist, lasst sich aber auch das Bearbeiten, also das Verandern ei-
nes Dokuments, véllig verhindern. Dies ist bei bestimmten Doku-
mentenarten, beispielsweise bei Urkunden, im Steuer- und
Rechtsbereich, bei Rechnungen etc. unbedingt notwendig, teil-
weise sogar gesetzliche Vorschrift.

Sie konnen die Versionskontrolle an zwei unterschiedlichen Stel-
len anpassen.
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. Direkt in der Verschlagwortungsmaske: Das bedeutet,
dass die Dokumente, die Sie mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske ablegen, mit der voreingestellten Art der
Versionskontrolle archiviert werden.

. Beim Verschlagworten: Auch dann, wenn Sie eine Ver-
schlagwortungsmaske verwenden, um ein Dokument
abzulegen, kénnen Sie die Art der Versionskontrolle
nochmals auf der Registerkarte Optionen im Verschlag-
wortungsdialog festlegen. Die gewéhlte Einstellung der
Versionskontrolle gilt dann nur fir dieses eine Doku-
ment.

Ist die Einstellung im Eingabefeld Dokumentenstatus "Revisions-
sicher abgelegt" ausgewahlt worden, lasst sich diese Einstellung
nicht mehr veréndern. Die Einstellungen zum Dokumentenstatus
mussen bei der Ablage vorgenommen werden

Eine nachtragliche Anderung der eingestellten Versionskontrolle
einer Verschlagwortungsmaske wirkt sich nicht auf bereits abge-
legte Dokumente aus. Das heildt, deren Status bleibt erhalten.
Dies ist ein ganz wesentlicher Sicherheitsaspekt und garantiert
Ihnen, dass revisionssicher abgelegte Dokumente nicht nach-
traglich manipuliert werden kénnen.

Um die Revisionskontrolle in einer Verschlagwortungsmaske ein-
zustellen oder diese zu andern, gehen Sie wie nachfolgend be-
schrieben vor.

1. Wahlen Sie im ELO Menli, Systemeinstellungen, Verschlag-
wortungsmasken und dann Auswéhlen. Das Fenster Verschlag-
wortungsmasken erscheint und zeigt alle bereits vorhandenen
Verschlagwortungsmasken an.

2. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaske, deren Versionskon-
trolle Sie andern wollen, mit einem Doppelklick.
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Versionsgeschichte

3. Wahlen Sie die gewiinschte Art der Versionskontrolle aus.
Klicken Sie dazu auf den Pfeil neben dem Auswabhlfeld Doku-
mentenstatus. Sie haben folgende Mdoglichkeiten:

Freie Bearbeitung: Sie kdnnen lhr Dokument beliebig &ndern und
die vorherige Version bleibt nicht erhalten und wird tUberschrie-
ben.

Versionskontrolle: Bei Anderungen an einem Dokument wird die
vorige Version gespeichert. Das Dokument bekommt eine Versi-
onsgeschichte. Sichtbar im Archiv ist aber nur die jeweils neue-
ste Fassung. Einzelheiten hierzu und wie Sie die Versionskon-
trolle verwenden lesen Sie im folgenden Beispiel.

Revisionssicher: Ist diese Funktion aktiv, lasst sich ein Dokument
und seine Verschlagwortung nicht mehr verandern. Dies ist bei-
spielsweise bei Rechnungen oder Steuerbescheiden auferst
wichtig.

4. Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Ein revisionssicher archiviertes Dokument lasst sich 6ffnen und
auch bearbeiten. Allerdings missen Sie es dann unter einem
neuen Namen abspeichern. Das Originaldokument bleibt unver-
andert erhalten.

Wenn Sie ein revisionssicher archiviertes Dokument zu andern
und abzuspeichern versuchen, erhalten Sie einen Warnhinweis
das Sie das Dokument nicht bearbeiten kdnnen weil sie keine
Schreibberechtigung haben bzw. weil es nicht versionskontrolliert
ist.

Wie die Versionskontrolle funktioniert und wie sie verwendet wird
sehen Sie am folgenden Beispiel. Nehmen Sie dafir ein beliebi-
ges Dokument. Prifen Sie zuerst ob die Versionskontrolle fir
das Dokument eingeschaltet ist.
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1. Offnen Sie mit einem Doppelklick den Dokumenteneintrag.
Das Fenster Verschlagwortung bearbeiten erscheint.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen.

Ohjekttyp Scandokunment

Abgelegt von Gosthe

Berechtigungen [:l
b arker Syztemfarbe v
Dokumentenstatus Versionenkontolle eingeschaltet bl
Ablagepfad BASIS w
Werfallzdatum

It den Valltext aufnehmen

Schlizzelkieis
Objekt - 1D

Dateiname 5200808201 72451 TIF

Abb.: Registerkarte ‘Optionen’ bearbeiten

3. Steht im Feld Dokumentenstatus der Eintrag: Versionskontrol-
le eingeschaltet fahren Sie mit Schritt 5 fort. Steht in dem Feld
dagegen Freie Bearbeitung mdglich machen Sie mit Schritt 4
weiter.

4, Klicken Sie auf die Pfeiltaste neben dem Feld Dokumentensta-
tus. Das Auswahlfenster 6ffnet sich. Klicken Sie auf Versionskon-
trolle eingeschaltet.

5. SchlieRen Sie das Eingabefenster mit einem Klick auf den OK
Button.

Damit haben Sie die Versionskontrolle des Dokuments gepruft
bzw. eingeschaltet.
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Das Dokument veréan- Damit Sie die Funktion der Versionskontrolle nachvollziehen kdn-
dern nen missen Sie zuerst das Dokument bearbeiten.

1. Klicken Sie im Archivbereich mit der rechten Maustaste wieder
auf den markierten Dokumenteneintrag. Das Kontextmen( er-
scheint.

2. Zeigen Sie im Kontextmeni mit der Maus auf Auschecken und
bearbeiten. Die Anwendersoftware wird gedffnet. In der Titel-
leiste des Programms steht jetzt aber nicht nur der Name des
Dokuments, wie Sie ihn in ELO gespeichert haben, sondern
auch eine interne Dokumentennummer.

3. Nehmen Sie beliebige Anderungen an dem Dokument vor.

4. Klicken Sie auf Speichern und beenden Sie die Anwendersoft-
@ ware. Der Hauptbildschirm von ELO erscheint. hr Dokument
ist mit einem kleinen Pfeil versehen. Er zeigt an, dass das Do-

kument zur Bearbeitung ausgecheckt wurde.

H -

Abb.: Ausgecheckte Dokumente

5. Wenn Sie sich eine Ubersicht tiber die in Bearbeitung befindli-
chen Dokumente verschaffen wollen, klicken Sie auf die Regi-
sterkarte Bearbeitung. Sie erhalten im Funktionsbereich Bearbei-
tung eine Liste aller in Bearbeitung befindlichen Dokumente.
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Versionsgeschichte

mit Zahler

= W Beispieldokumerte

@ [Z] 1L104.02.2010 [5.0] Bestellung
& ] 04.02.2010 [2.0] Biddatei [JPG)
13‘ 04.02.2010 Datei Autocad [DwWEG]

—

w4
Lo ity Tt et | Bkt £ Bl 5T

Abb.: Dokumente im Funktionsbereich 'In Bearbeitung'

Die Versionsgeschichte verfugt auch uUber einen Zahler, den Sie

in der Konfiguration auf der Registerkarte Anzeige

aktivieren
bzw. deaktivieren kdnnen.

T Kenfiguration

Mg v Ancsgsbr | N | Ml | P | Pt | Scan P | Pt | e | tsten | P —
[ B ghbrechen
O imgeram L
M W uendFebbermsidrsgen S, G ]
)M Fehlameicingen (51 Pl e Osnes v
Mas Ansabl Vimsehlagasting wrblandsn o [
Sincee ket [Ep— [ r——— e
Warhineeis 2a Dokunentergrile nMD) [0 (3] Anespebisan 20 (3§ O ke dnsags
Aresl dot Bider g0 G 2[5 | O zser srumigen
Freviesliets in der D 80 5 | & Verseruummes arzeigen
Ermtsbagen
] Dokumernerdatn srevigen 7] Thummslarrncd snzesgen
[l vmnhiageenang snbisrden

) Irmaxpeay bemmpuiitin e
(] COLD i Mirdesgeund anceges

i CETTRET R———
E2] Miztonoh Offee Diokumente im inbemet Explores anzeigen
17 Letzien Doabehs und dhusbe Yievscn in der o e
S Verchlagmrtangmathe ancenen [ Vischiagttangansags m Ve haubwnstsl
) Aaivage vor “ur Arwichi inen” und “Auichecken und
= bebeten™

B Vi L] kg arcmagen

=] sticrmortstenauswani pes Dalog

E2 Viemtchussen et Fislerenz” Diakag ansegen

BBl o s Dodnes und Dshuamende:

Abb.: Zahler fir Versionen konfigurieren

Ist der Zahler aktiviert, wird die Anzahl der Dokumentversionen
im Archiv angezeigt.
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Die Versionsge-
schichte betrachten

Um Anderungen an Dokumenten nachvollziehen zu kénnen, gibt
es die Funktion Versionsgeschichte. Damit ist es moglich, alle
veranderten Dokumente anzusehen und gegebenenfalls in jeder
vorhandenen Version wieder herzustellen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste wieder auf den Doku-
menteneintrag. Wechseln Sie auf der Multifunktionsleiste Start
und klicken auf den Button Dokument Versionen.

Im Fenster Dokumentversionen sehen Sie alle in ELO existieren-
den Versionen Ihres Dokuments inklusive Bearbeitungsdatum,
Uhrzeit und dem Namen des Bearbeiters. Das in der Liste oben
stehende Dokument ist die derzeit aktuelle Version.

™ Dokumentversionen E]@
Wersion D atum Bearbeiter Kommertar
Ll 5150 21.042M010:06... Adrinistrator
| 4:40 1204200 10:56... Goethe
L] 3:30 04022010 10:46... Adrninistrator
[ 2 13.01.201015:30... Administratar
1 20082008 [20.0...  Administrator

A Wergleichen..

\"\
[000000FE] - [00000000] A

Abb.: Versionsgeschichte anzeigen

Das Programm vergibt die Versionsnummern automatisch. Jede
Version eines Dokuments bekommt eine neue Nummer. Sie
brauchen sich um nichts zu kiimmern. Wenn die Versionskontrol-
le eingeschaltet ist, werden Sie aber in einem Dialog aufgefor-
dert, eine eigene Versionsnummer oder einen zusatzlichen Ver-
sionskommentar einzugeben.
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K.ommentar...

Dokumentenversion
offnen

Uber den Button Kommentar kénnen Sie die Kommentare und
individuellen Kommentar- bzw. Versionsnummern nachtraglich
bearbeiten und neue Versionsnummern erstellen.

Uber den Button Arbeitsversion kdnnen Sie eine altere Version
des Dokuments wieder zur aktiven Arbeitsversion des Doku-
ments machen. Diese Arbeitsversion wird dann zur aktuell ange-
zeigten Version im Archiv.

Bevor die markierte Vorgéngerversion wieder zur aktiven Arbeits-
version wird, missen Sie zuerst eine Sicherheitsabfrage bestati-
gen.

Jede vorhandene Version eines Dokuments, die in der Revisi-
onsliste aufgefiihrt wird, lasst sich wieder anzeigen.

1. Markieren Sie die Version, die Sie sich wieder anzeigen lassen
mdchten (z.B. anhand des Bearbeitungsdatums).

™ Dokumentversionen E| E|

Wersion D atum Bearbeiter Kommentar
L] 5: 50 21.0420M010:06... Administratar
4: 40 13.04.2010 10:56... Goethe

laf 330 04.02 20010 10:46... Administrator -
4 2 13.01.201015:30... Administrator
] 7 20.08.2008 [20.0...  Administratar

|| Abeitsversion

/ ‘“Wergleichen...

b iedert

[000001 TIA] - [00000000]

|

Abb.: Dokumentenversion 6ffnen

2. Klicken Sie auf den Button Anzeigen.
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Versionen verglei-
chen

Alternativ dazu kénnen Sie das Dokument auch mit einem Dop-
pelklick 6ffnen.

Das Dokument wird im Anwendungsprogramm (beispielsweise
Microsoft Word) schreibgeschitzt gedffnet. Sie sehen dies sofort
in der Titelleiste.

J

=

’p) eschitzt) [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word —
=]
Start EinfOgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht ELO

5

Abb.: Titelleiste von Microsoft Word

Der Schreibschutz ist aus Sicherheitsaspekten unbedingt not-
wendig. Er ist allerdings keine Garantie dafuir, dass die unter-
schiedlichen Versionen eines Dokuments nicht nachtraglich ver-
andert werden kdnnen.

Die gedffnete und schreibgeschiitzte Version des Dokuments
lasst sich aber ausdrucken und gegebenenfalls unter einem neu-
en Namen abspeichern (z. B. in Microsoft Word: Word Meni,
Speichern unter). Die Originaldatei bleibt unverandert erhalten.

Auf diese Weise kdnnen Sie Veranderungen an einem Dokument
luckenlos nachvollziehen. Jede Dokumentenversion lasst sich
wieder herstellen, unter einem anderen Namen abspeichern und
erneut in ELO archivieren

Wollen Sie grundsatzlich das Bearbeiten eines Dokuments ver-
hindern, dann stellen Sie in der Versionskontrolle Revisionssi-
cher abgelegt ein. Damit ist das Dokument nicht mehr manipu-
lierbar. Die Funktion Versionskontrolle, in Verbindung mit dem
Versionsgeschichte-Befehl benutzt, garantiert lhnen damit ein
Hochstmal? an Flexibilitdt und Sicherheit.

Uber den Button Vergleichen kénnen Sie in der Versionsge-
schichte verschiedene Versionen des Dokuments miteinander
vergleichen.
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| 4 Vergleichen...

Versionen loschen

™ Versionsvergleich E]@

X

D akumsnt 1
§: 60 26.04.2010 035027 Administran 26.04.2010 0350:27 Acminitrat]
5: 50 21,04 2010 10:.05:41 Administrat 21,04 2010 10:.06:41 Adrivistaty
440 13.04,2010 105614 Goethe 13.04.2010 1056 14 Gosthe | L2 H
3: 30 04.02.2010 1046 [06.04.2...  Administra|3: 3 04022010 1096 (06,042, Admivistrat)
2: 13,0 2000173001 Administrat| 2 - 13,01 2010173001 Administrati
1: 20.02.2008 02.00.00 Scministraty 1 20.02.2008 020000 Acministat)

| =

[

Abb.: Dokumente vergleichen

Uber den Button Léschen kénnen Sie die markierte Version des
Dokuments aus der Versionsgeschichte |6schen. Die Version
wird daraufhin mit einer L6schmarkierung versehen. Um gelésch-
te Dokumente wiederherstellen zu kénnen, missen Sie diese in
der Versionsgeschichte sichtbar machen, indem Sie in der Multi-
funktionsleiste Archiv auf den Button Geléschte Eintrdge einblen-
den klicken. Offnen Sie anschlieRend wieder den Dialog mit den
Versionen des Dokuments, bei dem Sie eine geldschte Version
wiederherstellen wollen. Markieren Sie die Version - die jetzt rot
hervorgehoben angezeigt wird - und klicken Sie auf den Button
Wiederherstellen.
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Versionsgeschichte
fiir Dateianbindungen

™M Dokumentversionen E]@

X

‘ersion D atum Bearbsiter K.ommentar
[ 5 60 26,04 20100950 Administator -
4: 50 21.04.2010 10:06... Administratar
L] 3:30 04.022010 10:46... Adrninistrator —
Lal 2 12071, 2010 15:30... Adm?n?strator % Anzeigen
Ll 1 20.08.2008 [20.0... Adrninistrator

B Speichem unter...

Arbeitsversion
) Kommertar...

A Vergleichen...

w9 | |4
= | |o
t_l? -~

, Lischen

e,

=3

(00000 28] - [00000000]

N

Abb.: Dokumente wiederherstellen

Auch fur Dateianbindungen (Attachments) eines Dokuments gibt
es eine Versionsgeschichte. Die Anwendungs- und Vorgehens-
weise ist dabei identisch. Die Versionsgeschichte fur Dateianbin-
dungen finden Sie in der Multifunktionsleiste Dokument unter
dem Button Dateianbindung. Wenn Sie auf den Button geklickt
haben offnet sich ein Menii mit dem Menipunkt Versionen der
Dateianbindung.

Ihre Anwenderrechte legt der Systemadministrator fest. Daher
kann es sein, dass Sie beispielsweise Ordner nicht bearbeiten
kénnen. Mdglicherweise sind einige der hier beschriebenen ELO
Fahigkeiten fir Sie nicht vorhanden oder nicht ausfihrbar.
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Referenzen

Verschlagwartung

Berechtigungen

[ &

Zur Ansicht &Ffnen

L]

Auschecken und bearbeiten

Fe Lo

Einchecken

PDF-kKonvertierung

TIFF-Konvertierung

(2

& Meuer Ordner

Kopieren

Referenz erstellen

EEC

Eintrag verschishen

Dokument drucken

Datei speichern unker

Wiedervorlage

‘Wiedervorlagen zum Eintrag

€ Bl k1 213

Vetlinkung

Weitere Referenzen 3

#

Léschen

Ein Dokument, dass Sie in ELO archivieren, liegt physisch nur
einmal auf der Festplatte des Computers.

Wenn ein Anwender ein Dokument in einem Ordner ablegt ist
dies nur eine Referenz, eine Verkniipfung zum physischen Doku-
ment. Ganz gleich, ob Sie im Archiv ein Dokument verschieben
(Drag&Drop) oder kopieren — es ist immer die Referenz mit der
Sie arbeiten. Eine Ausnahme ist es, wenn Sie Uber den Dialog,
der bei der Drag&Drop-Ablage erscheint eine Dublette erzeugt
haben, also eine physikalische Kopie im Archiv erzeugen.

Dies gilt fir alle Anwender im Netzwerk. Versenden Sie also z. B.
ein Rundschreiben, das 50 Kollegen jeweils im eigenen Archiv-
bereich ablegen, hat jeder nur eineReferenz davon. Es existieren
nicht 50 physische Dokumente, sondern nur 50 Referenzen. Das
Rundschreiben ist nach wie vor physisch nur einmal vorhanden.
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Die Vorteile von Refe-
renzen

- EEREE 23

D Aoy Dk e Bk et | ek

Ob und wo logische Kopien eines Objektes (z. B. eines Doku-
ments) im Archiv vorhanden sind, sehen Sie, wenn Sie im Ar-
chivbereich auf das Dokument klicken und das Kontextmenu per
rechter Maustaste aktivieren. Unter Weitere Referenzen sehen
Sie alle angelegten Referenzen des Originals.

Das Prinzip der Referenz hat zwei ganz wesentliche Vorteile:
Das Archiv wird nicht durch physische Kopien unnétig vergréRert
und Veranderungen am Dokument werden automatisch an allen
referenzen nachvollzogen.

Angenommen in lhrem Unternehmen werden ISO-
9000-Vorschriften verteilt. Sobald diese Vorschriften aktualisiert
werden missen, reicht es aus, dass die zustandige Stelle die An-
derung ein einziges Mal vornimmt. Alle, die eine Referenz des
Dokuments haben sind dann sofort auf dem aktuellen Stand.
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Funktionsbereich Klemmbrett

Das Klemmbrett ist eine Art Zwischenspeicher fir hdufig verwen-
dete Archiveintrdge, eine temporéare Ablage oder "Schwarzes
Brett", welches Sie beim Organisieren lhres Archivs optimal un-
terstutzt. Jedes Dokument und jeden Ordner kénnen Sie auf das
Klemmbrett legen und an einer anderen Stelle lhres Archivs wie-
der einfiigen. Dabei haben Sie die Mdglichkeit, die Objekte ent-
weder an die neue Stelle zu verschieben oder Kopien davon zu
erzeugen. Das Objekt ist dann zweimal (als Referenz) in Ihrem
Archiv vorhanden.

Die nachfolgende Abbildung zeigt lhnen das Klemmbrett mit In-
halt.

Abb.: Dokumente auf dem Klemmbrett

Objekte auf das Objekte lassen sich ganz schnell und einfach auf das Klemmbrett
Klemmbrett legen legen. Grundsétzlich sind dazu drei Vorgehensweisen maglich.
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. Uber den Button Auf das Klemmbrett legen in der Multi-
funktionsleiste Start.

. Per Drag&Drop

. Mit einer weiteren ELO Ansicht

Multifunktionsleiste = Gehen Sie so vor, wie es lhrer gewohnten PC-Arbeitsweise am
ehesten entspricht. Ein Objekt, das sich in Ihrem Archiv befindet,
lasst sich ganz einfach Uberden Button Auf das Klemmbrett le-
gen in der Multifunktionsleiste Start auf das Klemmbrett legen.
Offnen Sie dazu den Ordner in dem sich das Objekt befindet.

1. Klicken Sie im Archiv auf den Objekteintrag, den Sie auf das
Klemmbrett legen wollen.

2. Aktivieren Sie die Multifunktionsleiste Start und klicken an-
schlieRend auf den Button Auf das Klemmbrett legen. An-
schlieRend befindet sich das markierte Objekt mitsamt seinem
Inhalt als Kopie auf dem Klemmbrett. Das heif3t, das Original-
objekt bleibt an seinem urspriinglichen Ablageort im Archiv.

Per Drag&Drop  Am schnellsten legen Sie ein Objekt per Drag&Drop auf das
Klemmbrett.

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Objekt, das Sie
auf das Klemmbrett legen wollen.
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Abb.: Dokument auf das Klembrett ziehen

2. Ziehen Sie das Objekt mit gedriickter Maustaste auf die Regi-
sterkarte Klemmbrett [F6]. Lassen Sie die Maustaste los. Das
Objekt liegt auf dem Klemmbrett.

Mit einer weiteren ~ Am Ubersichtlichsten ist die Vorgehensweise mit einer weiteren
ELO Ansicht ELO Ansicht.

1. Offnen Sie ein zweites ELO Fenster. Klicken Sie dazu im Meni
Ansicht auf Nebeneinander anordnen.

2. Klicken Sie in der zweiten Ansicht auf die Registerkarte
Klemmbrett [F6].

3. Ziehen Sie das Objekt (Drag&Drop) aus dem Archiv auf die La-
sche der Registerkarte Klemmbrett [F6] des zweiten Fensters.
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Abb.: Dokument auf das Klembrett Uber eine zweite Ansicht

Objekte vom Klemm- Objekte, die auf dem Klemmbrett liegen, kénnen Sie entweder an

brett wieder ablegen einer anderen Stelle archivieren oder in die Funktionsbereiche
Aufgaben oder Bearbeitung Ubertragen. Das Kopieren in die
Postbox ist nicht mdglich.

Es gibt zwei verschiedene Mdglichkeiten, um ein Objekt vom
Klemmbrett an einer anderen Stelle im Archiv wieder abzulegen.

Methode 1 1. Wechseln Sie zuerst an die Stelle im Archiv, an der Sie das
Objekt ablegen wollen.

2. Offnen Sie den entsprechenden Ordner. Wechseln Sie zuriick
auf das Klemmbrett mit einem Klick auf die Registerkarte oder
driicken Sie F6.

3. Ziehen Sie mit gedrickter Maustaste das Dokument vom
Klemmbrett in den Funktionsbereich Archiv. In dem Dialog
kénnen Sie entscheiden ob eine Referenz erzeugt oder das
Dokument verschoben werden soll.

Sie kdnnen auch mehrere Dokumente gleichzeitig verschieben
bzw. kopieren. Halten Sie beim Markieren (nicht beim Ziehen)
die Umschalt- oder die STRG-Taste gedriickt.
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Methode 2  Ubersichtlicher geht es wieder mit zwei ELO Ansichten. In einem
Fenster 6ffnen Sie den entsprechende Ordner. Im zweiten Fen-
ster das Klemmbrett. Dann ziehen Sie das Dokument einfach
vom Klemmbrett in das gedffnete Register des anderen Pro-
grammfensters.

Objekte werden beim Beenden von ELO vom Klemmbrett ent-
fernt, d.h. sie sind nach einem Neustart nicht mehr auf dem
Klemmbrett vorhanden. Wollen Sie dies vermeiden, aktivieren
Sie im ELO Menii, Konfiguration auf der Registerkarte Allgemein
die Funktion Klemmbrett speichern.
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Funktionsbereich Bearbeitung

Auschecken it Einchecken
und bearbeiten | bearbeit
EBearbeiten

Dokument zur Bear-
beitung auschecken

In dem Funktionsbereich Bearbeitung erhalten Sie eine Ubersicht
Uber alle in Bearbeitung befindlichen, ausgecheckten Dokumen-
te. Hier erfahren Sie etwas uber:

. das Auschecken von Dokumenten zur Bearbeitung,
. das Einchecken von Dokumenten,
. das Ansehen und Bearbeiten von Dokumenten und

. die schnelle Dokumentenbearbeitung.

Um ein Dokument auszuchecken gibt es mehrere Moglichkeiten.
Wenn Sie ein Dokument markiert haben, kdnnen Sie es lber das
Kontextmeni im Funktionsbereich Archiv Uber den Menipunkt
Auschecken und bearbeiten auschecken. Eine andere Mdoglich-
keit um Dokumente auszuchecken und zu bearbeiten besteht
durch den Button Auschecken und bearbeiten auf der Multifunkti-
onsleiste Start.

Zur Bearbeitung eines Dokuments aus dem Archiv klicken Sie
auf den Button Auschecken und bearbeiten auf der Multifunkti-
onsleiste Start. Es wird eine Dokumentensperre eingefligt und ei-
ne Kopie in lhrer Arbeitsmappe erzeugt. Weiterhin wird die zu-
standige Originalapplikation zur Bearbeitung des Dokuments ge-
startet.

Sie kénnen das Dokument nun beliebig lange bearbeiten und
auch zwischendurch speichern. Achten Sie darauf, dass Sie den
Dateinamen dabei nicht verdndern. Auch wenn Sie die Applikati-
on oder ELO beenden, bleibt das Dokument fur Sie reserviert.
Sie kdnnen die Arbeit beliebig oft wieder aufnehmen - ohne das
weitere Dokumentenversionen erzeugt werden.
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Ausgecheckte Doku-
mente ansehen und
bearbeiten

Abb.: Dokumente im Funktionsbereich 'In Bearbeitung'
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Dokumente ein-
checken

Auf der linken Seite der Ansicht Bearbeitung finden Sie ein Liste
aller Dokumente, die fiir Sie zur Bearbeitung gesperrt sind. Wenn
Sie einen Eintrag durch Klick auf das Textfeld auswéhlen, wird
es auf der rechten Seite angezeigt. Es stehen lhnen dann folgen-
de Mdoglichkeiten zur Verfigung:

Durch das Anklicken des Buttons Einchecken kdnnen
Sie den Eintrag wieder in das Archiv Ubergeben. Dabei
wird ELO eine Versionsnummer und einen Versions-
kommentar abgefragt. Diese Angaben helfen Ihnen da-
bei, in der Versionsgeschichte einen besseren Uberblick
zu behalten.

Uber Dokument bearbeiten konnen Sie die Datei an die
zustandige Originalapplikation Gbergeben. Hier kénnen
Sie dann beliebige Veranderungen vornehmen, auch ein
Zwischenspeichern ist moglich.

Falls Sie die Bearbeitung ohne Veradnderungen im Ar-
chiv abbrechen wollen, kénnen Sie die Schaltflache Ver-
werfen im Dialog Dokument einchecken beim Eincheck-
vorgang nutzen. Dieser Befehl 16scht Ihre lokale Arbeits-
kopie und schaltet das Originaldokument im Archiv wie-
der frei.

Sie kbnnen das Arbeitsdokument natlrlich auch aus-
drucken oder als Fax versenden. Zudem stehen die Ubli-
chen Aktionen zum Zoomen oder Rotieren der Ansicht
im Dokumentenviewer zur Verfligung.

Nachdem Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, kénnen Sie
das Dokument uber die Schaltflache Einchecken oder Uber das
Kontextmeni wieder in das Archiv Ubergeben.

Das Programm fragt nach einer neuen Versionsnummer und
einen Versionskommentar.
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Schnelle Dokumen-
tenbearbeitung

™ Yersionskommentar

Wersion E_S_D | ¢ Ok
Kammentar E-Kommentar 2u Yergion Sd J 3 Abbrachen
[ Hicht Isehbare Yersion 2 Hire

III a
@
X

[ Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen

Abb.: Versionskommentar und Versionsnummer eintragen

Hier kbnnen Sie die Veranderungen im Dokument fur die Versi-
onsgeschichte hinterlegen.

Wenn Sie ein Dokument nur kurz veradndern und sofort wieder
einchecken wollen, dann gibt es in der Archivansicht einen einfa-
chen und schnellen Weg. Klicken Sie zuerst auf das Dokument
und rufen Sie Uber das Kontextmeni oder Gber den Button Aus-
checken und bearbeiten die Originalapplikation zum Bearbeiten
auf. Fihren Sie nun die gewilinschten Anderungen durch und
speichern am Ende das Dokument wieder ab. Im ELO kénnen
Sie nun ohne Wechsel auf eine andere Ansicht direkt im Archiv
den Menupunkt oder die Schaltflache Einchecken aktivieren.
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™ Dokument einchecken

Typ Mame

tif Bestellung J =

[E] bg  Bilddatei (JPG] R Abbrechen
[ d Gl DMS (DOC
'E 8 dac oassar [DOC] 1| & Beabeiten

’ Wenwerfen

(@
£

% Hife

Abb.: Dokument einchecken

Sie erhalten nun einen Dialog mit einer Liste aller gesperrten Do-
kumente. Das aktuelle Arbeitsdokument ist bereits ausgewahlt,
so dass Sie an dieser Stelle nur noch mit einem Klick auf den OK
Button quittieren miissen. Die Datei wird ins Archiv Ubertragen.
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Ordner auschecken und bearbeiten

CheckOut und
Checklin

i) @

= =

Auschecken Einchecken
und bearbeiten

Bearbeiten

Das Programm bietet fur den Bereich Bearbeitung eine erweiter-
te Funktionalitéat, das Auschecken von Registern bzw. Ordnern
mit den jeweils enthaltenen Dokumenten. Gehen Sie fur die
Ubertragung eines ganzen Registers in den Bereich Bearbeitung
wie nachfolgend beschrieben vor.

Beachten Sie: Es werden nur die enthaltenen Dokumente aus-
gecheckt. Weitere in dem Ordner enthaltene Unterordner werden
nicht mit ausgecheckt.

Es besteht die Mdglichkeit Ordner in den Bereich Bearbeitung zu
Ubertragen. Das Auschecken von Ordnern mit den jeweils enthal-
tenen Dokumenten ist damit méglich.

Markieren Sie den Ordner im Archiv und klicken Sie auf den But-
ten Auschecken und bearbeiten. Der Dialog Ordner auschecken
und bearbeiten erscheint und listet die Dokumente auf, die aus-
gecheckt werden sollen.

™ Ordner, auschecken und bearbeiten g@J@
3¢ Abbrechen

Mode [ Typ  Kurzhezsichnung Dateiname Infn

[ JPG T Hechnung (PG, 300dp) S 2008 128141053 jpg Dukurnent noch nicht ausgecheckt

Dokument noch nicht ausgecheckt: D Hilte

CL FOF Funktionsvergleich ELOoffic. . S20080820172451 pdf

oL TF  Bestelung [TIF, mehiseitg, .. S20080820172451.TIF Dokument noch nicht ausgecheckt
oL HTML  ELO Digital Offics GmbH W, EloLink html Dokument rnoch richt ausgecheckt
oL HHT  ELO Digital Office GmbH .. EloTemp.mht Dokument noch nicht ausgecheckt
oL JPG  Biddatei PG 0000000C JPG Dokurent roch richt ausgecheckt
oL %S ExcelTabele (L8] 00000008XLS Dokument nach nicht ausgecheckt
oL DOC  Gloassar DMS (0OC) 00000003.00C Dokument roch nicht ausgecheckt
oL DWG  Dateidutocad (DWG) 00000008 DwWG Dokument nach richt ausgecheckt
oL MSG  ELO ldt Sie herdich ein (.. ELO kick Sie herslich einmsg Dokument noch nicht ausgecheckt
oL T Rechnung [TIFF mtJPG K. S20081128141007.6¢ Dokument rnoch richt ausgecheckt
oL MHT  ELO Digital Office GmbH .. ELO Digiial Office GmbH.mht  Dokument noch nicht ausgecheckt
oL HTML  ELO Digital Dffica GmbH .. ElLink html Dokument noch richt ausgecheckt
oL PP ELOofficed {lberblick (PPT)  [Markating] ELOoffice8 (ber .. Dokument nach nicht ausgecheckt
oL WAV Smachnatiz DeutschZway Dokument roch nicht ausgecheckt

cL TIF U_08113353 0000003 U_05113353 0000003 TIF  Dokument nach nicht ausgecheckt

/a

Abb.: Arbeitsregister auschecken
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Mit den beiden Buttons in der Titelleiste des Dialogs Ordner aus-

- P checken kdnnen Sie die Checkout-Markierung von einzelnen Do-
) kumenten entfernen oder wieder erneuern.

O civibeemeta it e Im ELO Menii Konfiguration, Registerkarte Allgemein kbnnen Sie

Heuptdokimente spemen, Fieferenzen rcht

i o o Vorgaben fiir den CheckOut-Vorgang wahlen.

Beachten Sie: Mit dieser Funktion ist es méglich, ganze Ordner
mit allen enthaltenen Dokumenten in den Funktionsbereich Bear-
beitung zu Ubertragen und fir die Benutzung und Bearbeitung fur
andere Benutzer zu sperren.

Auschecken Das Programm speichert mit jedem Dokument den Originalda-
teinamen. In Verbindung mit der Moglichkeit ein komplettes Regi-
ster zu sperren und auszuchecken kann nun projektbezogen ge-
arbeitet werden. Dabei wird im CheckOut-Verzeichnis ein Unter-
verzeichnis fir das Register angelegt. In diesem werden die Da-
teien zu allen Dokumenten unter ihrem Originaldateinamen ab-
gespeichert. Verlinkte Dokumente kénnen aktiv verwendet wer-
den, wenn die Applikation mit relativen Pfaden arbeitet. ELO
kann so konfiguriert werden, dass echte Dokumente zum Schrei-
ben mit Sperre ausgecheckt, Referenzen hingegen nur zum Le-
sen ohne Archivsperre aktiviert werden. Diese Voreinstellung
kann beim CheckOut-Vorgang auch individuell fir jedes Doku-
ment angepasst werden. Beim CheckOut speichert ELO auch ei-
ne Liste mit Prifsummen zu den Dateien ab, so dass beim
Checkin geprift werden kann, ob sich ein Dokument verandert
hat.

| ‘&l Ok In dem Dialog Ordner auschecken erhalten Sie eine Ubersicht
= Uber die ausgecheckten Dokumente und ELO-Objekte. Klicken
Sie auf den Button OK um das Register auszuchecken.
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& C:\ProgrammelEl Ooffice\Postbox\A dministrator\CheckOut\Bei.. . E|@E|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 L3

3 - =2 .? ’.__-.‘ Suchen i Ordner v

b3

Adresse |Ii'| C:\ProgrammelELOofficelPostbox AdministratoryCheckout Beis) Vi — 3 Wechseln zu

[Marketing] ELGafficet 0000000, DG 00000002, PG 00000008, 5L5
= @ om 4
00000009, DoC Deutschz. way ELO Digital Office ELO 1adt Sie herzlich
GrabH. rkt gin.msg
@ i3l g
ELC_IMFOLIMI EloLink. htral EloTemp. mht 520080820172451 . pdf

= J £ =

520080820172451, TIF S20081128141007.6F 520081128141053.jpa U_05113953_00000..,

Abb.: Verzeichnis mit den ausgecheckten Dokumenten

In einem Verzeichnis werden die Dokumente des ausgecheckten
Ordners abgelegt und der Ordner wird auf Systemebene zur Be-
arbeitung geoffnet. Im Funktionsbereich Bearbeitung wird eine
Ubersicht zu dem ausgecheckten Ordner angezeigt.
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Ausgecheckte Doku- P : Lostice oo ——
. “ | s | Coument  Arch  fafgaben  Aemichk L

mente im Ordner be-
arbeiten [ " o

Beabaten | Varchiagwrtung | Yerserder Trmecheriabiage

husgecheckt an 76 04 2010 14 33
j I [

Aache [F5)

- EloTeap
- 0000000C . JPG

e harzlich ein meg
if

Beateiung [F11]

«
0 Demo 7/ 1 Menanchiv 1 B

Abb.: Ausgecheckter Ordner im Bereich 'Bearbeitung'

Neben dem in der Listenansicht im Funktionsbereich Bearbei-
tung sichtbaren ausgecheckten Register finden Sie eine Informa-
tionsliste Uber die ausgecheckten Dokumente.

Wenn Sie die Dokumente bearbeiten wollen, klicken Sie auf den
Button Dokument bearbeiten. ELO wechselt in den Ordner mit
den Dokumenten, die Sie jetzt in Ihrer Applikation starten und be-
arbeiten kénnen.

Einchecken  Beim Einchecken macht ELO dann automatisch einen Vorschlag
der nur die geanderten Dokumente zuriickschreibt und bei allen
unveranderten den aktuellen Archivzustand beldsst. Auch diese
Einstellung kann der Anwender bei Bedarf fir jedes Dokument
individuell anpassen.
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()

Auschecken
und bearbeiten

bz en

Bearbeiten

Weiterhin hat der Anwender hier die Moglichkeit, beim Ein-
checken die Sperre beizubehalten und somit ein Zwischenupdate
mit der Mdglichkeit zur weiteren Bearbeitung zu erzeugen. Wenn
wahrend der Bearbeitung neue Dateien erzeugt wurden, wird
auch das automatisch vom System erkannt und ELO schlagt vor,
diese als neues Dokument zu tbernehmen.

™ Ordner einchecken E@@

Lo B ) Ok
fote & &8 %o %@
Mode Typ  Kubezeichnung Daleiname Infa
I3 JPG  Rechrung (JPG.300ck)  S20081128141053 g Atbeitsdok. unverdndert
LD PDF  Furkbionsvergleich ELD e, S20080820172451.pdf Arbsitsdok, uriverindsrt
£ 0 TIE Eectell LTIF yoree W1 TIF beitodol Sndet =
CLO  HTML _ ELO Digital Ofice GmbH .. EloLinkhim Abeitscok. gedndert, Archivdak. zwischenzeilich gedndert

] U Digital Ditice Gl la1 Bmp, Mt fheitsdok. Linverandsi

i W‘w ettt
WS Excel Taballe [<L5) 000000B.%LS Kein Arbeitsdok. vorhanden
uey g LS5z g e sy gy —
LD DWG  Datel Autocad (DwG] 00000008 BWG Arbeitsdok urivershdert
Lo MSG  ELD ldt Sie herdichein .. ELO ladt Sie herslich einmsg  Arbeitsdok. unversndert
I3 T Rechnung (TIFF mit JPG k... S20081128141007.6 Arbeitsdak. urvershdert
) MHT  ELD Digital Offica GmbH .. ELO Digitsl Difise GmbH mht Atbeitadok. unversndert
o HTML  ELD Digital Dffice GmbH ... ElaLink.html Arbeitsdak. urversndert
LD PPT  ELOoificed Ubsiblick (PPT)  [Marksting] ELOofice (ber.. Atbeitsdok. unversndert
LD WAV Sprachnotiz Deutsch2war Aibeitsdok. unverdnder
LD T U_08113953 0000003 U_05113953 0000003 TIF  Arbeitsdok. uriverandstt
A

Abb.: Ordner wieder einchecken

In der obigen Abbildung sind zwei Dokumente markiert. Die erste
Markierung weist auf ein Dokument hin, das veréndert wurde.
Die zweite Markierung hebt ein Dokument hervor, das aus dem
ausgecheckten Register entfernt wurde.

Anschlie3end werden die Dokumente wieder eingecheckt. Wenn
sich neue Dokumente im Ordner befinden, missen die Ver-
schlagwortungsinformationen noch im Verschlagwortungsdialog
eingegeben werden.
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Aktivitaten

Ein Projekt anlegen

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bear-
beitung Uberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgénge
genauer protokollieren zu kénnen, wurden die Aktivitdten einge-
fuhrt. Aktivitaten beziehen sich immer auf ein einzelnes Doku-
ment. Sie kénnen sozusagen alle Vorgange protokollieren, die
ein einzelnes Dokument betreffen. Lesen Sie nachfolgend etwas
Uber die Aktivitaten und ihre Funktion in ELO.

Beachten Sie: Aktivititen werden im Vergleich zu Wiedervorla-
geterminen nicht geldscht. Sie bleiben mit den Dokumenten ver-
bunden und dokumentieren langerfristig Archivvorgange.

Um Aktivitdten zu strukturieren und in Ubergreifenden Einheiten
zusammenzufassen, werden sie jeweils einem Projekt zugeord-
net. Innerhalb eines Projektes wird die Struktur der Daten in ei-
ner Maske definiert, die jeweils bei den Aktivitaten protokolliert
werden. Damit der Anwender die Funktion Aktivitdten mit einer
eigenen Aktivitdtenmaske nutzen kann, muss zuerst ein Projekt
angelegt werden. Aktivitaten werden immer projektbezogen ver-
waltet und sind immer an ein Dokument gebunden.

1. Klicken Sie hierzu im ELO Menti, Systemeinstellungen auf Ak-
tivitdtenprojekte.

2. Das Fenster Aktivitdtenprojekte erscheint. Wenn bisher noch
kein Projekt angelegt wurde, ist das Anzeigefeld noch leer. An-
dernfalls werden die vorhandenen Projekte im linken Dialogfen-
ster angezeigt.
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Jiy Meues Projekt

™ Aktivitidtenprojekte

[T T lruw

ELO_MOTIFY -
ELO_REQ F (It

CFEX

3 Abbrechen

D Hife

@ Meues Projekt

&
3

I
@
o
e

T Index...

[[] Geschiitztes Projekt 3y Stichwart
| [ asktivitaten nach &bschluzs speren

? Lozchen

R I

Abb.: Aktivitaten - Projekt anlegen

3. Mit einem Klick auf den Button Neues Projekt 6ffnen Sie das
Fenster Neues Projekt.

™ Neues Projekt

Index Prajektnams

Wert |ELD

| 3¢ Abbrechen

K.opieren won |.&ktenverwa|tund |

Abb.: Projektoptionen eingeben

Das Dialogfeld hat drei Indexfelder. Im ersten Feld Index ist als
Defaultwert Projektname eingetragen. Diese Eingabe kdnnen Sie
nicht andern.

370

Kapitel - Erweiterte Funktionalitaten



4. Geben Sie im zweiten Feld Wert eine Bezeichnung fiir das an-
zulegende Projekt ein.

Das dritte Indexfeld Kopieren von dient dazu, Einstellungen eines
bereits angelegten Projektes auf ein neues Projekt zu Ubertra-
gen. Diese Funktion macht erst Sinn, wenn mindestens ein Pro-
jekt bereits besteht. Sie wird in einem der folgenden Abséatze na-
her erlautert.

5. Klicken Sie anschliel3end auf den Button /ndex und geben Sie
den Wert fUr z.B. fir das Feld Versendeart ein. Die Belegung des
Maskenfeldes wird geandert. Anschlielend mussen Sie noch
Uber den Button Stichwort die Werte eingeben, die dem Benutzer
z.B. in dem Auswahlfeld Versendeart zur Verfligung stehen sol-
len, z.B. Paket, Brief, FTP, E- Mai |, etc. Erst dann kdnnen
Sie die Eingaben abspeichern. Andernfalls steht Ihnen kein OK
Button zur Verfigung.

6. Klicken Sie auf OK, wenn Sie alle Eingaben gemacht haben.
Sie sehen jetzt den Namen lhres Projektes im Anzeigefeld des
Fensters Aktivitdtenprojekte (Projektmaske). In diesem Fall wur-
de das Projekt Handbuch angelegt.
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Mit Aktivitiaten arbei-
ten

™ Aktivitidtenprojekte E|E| E|

Aktenvenyaliung Empfanger
ELO_MOTIFY “ersendeart
ELO_REQ Paket ==
Handbuch Briet
FTF I
It E-tdail | | 3¢ Abbrechen
D Hife
iy Meues Projekt
Typ i_ chwart zu Versendear | t3y Stichwart. .
Text iEI-.{aiI |
:
A

Sobald ihr Administrator ein Projekt angelegt hat kénnen Sie ein-
zelnen Dokumenten im Funktionsbereich Archiv eine Aktivitét zu-
weisen. Sie kdnnen auf diese Art Arbeitsanweisungen verfassen
und Sie an Kollegen weiterleiten, selber Arbeitsanweisungen und
Nachrichten erhalten oder sich Dokumente zur weiteren Bearbei-
tung wiedervorlegen lassen. Die Aktivitaten werden dokumentbe-
zogen gespeichert. Weitere Hinweise zum praktischen Einsatz
der Aktivitaten finden Sie in dem Abschnitt mit einem Beispielpro-
jekt zum Thema "Aktivitaten".

Markieren Sie ein Dokument im Archiv. Wechseln Sie auf die
Multifunktionsleiste Aufgaben. Dort stehen lhnen die verschiede-
nen Funktionalitaten zu dem Bereich Aktivitaten zur Verfligung.

Hier finden Sie folgende Funktionen:
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‘3 [ Tagesruckgaben

> [ Uberschrittene Termine
Aktivitsten  Riickgabe

2um Eintrag 2 T, Zur Uberwachung anmeiden

Aktivitaken

Aktivitat. Sie kdnnen sowohl fir Dokumente und Ordner Aktivita-
ten anlegen. Ein Klick auf den Button Aktivitat 6ffnet das Fenster
Aktivitat (Aktivitaitenmaske). Sie kdnnen die nétigen Einstellun-
gen vornehmen, beispielsweise welchem Dokument Sie eine Ak-
tivitat zuordnen, zu welchem Projekt die Aktivitat gehdren soll,
wann sie bearbeitet werden soll usw., und dann die Aktivitat ei-
nem Empfanger zuweisen.

™ Aktivitdt E@@
Dokument | Bestellung | version >
Frojekt Handhu-::h v Empfénger v | Lid Nr v 3¢ Abbrechen
Ersteltvon At Bearbeiung | Administrator [ Pt [B v
Versanddatum 27042010 (@] versendean v
Zuriick bis ] ‘
Zuriick am ) Status v
Arbeitsanms.

|

Abb.: Aktivitat bearbeiten

Aktivitdten zum Eintrag: Hier kdnnen Sie sehen, welche Aktivita-
ten zu einem Dokument bereits bestehen, wann und von wem
diese angelegt wurden usw. Alle Aktivitaten, die zu einem Doku-
ment angelegt wurden, werden in einer Aktivitatenliste angezeigt.

Riickgabe: Auch hier wird eine Aktivitdtenliste angezeigt, die
aber nur die Aktivitaten enthalt, deren Rickgabe noch nicht er-
folgt ist. Wollen Sie also eine Aktivitat abschliel3en, kbénnen Sie
diese Option wahlen und dann die gewiinschte Aktivitat durch
einen Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen.
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Aktivitatenliste

Uberschrittene Termine: Diese Liste zeigt alle Aktivitaten zu ei-
nem Dokument an, deren Riickgabetermine bereits Uberschritten
wurden.

Tagesriickgaben: Hier kdnnen Sie sehen, welche Riickgaben am
heutigen Tag erfolgen sollen.

Die Aktivitatenliste kann auch weitere Informationen enthalten,
die beim Anlegen einer Aktivitdt einem Dokument zugeordnet
wurden, beispielsweise die Version oder den Status des Doku-
ments. Da die Einstellungsmoglichkeiten beim Administrator lie-
gen und die Konfiguration der Projekte individuell verschieden
ist, kann lhre Aktivitatenliste von der hier dargestellten abwei-
chen.

™ Termine
Projekt Kuzbeasichrung | Version | Bestbeter | Versand | Versdet EmiRiicky. | Riickgabs
Handbuch Bestellung 1 Goethe 27.04.2010 E-Mail

L

Abb.: Aktivitatenliste - Anzeigeoptionen

Uber den Button Aktivitdten zum Eintrag konnen Sie zu jedem
markierten Dokument eine Liste der damit verbundenen Aktivita-
ten anzeigen lassen. Durch Klicken auf den entsprechenden
Kopfzeilenabschnitt kann die Liste sortiert werden.

Die Farbmarkierungen haben folgende Bedeutungen:

Schwarz: Der erwartete Rickgabetermin wurde noch nicht er-
reicht und wird nicht innerhalb der nachsten drei Tage erreicht.

Grtin: Die Aktivitat ist abgeschlossen.

Blau: Fir diese Aktivitat gibt es keinen geplanten Riickgabeter-
min, sie ist ein Ereignis.
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Dunkelrot. Die Riickgabe wird innerhalb der nachsten drei Tage
erwartet.

Rot: Der Ruckgabetermin wurde tiberschritten.

: Um eine Aktivitat aus dieser Liste wieder zur Bearbeitung zu ho-
Lé:? Bearbeiten . . .

len, markieren Sie zuerst den entsprechenden Eintrag. Dann
klicken Sie auf den Button Bearbeiten oder 6ffnen die Aktivitat
per Doppelklick.

Sie kénnen auch mehrere Aktivitdten gleichzeitig markieren und
zur Bearbeitung aufrufen. In der Aktivititenmaske werden in die-
sem Fall alle Felder gesperrt, die unterschiedliche Eintrage ent-
halten. Diese sind mit einem Sternchen versehen und kdnnen
nur individuell bearbeitet werden. Anderungen in den dbrigen
Feldern werden in allen betroffenen Datensatzen gespeichert.
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Aktivitaten - Ein Beispielprojekt

Ein Beispiel

Szenario

Problem

Aktivitdten konnen alle ein Dokument betreffenden Vorgange
protokollieren und zur Steuerung und Uberwachung von Vorgan-
gen innerhalb des Archivs genutzt werden. Zu den tberwachten
Vorgéangen kénnen manuell und automatisiert Informationen hin-
zugeflgt werden. Im weitesten Sinne kénnte man die Aktivitaten
auch als eine digitale Vorgangsmappe bezeichnen.

An einem kleinen Beispiel soll erlautert werden, wie die Aktivita-
ten grundséatzlich genutzt werden kénnen.

Eine Institution verwaltet Akten mit bestimmten Informationen di-
gital in ELO. Kopien dieser Akten werden an externe Personen -
z.B. Notare, Rechtsanwalte, Gutachter etc. - zur Einsicht und zur
Kommentierung ausgeliehen oder vermietet. Die Personen besit-
zen kein ELO.

. Die Akten werden gedruckt, gemailt oder auf DVD ge-
brannt und dann verliehen.

. Der Leihvorgang wird auf einem Formular handschrift-
lich protokolliert.

. Das Formular wird zur Akte gelegt und die Riickgabe
der Akte Uberwacht

. Der fir die Akte zustédndige Sachbearbeiter im Haus
wird per Outlook tiber den Bearbeitungstatus einmal pro
Woche informaiert

Wie strukturiert man ein Projekt fir ebendieses Szenario?
1. Projekt anlegen

Offnen Sie den Dialog Aktivitatenprojekte tiber ELO Menii, Sy-
stemeinstellungen, Aktivitatenprojekte.
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v, Konfiguration. .
L*

Syztemeinstellingen

=

A

= Wartung

]

q:- [ratenaustausch
=3

Paszwort dnderm..

—

.1@ Repart einschalten

@

[Faa)

Hilfe

Onling FAQ i Internet

@ [ber das Programm..
ks
&
e
Eﬂ ELD beenden

Updatepriifung

(%]

[

Verschlagwortungsmasken
“erechlagwortungsmasken fir Dokumente und Ordner verwalen.

Anwender
ELD Arwwender eintichten und venualten.

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumente zuordnen und wenwalken

L
e

Aktivitatenprojekte
Projekte zur Verwaltung von Aktivitaten einrichten und verwalten

>

S chriftfarbe

Schriftfarben zur farblichen D arztellung von Dokumenten und Ordnerm im Archiv
festlegen

Verschlusselungskreise
Werechlizzelungzkreize und zugehiarige Passwarter venualten,

Skripte

i Skripte zur Automatizierung erstellen und venwalten,

&

Stichwortlisten
Stichwartlisten fur die Yerschlagwartung anlegen und verwalen.

5 chliissel

Sehkliizeal 2or Sickan nn e Pabomantan ond Drdsarn wsan las

Abb.: Aktivitatenprojekte starten

if. Fonfiguration... | i ] ELD beenden i

Der Dialog Aktivitdtenprojekte offnet sich. Legen Sie uber den
Button Neues Projekt ein neues Projekt mit dem Namen Akt en-
verwal t ung an. Tragen Sie den Namen in dem Feld Wert ein.
In dem darunterliegenden Feld Kopieren von kbnnen Sie - spater
- schon konfigurierte Projekte auswahlen, um die dort gemachten
Einstellungen fur ein neues Projekt zu Ubernehmen. Dies kann
sinnvoll sein, wenn Sie z. B. umfangreiche Eingabelisten schon
einmal angelegt haben und diese wieder in den Auswahlimenus
der Projektverwaltung nutzen wollen.
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Projektnamen festle-
gen

™ Aktivititenprojekte
ELD :

ELO_NOTIFY « 0Ok
ELO_REQ

qu-' Ubemehmen
® Abbrechen
) Hilfe

[y Projekt...

Meue Projektoption eingeben

Index Projektnarme <+ ok
ert HAktenverwaltung I [ 3 Abbrechen ]
K.opieren von | |

R&

Abb.: Projektnamen festlegen

Der Projektname wird in der linken Spalte des Dialogs Aktivita-
tenprojekte angezeigt. Das Projekt Aktenverwaltung muss fir die
weitere Konfiguration in der linken Liste ausgewahlt werden. Die
Einstellungen der Projektmaske konfigurieren Sie tber den But-
ton Index. Hier legen Sie fir die einzelnen Eingabefelder der Pro-
jektmaske die Bezeichnungen fest.
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™ Aktivitdtenprojekte

Jal lLng

E + ok

ELO_MOTIFY e

ELO_REQ o  Ubsmehmen
€ sbbrechen
2 Hilfe

Meue Projektoption eingeben

Index | Empfanaer v|

¥/ o |

‘whert || |

Abb.: Feld 'Empfanger' umbenennen

Das Feld Empfénger wird in dem Dialog Neue Projektoptionen
eingeben in das Feld Kont akt m t umbenannt. Daftr wird in
dem oberen Auswahldialog Index vorher der Eintrag Empfdnger
ausgewabhilt.
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Geanderte Option BN Aictiviiit EEX

Dokument Bestelung | Verson | v [ o I
Projekt [ IKuntaktmil v IEerulsgr. | v‘ || $¢ abbrechen
Erstelt won |Administiat Bearbeitung | Administrator D Prioiitst | B V| 2 Hire

Versanddatum Versandart | v
Zuiick biz

Zudick am Staws | |

Armerkung | - ‘
Formular [ v
A, extemn ‘ » ‘
Fima I v/
Aubeits s

Abb.: Neue Feldbezeichnung im Aktivitatendialog

Ebenso wird die vordefinierte Einstellung /D in Ber uf sgr uppe
umbenannt. Hier besteht spater die Auswahlmdglichkeit einer
Berufsgruppe, an die die Akten ausgeliehen werden.
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ELO_MOTIFY =
ELO_REQ o Ubemehmen

® Abbrechen
2 Hilfe

Meue Projektoption eingeben |z]
Index [iD v | [« o ]

L]

et | Berufzaruppe | 39 Abbrechen

Abb.: Feld 'ID' umbenennen in ‘Berufsgruppe’

Um die Untereintrage fur die Auswahlmenis einzugeben, mar-
kieren Sie den Eintrag Berufgruppe im mittleren Listenbereich
und klicken auf den Button Stichwort.

o
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™ Aktivititenprojekte . == |X|

Berufzgmppe

E Matar 0

ELO_MOTIFY Rechtzarwalt —

ELO_REQ Gutachter ' Ubernehmen
Freiberufler

Ingenieur Abbrechen

Hilfe

Projekt...

Neue Projektoption eingeben

Index Stichwart + Ok

el || | 3 Abbrechen j

Sie konnen mehrere Stichworter gleichzeitig erzeugen indem Sie
sie mit dem Zeichen .. trennen.

Abb.: Stichwort eingeben

Die Eintrage tUber den Button Stichwort missen nicht einzeln ein-
gegeben werden. Sie kdnnen die Werte einer Auswabhlliste je-
weils mit drei Punkten voneinander trennen. Die Stichworte wer-
den anschlieBend untereinander in dem Auswahlmeni ange-
zeigt.

= |

E3

Meue Projektoption eingeben

Index |Velsendeart V| Lﬁ‘g Ok J

Wert |Ver$andart | ¥  Abbrechen

R

Abb.: 'Versendeart' in 'Versandart' umbenennen

Auch die vorkonfigurierte Bezeichnung Versendeart wird in Ver -
sandart umbenannt.
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™ Aktivitdtenprojekte

Berufzgruppe

o
ELO_MATIFY Rechtzanwalt —
ELO_REQ Gutachter «  Ubemehmen

Freiberufler

Ingenieur 3 Abbrechen

Behorde

d: 3 Hilfe
[y Projekt...

Meue Projektoption eingeben

Index Stichwart | o Ok

Wert Papierkopie...0VD...E-Mai || [98 abbrachen

Sie konnen mehrere Stichwirter gleichzeitig erzeugen indem Sie
sie mit dem Zeichen ... trennen.

Abb.: Mehrere Stichworte eingeben

Die Eintrage fur die Auswahlliste Versandart sind Papierkopie,
DVD und E-Mail. Sie werden fir die Beschreibung des Trans-
portwegs der Akten genutzt.
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Akten verwalten

™ Aktivitidtenprojekte E|E| E|

Status

Akte in Worbereitung =
ELO_MOTIFY Akte verschickt -
ELO_REQ Farmular eingearbeitet
Machfrage zu Akte in Bearbeitung
“organg abgeschlozzen
Anmerkung =] Hilfe
Farmular =

Protokoll angelegt
Beginn Leihvorgang bestatigt
Abschiuss Leihworgang bestahgt

Kammentar extam D
Ja

Projekt...

) Index...

Typ | : [ Stickwort .

Text | Mein |

’ Lozchen

— &

Abb.: Projekteinstellungen 'Aktenverwaltung'

Die weiteren Einstellungen werden wie in dem obigen Dialog
noch erganzt. AnschlieBend wird der Dialog Aktivitatenprojekte
mit einem Klick auf den OK Button geschlossen. Das Projekt
steht jetzt bei der Anlage von Aktivitaten fir den Anwender zur
Auswabhl bereit.

Der erste Ausleihvorgang wird anschlielend an einer Akte in der
Aktenverwaltung vorgenommen. Wenn die Akte angefordert wur-
de, wird eine neue Aktivitdt angelegt, die diesen Vorgang der An-
forderung protokolliert und den Ausleihvorgang begleitet.
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Abb.: Aktivitat zur Akte anlegen

1. Schritt: Nach einem mundlichen Auftrag wird eine Aktivitat zu
der Akte angelegt. Dort werden die entsprechenden Kontaktda-
ten eingegeben, eine Arbeitsanweisung fir den Sachbearbeiter
hinterlegt und die Aktivitdt an den entsprechenden Bearbeiter
weitergeleitet.

™ Aktivitiit FEX
Dokurert | Bestelung | vesion 1 v :l « Ok J
Projskt | aktenvenwaltung v Kontsktmit [Dr Miller v| Beutso [Rechizanwat  v| [ §¢ Abbrechen

Eteltven  [Bcmriatr Beabsiung |Knebel [ Poa [ ] (28 ]

Versanddatum | 27.04.2010 Versandait | Papierkopie |
Zuiickbis |
Zuiick s | Staus  [AkteinVoberng v

Armetkung | Anhage telsforisch, schifl, fehit v
Formular I v/
Anm. eden | v
Firma ‘ v‘
Arbeitsarm, Schriftl. Bestatigung abwarten!

Abb.: Daten in die Aktivitat eintragen
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Weitere Schritte: Wahrend des ganzen Ausleihvorgangs werden
die jeweiligen Informationen in der Aktivitdtenmaske eintragen,
etwa wenn die Akte zurickkommt usw. Es ergibt sich nach und
nach ein Protokoll zu dem gesamten Vorgang.

Die Aktivitaten - und damit die Ausleihvorgéange - fiir jede Akte
bzw. jedes Dokument im Archiv, werden gespeichert und damit
sind rickwirkend auch alle Vorgange mit dieser speziellen Akte
nachvollziehbar.
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Die Projekte ELO_REQ und ELO_NOTIFY

Funktionalitat

Zur Uberwachung an-

melden

Aktivitaten
2um Eintrag

X 3 [ Tagesrickgaben
[ ilberschrittene Termine

Riickgabe
g T, 2ur Uberwachung anmelden

Aktivitaten

Die beiden standardméafBig in ELO vorhandenen Projekte
ELO _REQ und ELO_NOTIFY gehéren zu der administrativen
Funktion Zur Uberwachung anmelden (Multifunktionsleiste Auf-
gaben, Button Zur Uberwachung anmelden). Damit kénnen Sie
mit Hilfe von Aktivitdten Vorgédnge zu einem Dokument steuern
und archivieren. Sie erhalten damit indirekt eine Dokumentation
zum "Laufverhalten" eines Dokuments im Archiv.

Beachten Sie: Abgeschlossene Aktivitditen werden nicht ge-
I6scht. Sie bleiben immer mit dem Dokument verbunden. Daher
bleiben die dort gespeicherten Aktivitdten die gesamte Lebens-
dauer des Dokuments im Archiv erhalten.

Uber diese Funktion Zur Uberwachung anmelden auf der Multi-
funktionsleisteAufgaben, Button Zur Uberwachung anmelden
konnen Sie ein Dokument zur Uberwachung anmelden.

Uber den Button Aktivitdten zum Eintrag kbnnen Sie die erzeug-
ten Aktivitdten anzeigen und bearbeiten. Gleichzeitig erscheint
im Funktionsbereich Aufgaben ein Eintrag fur jede Aktivitat des
Projektes ELO_NOTIFY, die noch nicht bearbeitet und zurtickge-
geben wurde (Datumseintrag im Eingabefeld Zuriick am) - fur
den jeweiligen Bearbeiter.

Die Funktion Zur Uberwachung anmelden erzeugt eine
ELO_REQ Aktivitat. Jeder Checkin-Vorgang erzeugt danach ei-
ne ELO_NOTIFY Aktivitat. Ein Zuriick bis-Termin fihrt zur Anzei-
ge im Funktionsbereich Aufgaben, solange noch kein Zuriick an-
Termin eingetragen wurde.
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Beachten Sie, dass die Aktivitat im Funktionsbereich Aufgaben
nur dann angezeigt wird, wenn Sie entsprechende Eintrage in
den Datumsfeldern vorgenommen haben. Nur bei festgelegten
Fristen und definierten Anwendern wird im jeweiligen Funktions-
bereich Aufgaben des Anwender auch ein Hinweis hinterlegt.

™ Termine

Projekt Kurzbezeichnung | Wersion  Bearbeiter Wersand Vers At Erw.Riickg. Riickgabe
[y
Akterwenwalt.. Akte 1235745 Y Admiristrator  27.04.2010 \[ @ nHy

/ Bearbeiten

L

Abb.: Aktivitat bearbeiten zu ELO_REQ

Nach dem Eintrag aller Angaben klicken Sie auf den OK Button.
Die Aktivitat wird dem Dokument zugeordnet (Projekt ELO_REQ)
und eine entsprechende Aktivitdt nach einem CheckIn-Vorgang
im Projekt ELO_NOTIFY erzeugt. Ebenso finden Sie bzw. der
Empfanger des Dokuments (Bearbeitung) einen Hinweis zu der
Aktivitat im Funktionsbereich Aufgaben.

Beachten Sie: Wenn Sie Anderungen an den Projekteinstellun-
gen vornehmen wollen, wenn also die Aktivitdtenmaske modifi-
ziert wird, sollen diese Einstellungen in beiden Projekten
ELO_REQ und ELO_NOTIFY vorgenommen werden, damit die
Optionen von ELO_REQ auch in die erzeugte Aktivitat im Projekt
ELO_NOTIFY ibernommen werden kann
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Randnotizen anbringen

26.03.2010 14:36 Goethe [

Dies ist ine Randnotiz Randnotizen sind praktische kleine Helfer um kurze Nachrichten,
Hinweise oder Memos an einem Dokument anzubringen. Rand-
notizen sind aus dem taglichen Biroalltag nicht mehr wegzuden-
ken.

Auf diese praktische Funktion brauchen Sie auch in lhrem elek-
tronischen Archiv nicht zu verzichten. ELO bietet Ihnen die M6g-
lichkeit, drei unterschiedliche Randnotizen zu verwenden:

Die drei Arten von .
Randnotizen

Allgemeine Randnotiz: Standardmallig erscheint die
Randnotiz in Gelb. Sie enthdlt den eingegebenen Text
und ist fir jedermann sichtbar. In der Ful3zeile steht das
Datum, die Uhrzeit und der Name des Anwenders, der
die Randnotiz erstellt hat.

Persénliche Randnotiz: Ist in der Standardeinstellung
Griin. Sie enthélt den eingegebenen Text und ist nur fiir
den Verfasser der Notiz sichtbar. In der Ful3zeile steht
das Datum, die Uhrzeit und der Name des Verfassers.

Permanente Randnotiz: Entspricht einer Randnotiz, ist
standardméRig jedoch in Rosa. In der Ful3zeile steht
das Datum, die Uhrzeit und der Name des Verfassers.

Eine permanente Randnotiz lasst sich nicht wieder vom Doku-
ment entfernen und nicht bearbeiten. Gehen Sie mit dieser Funk-
tion daher sorgfaltig um.
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Die Grof3e und Farbe der Randnotizen kénnen Sie selbst bestim-
men. Die Textmenge ist auf 200 Zeichen begrenzt. Die Randnoti-
zen bleiben fest mit Inrem Dokument verbunden. Auch wenn Sie
die Dokumente vom Archiv aus in die Postbox Ubertragen oder
auf Wiedervorlage legen: Die Randnotizen stehen solange zu |h-
rer Verfiigung bis sie von lhnen geléscht werden.

Randnotizen anbrin- Randnotizen lassen sich im Archiv, in der Postbox, im Suchmo-

gen dus und in der Wiedervorlage auf einem Dokument anbringen.
Dabei kbnnen Sie mehrere Randnotizen verwenden und die ver-
schiedenen Arten miteinander kombinieren.

Im Archiv 1. Offnen Sie einen Ordner mit den entsprechenden Dokumenten.
2. Markieren Sie ein Dokument, auf dem Sie eine Randnotiz an-

@ bringen wollen. Aktivieren Sie die Multifunktionsleiste Doku-
DateianPindung ment.

Randnokiz T || Dateianbindung

3. Klicken Sie auf den oberen Bereich des Buttons Neue Randno-
tiz. Hiermit kénnen Sie eine neue personliche Randnotiz anle-
gen. Wenn Sie auf den unteren Bereich des Buttons klicken
offnet sich ein Untermenu Uber das Sie auch die personlichen
und permanenten Randnotizen anlegen kdnnen.
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™ Allgemeine Randnotiz E@

Dies ist eine Flandnotiz]

« Ok

#¢ Abbrechen

2 Hike

[1Haftnotizen

R

Abb.: Eine neue Randnotiz auf einem Dokument anbringen

4. Schreiben Sie Ihre Notiz und bestatigen Sie mit OK. Die Rand-

j notiz wird sofort als Symbol auf dem senkrechten Balken links

neben dem Dokument angezeigt. Befinden sich mehrere

Randnotizen an einem Dokument steht die normale Randnotiz

j oben, an zweiter Stelle kommt die persénliche Randnotiz und
j an dritter der Stempel.

Direkte Notizen Im Dokumentviewer kdnnen Sle auch direkt auf dem Dokument
Notizen anbringen. Lesen dies in dem Abschnitt (iber den Doku-
mentviewer nach.

Uber das Kontextme-  Sie kdnnen die Randnotizen auch tiber ein Kontextmenii auf dem
nii des Mittelbalkens  Mittelbalken anbringen. Diese Mdglichkeit steht Ihnen auch im
Archiv zur Verfugung.

Randnotizen ansehen Eine Randnotiz kann jederzeit auch wieder angesehen werden.
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D= EamE s 268 Um eine Randnotiz zu lesen zeigen Sie mit der Maus auf das
"ELO Randnotiz-Symbol. Sofort wird die Randnotiz vergréRert auf dem
Dokument abgebildet. Ziehen Sie die Maus weg, wird die Rand-
notiz wieder geschlossen. Auf diese Weise stehen Ihnen die
Randnotizen eines Dokuments Uberall zur Verfigung:

. in der Postbox (nachdem eine Verschlagwortung abge-
speichert wurde),

. der Wiedervorlage und

. im Funktionsbereich Suchen, wenn ein gefundenes Do-
kument eine oder mehrere Randnotizen besitzt.

Abb.: Randnotiz anzeigen

Sobald Sie an einem Dokument eine Randnotiz anbringen, besit-
zen auch alle Referenzen dieses Dokuments die Randnotiz, da
alle eine gemeinsame Verschlagwortung besitzen.
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Randnotizen erstel-
len, bearbeiten und
léschen

SRR

-

MNeu, ..

Einstelungen...

HilFe

Fur Randnotizen gibt es ein eigenes Kontextmeni. Damit lassen
sich alle notwendigen Arbeiten an einer vorhandenen Randnotiz
ausfihren und neue Randnotizen erstellen. Dieses Kontextmeni
steht lhnen Uber den grauen Mittelbalken in fast allen Funktions-
bereichen (Archiv, Aufgaben, Postbox etc.) zur Verfiigung.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Symbol der Rand-
notiz, die Sie zum Beispiel bearbeiten oder I6schen wollen. Das
Kontextmenu 6ffnet sich. Sie haben folgende Auswahlmdglich-
keiten:

1. Neu: Dieser MenUeintrag dient dazu, weitere Randnotizen an-
zubringen. Zeigen Sie mit der Maus auf Neu 6ffnet sich ein
Untermeni mit den drei Randnotizarten.

2. Bearbeiten: Offnet das Fenster Notiz bearbeiten. Nehmen Sie
hier Anderungen am bestehenden Text der Randnotiz vor.

3. Einstellungen: Offnet das Fenster Konfiguration, Registerkarte
Notizen. Sie kénnen hier die Randnotizen individuell anpas-
sen, beispielsweise bezlglich GroRe und Farbe. Hinweise da-
zu im folgenden Abschnitt.

4. [ 6schen: Entfernt die markierte Randnotiz.

Permanente Randnotizen lassen sich nicht mehr entfernen! Der
Anwender, der z. B. einen Freigabestempel setzt, wird in der
Ful3zeile der permanenten Randnotiz angezeigt.

5. Hilfe: Ruft die Online-Hilfe auf.
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Randnotizen gestal-

ten

MNeu, ..

Einstellungen. ..

HilfFe

Alle permanenten
Randnotizen in eine
Notiz

6. Drucken: Mit diesem Befehl drucken Sie den Text der markier-
ten Randnotiz aus.

Sie kdnnen GrofRe und Farbe der Randnotizen sowie die Schrift-

gréRen von Notiz und FuBRzeile auf zwei unterschiedlichen We-
gen verandern:

. Im Kontextmenl des Mittelbalkens unter Einstellungen
und
. in der Konfiguration, Registerkarte Notizen.

Bei beiden Vorgehensweisen gelangen Sie zur selben Register-
karte Randnotiz. Hier nehmen Sie lhre Einstellungen vor.

™ Kenfiguration B
Hagem | Arcegn | Ancegeiber ok | M. | Pae | Posbor | Scan P | Scan Pt | Suche | Acsten | (¥
. — (8 et ]
- [F 1
] Stschinete du Site [ Tetmets
#agamene landnat _| 1 D 10 (8] e D& | &
Persndche Harnkahc = vet [0 @D ez [ E 2 i
Parditic |5} D Dk el L] Farba 2 G D :_,TJ Ty (5 B

- e BOE = GE
Mabe =0 [ 0 eutmt bl [ ] E wE 3 6
Ry 20 3l [J | [pas st cas Testteid dor Rananatiz. | =
Lk Roarnd L= e
Ut fland s g (@ . |BO&@E = @E
Sohian 808 =~ @O
Hoicosien = = ,:l B e & ,:‘ &

i P B - =
- : EO@ ~ ¥0®
i |
] Rarebctizem ek S e e s 5 e B . &
] Tt pddnchion Opieren
DA Bl = [ hemdangen i Visichadenils snasgsn
Randnotzen drachen
T Purkl] |12 |2 Zelansbotand (%) 120 |5 Lnker Rand (4] 100 [ 3y

Abb.: Einstellungen fur die Randnotizen festlegen

Beachten Sie: Die Option Alle permanenten Randnotizen in eine
Notiz fasst alle permanenten Randnotizen in der Anzeige zu ei-
nem lcon zusammen.
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Farbe zuweisen

Farben

Allgemeine Randnotiz

Perstrliche Randnotiz

HE0
|

Peimanente Randnatiz

Farbe E]g|
Grundfarben:

BEE e H
HMrFETEEN
ERNNEENNEN
HENMFAEEEEN
ElEEEEEN
EEEENT .

Benutzerdefinierte Farben:
ENEEEEEN
EEEEEEEER

I Farben definieren »» ]

Farben definieren

Im Bereich Farben weisen Sie den drei moglichen Randnotizen
eine neue Farbe zu. Gleichzeitig kdnnen Sie anhand der kleinen
Farbguadrate die aktuellen Einstellungen fur die Randnotizen
prifen.

Bedenken Sie: Jede Farbanderung wirkt sich auf alle bereits er-
stellten Randnotizen aus. Dasselbe gilt fiir Anderungen am For-
mat und an der Schriftgrof3e.

1. Klicken Sie auf das Quadrat mit den drei Punkten neben der
Randnotiz, deren Farbe Sie andern wollen. Das Fenster Farbe
erscheint.

2. Klicken Sie im Bereich Grundfarben auf die Farbe, die Sie der
Randnotiz zuweisen mochten. Das Farbkastchen wird hervor-
gehoben (umrandet).

3. Bestétigen Sie die Wahl mit einem Klick auf den OK Button.

Damit wird die Randnotiz in der neu eingestellten Farbe ange-
zeigt. Diese Einstellung gilt fir alle Randnotizen derselben Art.
Um eine weitere Randnotizart zu &ndern, beispielsweise die per-
manenten Randnotizen, wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3.

Ist im Auswahlfenster Farbe keine Farbe vorhanden, die lhnen
zusagt, kdnnen Sie weitere Farben definieren.

1. Klicken Sie im Fenster Farbe auf den Button Farben definieren.
Ein weiteres Farbauswahlfenster erscheint.
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Farbt.: Rot:
S, Giriin:
FabelBasis ), Blau:

[ Farben hinzufiigen

J

Grundfarber:

] =
HMrMTEFEEN
ENFEENEE
EfFEEEEEN
EEEEEEEN
EEEENTE

Benutzerdefinierte Farben:
EEEEEEEN

Farbt. Rat;
EEEEEEEN ’7 St 240 | Giin 255

Farbien defirisien > FabeBasis oy [210]  Blaw(192

[ 0k ] ’_Ahhrechen ] ’_ Farben hinzufugen ]

Abb.: Farben konfigurieren

2. Klicken Sie im Bereich Benutzerdefinierte Farben auf eines der
dunklen Kastchen, das dadurch etwas hervorgehoben
(umrandet) wird.

3. Klicken Sie in den Farbstreifen rechts auf3en. Damit definieren
Sie eine Helligkeitsstufe, die durch einen Pfeil markiert wird.
Diese Einstellung lasst sich jederzeit andern.

4. Klicken Sie nun in das grof3e regenbogenfarbene Auswahlfen-
ster. Fahren Sie mit gedriickter Maustaste durch den Farbbe-
reich. Im kleinen Fenster Farbe|Basis wird die Farbe in der
eingestellten Helligkeitsstufe direkt angezeigt.
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5. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die gewtinschte Farbe
gefunden haben. Jetzt kdnnen Sie gegebenenfalls noch ein-
mal die Helligkeitsstufe im rechten Farbstreifen &ndern oder
durch Bewegen mit gedrickter Maustaste im Farbfeld eine
ganz andere Farbe ausprobieren.

Benutzerdsfinistte Farben: 6. Klicken Sie auf Farben hinzufiigen. Die im Feld Farbe Basis
EEEE.E N angezeigte Farbe wird im Bereich Benutzerdefinierte Farben
11 ]| abgelegt. Damit steht Sie lhnen jederzeit zur Auswahl zur Ver-

fugung. Bewegen Sie die Maus an eine andere Stelle im Farb-
feld und klicken Sie erneut auf Farben hinzuftigen. Das néch-
ste Kastchen im Bereich Benutzerdefinierte Farben erhélt die
entsprechende Farbe zugewiesen.

7. Wiederholen Sie bei Bedarf Schritt 2 bis 6 um gezielt im Be-
reich Benutzerdefinierte Farben ein Kastchen auszuwéahlen
oder bereits definierte Farben zu andern.

Selbstdefinierte Far- Eine selbstdefinierte Farbe weisen Sie einer Randnotiz wie eine

ben zuweisen Standardfarbe zu. Nur geschieht die Farbauswahl nicht im Be-
reich Grundfarben, sondern im Bereich Benutzerdefinierte Far-
ben.

1. Klicken Sie auf das Quadrat mit den drei Punkten neben der
Randnotiz, deren Farbe Sie &ndern wollen. Das Fenster Farbe

erscheint.
Benutzerdsfirierts Farber: 2. Klicken Sie auf eine Farbe, die Sie im Bereich Benutzerdefi-
HE ... nierte Farben neu angelegt haben.
FFAAEEEN

3. Bestétigen Sie mit OK. Damit erhalt Ihre markierte Randnotiz
die neu definierte Farbe.

Falls Sie die genaue Farbzusammensetzung einer Farbe ken-
nen, kénnen Sie diese neben dem Feld Farbe Basis eintragen.
Nutzen Sie die Werte der von Ihnen definierten Farbe um sie
spater wieder reproduzieren zu kénnen.
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Format und Schrift-
groRe

Gridite / Austichtung
Hthe 200

Ereite 300

Linker Fiand 8
Oberer Rand 8

I
]

Schriftart

o
K

MNotizzeilen

]

Fulzeile a8

)

Am besten testen Sie einige Einstellungen um Schriftgroe, For-
mat und Textabstand Ihren Vorstellungen anzupassen.

Im Bereich Grée/Ausrichtung der Registerkarte Notizen stellen
Sie das Format der Randnotizen sowie den Abstand des Textes
vom oberen und linken Rand ein. Die Angabe erfolgt jeweils in
Punkt.

Im Bereich Schriftart stellen Sie die Schriftgrof3e Ihres Textes so-
wie des Textes der Ful3zeile (in Punkt) ein.

Jede Einstellungsanderung kénnen Sie sofort prifen, indem Sie
mit der Maus auf ein Randnotizsymbol neben den Eingabefel-
dern im Bereich Gré3e/Ausrichtung zeigen. Damit 6ffnen Sie die
Randnotiz als Vorschau. Ist das Ergebnis in Ordnung, klicken Sie
auf OK. Die neuen Werte werden sofort ibernommen.

™ Kenfiguration

Aigseen | i | Arcsieite Wt | Wl | P | Fosbos | Scan Pt | Scan ool | Suche | Acsten |

Rendnataen Armerhiungen
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Frrseche Harsdredi [_] . mne n [{F Firtw
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Mseosien 7
Fuioede 8 I
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Dptisnan
Fabe S
[ Raaretrutison dhuckm:
[ Thusrbwost o rirren

() N o P e

[ hemmteungen i Virschadenlss snasgen
Randnotoen duchen

Tesdriche [Purki| 2 s Zedensbatand (V) 120 |3 Linker Mard (%1 100 |2 |3y Font umwibien

Abb.: Vorschau fir die Randnotizen

Anderungen der GroRe und Ausrichtung wirken sich auf alle drei
Randnotizarten (Allgemeine Randnotiz, Personliche Randnotiz
und Permanente Randnotiz) aus.

398

Kapitel - Erweiterte Funktionalitaten



Dateianbindung

Jedes archivierte Dokument kdnnen Sie Uber die Funktion Datei-
@ anbindung mit Bild-, Klang- und Videoinformationen verbinden.

Das heil3t, Sie kénnen prinzipiell jede Datei an ein archiviertes
Dokument anhangen, also auch normale Textdateien oder aus-
fuhrbare Programme (exe-Dateien). Damit lassen sich in ELO
ganz unterschiedliche Informationselemente miteinander kombi-
nieren. Einige Beispiele:

. Flgen Sie einem Immobilienbericht ein Video Uber das
Objekt hinzu.

. Diktieren Sie ins Mikrofon einen Kommentar zu einem
Protokoll, den Sie dann als MP3-Datei anhangen.

. Archivieren Sie einen Text mit einem dazugehérenden
Foto oder einer Grafik.

Dateien anhdngen 1. Markieren Sie im Archiv das Dokument, das mit einem Datei-
anhang versehen werden soll. Wechseln Sie auf die Multifunk-
tionsleiste Dokument und klicken Sie auf den Button Dateian-
bindung.

AR ssstivangthaiogen 2. Die Befehle in dem Menu haben folgende Funktionen:

{/i)) Dabeianbindung zur Ansicht: &ffnen
2.7b versionen der Datelanbind
ﬁ ersionen der Dateianbindung
(i
ﬁ‘g Sprachnotiz

@ Dateianbindung speichern unter

gs% Dateianbindung ldschen
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Dateianbindung hinzufiigen: Mit einem Klick auf Datei-
anbindung hinzufligen wahlen Sie auferhalb die Datei
aus, die Sie an lhr markiertes Dokument anhéngen wol-
len. Die angehéngte Datei wird als Kopie in ELO archi-
viert. Eine eventuell bereits bestehende Dateianbindung
wird in der Versionsgeschichte gespeichert. Wenn die
Option Freie Bearbeitung fir das Dokument eingestellt
ist, wird die Dateianbindung ohne Rickfrage von der
neuen Dateianbindung uberschrieben.

Dateianbindung zur Ansicht 6ffnen: Klicken Sie auf Da-
teianbindung zur Ansicht 6ffnen um eine bereits ange-
hangte Datei zu 6ffnen (zu aktivieren), z. B. um sie an-
zusehen oder um sie zu bearbeiten. Dabei wird das ent-
sprechende Anwendungsprogramm gestartet.

Versionen der Dateianbindung: Die Dateianbindungen
werden bei versionsverwalteten Dokumenten auch ver-
sionsverwaltet. Uber die Funktion haben Sie Zugriff auf
die vorherigen Versionen oder Dokumente innerhalb der
Dateianbindung. Hier wird die Versionsgeschichte ange-
zeigt

Sprachnotiz. Wenn Sie ein Mikrofon installiert haben
kénnen Sie Uber die Option Sprachnotiz eine gespoche-
ne Nachricht an das Dokument als Dateianbindung an-
hangen.
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. Speichern unter. Wenn Sie auf Speichern unter klicken
offnet sich das Fenster Dateianbindung speichern. Hier
kénnen Sie die angehangte Datei als Kopie an einer an-
deren Stelle z. B. auf einer Diskette speichern. Diese
Funktion ist fur Dateianbindungen, die Sie aus ELO her-
ausnehmen wollen oder die sich nicht in ELO aktivieren
lassen vorgesehen (z. B. exe-Dateien).

. Léschen: Loscht eine Dateianbindung. Bei versionsver-
walteten Dokumenten werden alle Versionen der Datei-
anbindung gel6scht.

SN 3. Klicken Sie auf Dateianbindung hinzufiigen. Das Fenster Datei-
: ! anbindung hinzufiigen erscheint. Wahlen Sie die Datei, die Sie
anhangen wollen aus und klicken Sie auf Offnen.

Hinweis: Uber die Funktion Versionen der Dateianbindung las-
sen sich auch geldschte Vorgangerversionen der aktuellen Datei-
anbindungen von versionskontrollierten Dokumenten wieder re-
konstruieren.

g 4. Neben lhrem Dokument ist jetzt eine Buroklammer sichtbar.
) Sie zeigt an, dass eine Datei angehéangt ist. Das darunter be-
findliche Symbol verweist auf eine vorhandene Randnotiz.

Mit einem Klick auf die Buroklammer 6ffnen Sie die angehangte
Datei, das heil3t der Befehl Aktivieren wird ausgefiihrt. Halten Sie
dagegen gleichzeitig die STRG-Taste gedrickt, rufen Sie den
Befehl Speichern unter auf.
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TIFF-Printer

Mit dem bei der Installation von ELO automatisch installiertem
TIFF-Printer kdnnen Sie aus einer Anwendungssoftware heraus,
z. B. Microsoft Word, jedes Dokument direkt als TIFF-Datei in lh-
rer Postbox oder in das Archiv ablegen.

Die Vorteile: Ihr Dokument wird als Grafik gespeichert und bleibt
unbeeinflusst von eventuellen Anderungen lhrer Software. Ihr
Dokument kann dartiber hinaus nicht mehr unbeabsichtigt veran-
dert werden.

1. Starten Sie ELO.

2. Wechseln Sie zu lhrer Anwendungssoftware. Erstellen Sie ein
Dokument wie gewohnt.

3. Wahlen Sie im Druckerauswahlmeniu der Anwendungssoftware
den ELO Drucker und klicken Sie auf den Button OK.
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Drucken

Drucker

Mame: i s ELO Drucker L | l Eigenschaften l
Twp: ELO Printerdriver

orts HUL [ Ausgabe in Datei
Kommentar: [ mManuell duples
Seitenbereich Exemplare

=) alles Anzahl Exemplare: I]. :]

() aktuelle Seite () Markierung

) Seiten; l— _]

Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahlt, Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder plsl, plsz,
pls3—pds3 ein.

Sortieren

Drucken: |Dok1.|ment v i 0o

5 : i e I
Drucken: |Alle Seiten im Bereich w : Seiten pro Blatt: | 1 Seite as|

Papietfarmat skalieren: ' Keing Skalisrung w |

oK ] ’ Abbrachen

Abb.: ELO Drucker auswéhlen

4.

Eine Dialogbox erscheint, in der Sie den Ablageort fir das
neue Grafikdokument auswahlen mussen. Das Dokument
kann in die Postbox gelegt oder direkt im Archiv gespeichert
werden. Wahlen Sie den Speicherort und klicken Sie auf den
Button Speichemn.

Kapitel - Erweiterte Funktionalitéaten

403



Drucker konfigurieren

™ ELO Printer,

- #-[Wf Beispieldokumente
P E Gescannte Dokumente

[+ {gln| Ablage

53 Handbiicher

& -{glal Dokumentenvorlagen
] Abteilung Dokumentation

{2 [TIF] Akte 12357/34 &4
2] [TIF] Akte 12357745 AV
3] [TIF] Akte 12357457 Ay
| [TIF] Akte 12357793 AY
- [TIF] Mit ELO Drucker erstelt
EE| Abteiung Marketing
Ej Abteilung Schulung T
W] Abteiung Finanzen
[l Abteiung Personal
#-5l| Abteilung Vertieh a]

H-E-E

a0

Kurzbezeichrung | | [ Speichem ]
Dakument-Typ iAIIe Daokumente [7.%) v | Abbrechen

Abb.: Ablageort fur neues Tiff-Dakument auswahlen

5. Klicken Sie anschlieRend in Ihrer Postbox auf das Icon Post-
korbeintrdge sammeln und lhre neue Datei wird z. B. unter
dem Namen ELOQprint.tif in der Postbox angezeigt.

Um die Einstellungen vom ELO Drucker zu andern missen Sie
Uber das Programmmeni Programme, ELOoffice, ELOoffice
Tools, TIFF Drucker Einstellungen das Konfigurationsprogramm
starten. Nehmen Sie dort die gewiinschten Einstellungen vor.
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ELO Drucker Konfiguration

DruckausgabeVerzeichniz :Slarte varher/nachher | Optionen | Hintergrund-Bild | Einstellungen |

Temporares Druckverzeichniz flr den aktuellen Benutzer -

ELOprofessional/ELO enterprize ZSERTEMP:

T
1. | [ aPPDATAZ |
ELOoffice |

Zl ¥
2. | ZUSERTEMPZAEInFrint, | LEERIEMER

ZAFFDATAY

Temporaies Standard-Druck verzeichniz

ELOprofeszional/ELOenterprise ZUSERTEMP:
! §

3 ) ]
ELOoffice

4. [USERTEMPSAEIGPint, M R ESER I
SEFTDATAE

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

Jeder Benutzer auf dem zelben Computer muf ein anderes YWerzeichnis venvenden

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

die Konfiguration ausgefibrt werden, da in diesem Fall das tempordre Verzeichnis genommen wird, welches
standardmalig furr jeden User unterschiedlich ist. Dies funktioniert nur bei ELO professional/ELOenterprise
Client ab Version 3.0.548 oder ELDoffize ab Version £.0.240.

Ok ] [ Abbrch ] [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 scannen

=

Ins Archiv
scannen

E5t Prafil Mach Vorausschau

% Scanner austdhlen

Scannen und ablegen

Wenn Sie einen Einzugsscanner (mit ADF-Funktion) verwenden,
konnen Sie direkt in der Archivebene Uber das Icon Ins Archiv
scannen mehrere Seiten nacheinander scannen. Sobald Sie den
Scanvorgang beenden, fasst ELO die Seiten zu einem Doku-
ment zusammen. Sie sollten die Seiten in diesem Fall aber in der
richtigen Reihenfolge scannen, sonst mussen Sie die Seiten spa-
ter wieder trennen, neu sortieren und wieder zusammenfassen.

Nach dem Scanvorgang erscheint das Fenster Dokumentenmas-
ke auswéhlen. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus
und verschlagworten Sie das eingescannte Dokument.

Diese Funktion sollte nur fur einfach ein- oder zweiseitige Doku-
mente verwendet werden. Umfangreichere Dokumente sollten
Sle uber die Postbox einscannen.
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Verschlagwortung einblenden

— Start Dokument: Archiv Aufgy
EE ]
=& =

Verschlagmortung Winiaturansicht  Diashaw

einblenden starten
Archivanzeige Dok

Yerschlagwortung einblenden
lo Gescha
o Dokumel
pieldokume

Die Verschlagwortung als Information
sinblenden,

Fahren sie mit dem Zeiger dber die
Eintrége und die Yerschlagwortung annte Dof
wird als Information singeblendst, e

Bl 09022010 [4.2] Akts 12357/90 AY

27 (09.02,2010 [4.2] Akke 12357/98 AY
Daturn =09,02,2010
Ablagedatum=03.02,2010
Autor=Krammper GbR
Kategorie=09.02.2010
Bereich=11300
Adressat=1500
Dateigrofie=12.924 kBytes : TIF

Wenn Sie mit dem Mauszeiger langsam Uber die Icons der Sym-
bolleiste fahren 6ffnen sich unterhalb der Icons kleine Infofenster,
sogenannte Tooltipps. Sie geben lhnen Hinweise, welchen Be-
fehl oder welche Aktion der jeweilige Button startet.

Beachten Sie: Die Verschlagwortungsinfos stehen in der Archiv-
baum-Ansicht nur im rechten Programmbereich zur Verfligung.

Mit dem Verschlagwortungsinformationen-Feld erhalten Sie
schnell erste Informationen Uber ein Dokument ohne es 6ffnen
Zu mussen.

Das Feld mit den Verschlagwortungsinformationen steht Ihnen
auch im Funktionsbereich Archiv auf der Dokumentenebene zur
Verfligung. Dazu zeigen Sie mit der Maus im Listenfeld (linke
Seite) auf einen Dokumenteneintrag. Der Text in den Eingabefel-
dern lhrer Verschlagwortungsmaske wird angezeigt. Dadurch se-
hen Sie beispielsweise sofort den Indexaufbau der Verschlag-
wortungsmaske oder eingegebene Stichworte.

Die Anzeige der Verschlagwortungsinformationen auf der Doku-
mentenebene kénnen Sie mit einem Klick auf den Button Ver-
schlagwortung anzeigen auf der Multifunktionsleiste Ansicht ein-
oder ausschalten.
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Standardregister erstellen

Register definieren

Das Programm bietet lhnen bereits zahlreiche Standardregister
an, beispielsweise A — Z, 1 — 10, ein Jahresregi ster etc.
Diese Standardregister werden beim Anlegen eines Registers im
Fenster Standardregister auswéhlen angezeigt. Sie kdnnen die
Standardregister Uber den Button Standardregister einfiigen in
jedem beliebigen Ordner im Archiv einflgen.

Mit Blankoregistern kdnnen Sie sich einzelne Registertabs selbst
erstellen. Diese stehen lhnen aber nicht als Standardregister zur
Verfugung, sie sind immer neu zu erstellen. Definieren Sie des-
halb gegebenenfalls Ihre selbsterstellten Register bzw. Ordner
mit Unterordnern als Standardregister, die dann immer verfligbar
sind.

Erstellen Sie in einem Ordner ein Register nach lhren Vorstellun-
gen. markieren Sie den Ordner in dem sich das Register befin-
det. Uber die Funktion Als Standardregister speichern auf der
Multifunktionsleiste Archiv wird das Register den Standradregi-
stern hinzugefigt, nachdem Sie einen Namen eingegeben haben
und auf OK klicken. Das Register ist jetzt unter Standardregister
einfiigen verfligbar.
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Archive l0schen

Das Programm kann maximal vier Archive verwalten. Manchmal
md&chten Sie vielleicht ein &lteres Archiv I6schen und ein neues
Archiv unter anderem Namen anlegen. Wie Sie ein Archiv kom-
plett entfernen kénnen wird im folgenden beschrieben. Die Da-
ten, die sich in dem Archiv befinden oder befunden haben, sind
anschlielend vollstandig geléscht und kénnen nicht wieder her-
gestellt werden.

Im folgenden soll beispielhaft das Archiv Privat geléscht werden.

™ ELQoffice - Anmeldedialog

ELO== 9.0

Document Management
and Archiving

N

Name: ELAdminislralUI |

P,
F

piat [

Archiv: |

D Hile | [ & rofie [ ¢ Beenden | [ & Ok |

Abb.: Archiv I6schen

1. Lesen Sie zuerst alle Dokumentenpfade aus und sichern Sie
gegebenenfalls die nétigen Daten. SchlieRen Sie dann ELO
oder stellen Sie sicher, dass das zu l6dschende Archiv nicht un-
ter ELO benutzt wird.
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2. Offnen Sie die ODBC-Datenquellen in der Systemverwaltung.

™% Verwaltung

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ;#

@Zurﬂck hd -J l:@ pSuchen H:‘ Ordner v @ Ordrersynchronisierung

Adresse |4 Yerwaltung hd | Wechseln zu

Datei- und Ordneraufgaben

kel Ordrier freigeben

Andere Orte

(>

Ergignisanzeige Kompaonentendienste Leistur
E' Systemsteusrung 9 9 P 9

Eigene Datsien

o Arbeitsplatz
215

ii Metzwerkumgebung Lokale

Sicherheitsrichtlinie

Details

Abb.: ODBC Datenquellen Windows XP
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(T e e M

O'O 'ﬁ.wnm-wmwmw-vm.

w9 W suchen »

Dater

[Hearbeden gkt Egteas 1

Ordoar v Mame Anderungidstum  Typ Grafle
B Deshaop 7 i = e | iy
B I & ¥ = =
4 Ciftentiich [ = = g h“:
= "
B Computes 2 10080
g Metzwer L]
Sritemsteuening =~ - -
! (]
8, Berutzerkonten Ne o
& Dartellumg und Anpassung 1 L
© Eileichterte Bedwerng Eregraanzeige Freigabe-und  mternetinformatio_. GCShinmiator  Kempenentendien.
| gy Hasdhware und Sound iy
| T Netswerk und Internet = = I =
W Sachehet [i =2
@ Syatemn und Wartung Lekale Micresort NET Server-Manager  Sicherhekontigu... Speicherdisgrose...
Enesgiecptionen Sicherheitsnchtinie  Framework 2.0-_
18 System - — -
£ Verwahung (=" 2= 4l } . 4
U Termanstdienste L | / |
£ Windews Update Speiches Eiplorer  Systeenkonfiquation Windows Windows-Firewall  Tuverlissiirits: ||
(7] Weitere Opticnen Senver-Sichy w und Lei
& Zeit, Sprache und Region
W Papieriors "
I? 10 Teat x |
=== Datenguellen (ODBC] Arderungsestme: 1901 2008 1615
Verknupfung Grale 1,56 KB
3 Erstelldation: 19.01.2008 1615
1 Elernent ausgewshly 1mk8 M Camputer

Abb.: ODBC Datenquellen Windows Vista

3. Loschen Sie im Fenster Benutzer-DSN,

in den ODBC-

Datenquellen den Eintrag ELO320_Pri vat, indem Sie ihn
markieren und auf den Button Entfernen klicken.
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Ahblaufverfolgung ] “Yerbindungs-Foaoling ] Info
BerutzerDSN | SystemDSN DateiDSN | Treber

£ ODBC-Datenguellen-Administrator @
|
|

Benutzerdatenguellen:

Hinzufligen...
Namne | Treiber
dEASE Files Microsaft Access dBASE Driver = dbf, = Entfemen
ELO320 Demo Microzoft Access Driver [*.mdb)
ELO vat Microsoft Access Driver [*.mdb) Konfigurieren...
EloFT_Demo SearchServer_E.0 Driver [*.cfg)
EloFT_Privat SearchServer_B.0 Driver [* cfa)
Eucel Files Microzoft Excel Driver [* 8ls, ™ xlzx, " xlzm

M5 booess Database  Microzoft Access Driver [".mdb, *. accdb]

< | >

In einer DDBC-Benutzerdatenguelle werden Informationen darliber
geszpeichert, wie eine VYerbindung zu einem D atenprovider hergestellt wird.
Benutzerdatenguellen sind nur flir den Benutzer zichtbar und konnen nur
auf dem aktuellen Computer venwendet werden,

ak | Abbrechen bermehmen Hilke:

Abb.: ODBC-Datenquellen bearbeiten und lI6schen

Beachten Sie: Auf jedem Computer im Netzwerk sollten die ent-

sprechenden Eintrage in den ODBC-Datenquellen geldscht wer-
den.

4. Eventuell mussen Sie daruber hinaus im selben Fenster den
Fulltext-Eintrag ELOFT_Privat 16schen. Dieser Eintrag existiert
nur, wenn mindestens eine Volltext-Suche ausgefihrt oder ein
Volltext-Dokument archiviert wurde.

5. SchlieRen Sie die ODBC-Datenquellen und 6ffnen Sie den Ex-
plorer.
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten

Q- @ F O suden

Extras 7

[ ordner

[ | i) ordnersynchranisierung

Adesse |2 CoProgrammelELGofficetrchivdata

v | [ wechseln 2u

Ordner

(B} Desktop
& (&) Eigene Dateien
= ¢ Arbeitsplatz
B S 3ve-Diskette (A1)
) e SYSTEM (C:)
(2 Config.Msi
& () Dokumente und Einstellungen
® ) MsoCache
= ) Programme
) Actives Control Pad
# 15 Adobe
I3 Adobe Type Manager
1 ComPlus Applications
= |5) ELOoffice

5 ELO P Drucker
@ ) ocr

12 OpenCfficeFiles
[ ) Postbox
# 15 vollText

x Mame
~ [)Demo
= Privat
Dema, EDC
Dema.EKY
= pemo.epT
2 pemo,mdb
Privat EDC
rivat EKY
Privat.EPT
Eallprivat.ldn
B privat.mdb
syslog.esp

Grifie

21 KB
3KE

1.572 kB
1KE
3KE
1 KB
OKE

380 KB
157 KB

Typ

Dateiordner
Dateiordner
EDC-Datei

EKY-Datei

EPT-Dakei

Microsoft Office Acc,.,
EDC-Datei

EkY-Dakei

EPT-Dakei

Micrasoft Office Acc. ..
Microsoft Office Acc...
ESP-Dakei

Abb.: Archivdateien l6schen

6. Loschen Sie im ELO-Archivverzeichnis Archivdata die Archiv-
dateien.

rogramme\El OofficelArchivdata

v | [ wechseln 2u

B S SYSTEM (C:)
(23 Config.Msi

& () Dokumente und Einstellungen

® [5) MsoCache

= () Programme
# | Actives Control Pad
& | Adobe

1) Adobe Type Manager

150 ComPlus Applications
= 155 ELOoffice

= 3 Archivdata

# I3 Ocr

I3 OpencfficeFiles
# |3 Posthox
() VollText

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras

@ Zuriick = > ‘j' 7~ ) Suchen |L Ordner v ‘@ Ordnersynchronisierung
Adresse |2 CAProgrammelELGofficetrchivdlata

Ordner x Mame
(@ Desktop ~ \’_ﬂDemo

[# () Eigene Dateien (CPrivat

= 4 arbeitsplatz [ pemo.epc

& M 31-Diskstte (A1) B vemo ek

=) pemo.gpT
F

Grifie

21 KB
3KE

1 KB
572 KB
1KE
3KE

1 KB
OKE
380 KB
157 KB

Typ

Dateiordner
Dateiordner
EDC-Datei

EkY-Dakei

EPT-Dakei

Micrasoft Office Acc. ..
EDC-Datei

EKV-Dakei

EPT-Dakei

Microsoft Office Acc. ..
Microsoft Office Acc...
ESP-Dakei

Abb.: Dateien und Verzeichnis des Archivs 'Privat’ [6schen
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7. Loschen Sie die Verzeichnisse aus der Liste der Dokumenten-
pfade (Punkt 1), in dem die Dokumente abgelegt wurden.

Damit ist das komplette Archiv entfernt.
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Digitale Signatur

Das Programm kann digital signierte Dokumente verwalten. Le-
sen Sie nachfolgend die Einzelheiten tber die Archivierung von
digital signierten Dokumenten.

Dokumente signieren Die Digitale Signatur fir Dokumente ermdglicht es, Dokumente
mit einer "Unterschrift* zu signieren, um sie spater auf ihre Inte-
gritat und Authentizitat prifen zu kénnen. Damit ist die Sicherung
von Informationen mit der Hilfe einer Signaturkarte in ELO mog-
lich. Sie bendtigen fur das signieren von Dokumenten natlrlich
eine authentifizierte Karte mit ihren individuellen Daten.

[ Ty S p—r———

Abb.: Dokument signieren

Mit der Signierung von Dokumenten kénnen Veradnderungen an
Dokumenten sofort erkannt werden.
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Die Signierung eines Dokuments aktivieren Sie iber den Button
Signatur erstellen auf der Multifunktionsleiste Dokument. Damit
aktivieren Sie die jeweilige Software zur Signierung der Doku-
mente. Sollte eine Fehlermeldung beim Start des Signaturvor-
gangs erscheinen, wurde wahrscheinlich keine Signatursoftware
installiert.

Beachten Sie: ELO kann signierte Dokumente verwalten. Um
Dokumente zu signieren, bendtigen Sie zusatzliche Software und
Hardware zur Signierung von Dokumenten oder ein zusétzliches
Signaturmodul. Weitere Informationen finden Sie auf unserer
Webseite:

http://www.elo.com
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Profile einrichten

Beispiel

Profil anlegen

@ Profile...

Mit Profilen kénnen Sie verschiedene Szenarien zum Start von
ELO festlegen. So kann man z. B. ein lokales und ein zentrales
Archiv mit ELO wechselweise ansteuern. Fir jedes Profil kann
ein eigenes Starticon auf dem Desktop abgelegt.

In diesem Beispiel wird nach der normalen Installation von ELO
in einer Mehrbenutzerumgebung mit einem zentralen Archiv, auf
das die verschiedenen Benutzer zugreifen, ein Profil so einge-
richtet, dass ein zweites lokales Archiv angelegt und auch lokal
mit Informationen gefullt werden kann. Das lokale Archiv, die lo-
kale Postbox usw. sind damit auf dem zentralen Server nicht
mehr einsehbar. Postbox und Archivdaten befinden sich fur das
lokale Archiv nur auf dem jeweiligen PC des Benutzers.

Nach der Einrichtung des lokalen Archive gibt es also:

1. Ein (immer noch) zentrales Archiv auf das alle Benutzer zugrei-
fen kénnen. Die Postboxen der Benutzer liegen auf dem zen-
tralen Archivserver.

2. Ein neues, lokales Archiv auf das nur der lokale Benutzer auf
dem jeweiligen PC zugreifen kann. Die Postboxen der Benut-
zer befinden sich auch auf dem lokalen PC.

1. Nach dem Start von ELO 6ffnet sich der Login-Dialog.

2. Klicken Sie auf den Button Profile oder driicken Sie die Ta-
stenkombination <STRG+P>. Es 6ffnet sich der Dialog Profilaus-
wahl.
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Lg"' Meues Prafil

Zentrales Profil

™ profilauswahl

L

Abb.: Profile konfigurieren und anlegen

3. Klicken Sie auf den Button Neues Profil um ein neues Profil
anzulegen. Anschliel3end erscheint der Dialog Neues Profil anle-
gen.

™ Neues Profil anlegen @I

Geben Sie bitte den Namen fur daz neue Profil ein J Ok

3¢ Abbrechen

Abb.: Profil anlegen

Legen Sie zuerst ein Profil fur den zentralen Archivserver an.
Dieses aktivieren Sie, wenn Sie spater wieder das gemeinsame
Archiv im Netzwerk benutzen wollen. Dieses Profil bekommt den
Namen net .
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™ Neues Profil anlepen @J

Geben Sie bitte den Mamen fiir das neus Profil sin o Ok

3¢ Abbrechen

| nelf

Abb.: Profil 'net' anlegen

Klicken Sie auf den OK Button und tragen Sie im nachsten Dia-
log die entsprechenden Einstellungen ein.

™ Archiv-Profil bearbeiten - net g@
| & Ok

3 Abbrechen

Profil-M ame : ! |

Y Hife

Werzeichnis Archivdata: | WM asterhArchivdatay |

Werzeichnis Postbox: E WM astertPostboxh |

Zuletzt gedffnet: | |

Abb.: Profil 'net' konfigurieren

Profil-Name: Hier erscheint der Names des Profils. Er kann
nachtréaglich nicht geandert werden. Wenn Sie den Namen an-
dern wollen l6schen Sie das Profil und geben Sie unter dem neu-
en Namen ein neues Profil ein.

Verzeichnis Archivdata: Hier tragen Sie den Pfad (UNC-Pfad)
zum zentralen Verzeichnis Archivdata ein.
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@ Bktivieren

Lokales Profil

Vorbereitungen

Verzeichnis Postbox: Hier tragen Sie den Pfad zum zentralen
Postboxverzeichnis ein. Hier wird nicht der Pfad zur Syslog-Da-
tei eingetragen. Das Programm benétigt hier den Pfad zur Post-
box.

Zuletzt geoffnet: Hier steht der Archivname des zuletzt gedffne-
ten Archivs. Er wird beim Start des Profils dem Benutzer zum Lo-
gin vorgeschlagen.

Mit einem Klick auf den Button Aktivieren wird das Profil aktiv
und der Anmeldedialog von ELO erscheint.

Starten Sie jetzt noch nicht ELO. Sie sollten jetzt das lokale Profil
anlegen fir ihr lokales Archiv auf dem lokalen PC.

Bevor Sie einen einen neuen Profilnamen eingeben, um ein loka-
les Archiv einzurichten, miissen noch einige Vorarbeiten erledigt
werden.

Nachfolgend missen einige Ordner angelegt werden. Achten Sie
darauf, dass in diesem Bereich geniligend Speicherplatz zur Ver-
flgung steht.

. Legen Sie ein Archiverzeichnis - z. B. Archi v_| ocal -
mit zwei Unterzeichnissen an.

. 1. Verzeichnis <archivdata> fur den Bereich Archivdata.

. 2. Verzeichnis <postbox> fiir den Bereich der Benutzer-
postboxen.

In das Verzeichnis Archivdata wird eine Syslog-Datei kopiert
(liegt im Archivdata-Verzeichnis ihrer Standardinstallation). Die-
ses Verzeichnis wird im Dialog Archiv-Profil bearbeiten unter
Server Pipe eingetragen.

Kopieren Sie den ganzen Inhalt des Postboxverzeichnisses in
das neu angelegte, lokale Postboxverzeichnis. Dieses Verzeich-
nis wird im Dialog Archiv-Profil bearbeiten unter Syslog eingetra-
gen
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| Klicken Sie auf den Button Profile im Anmeldedialog. Anschie-
Bend auf den Button Neues Profil.

an FProfile..

1. Geben Sie einen neuen Profilnamen ein. Fir das lokale Archiv
wird der Profilname | ocal eingetragen.

Geben Sie bitte den Mamen fr das neue Profil sin
3 Abbrechen

! lacal

Abb.: Profilnamen festlegen

2. Nachdem der Profilname festgelegt wurde klicken Sie auf den
OK Button. Es erscheint der Dialog Archiv-Profil bearbeiten. Tra-
gen Sie die Einstellungen fir die Verzeichnisse ein - die Sie vor-
her angelegt haben - und bestatigen Sie den Dialog mit einem
Klick auf den OK Button. Die Einstellungen in der nachfolgenden
Abbildung missen den von lhnen festgelegten Verzeichnissen
entsprechen.

™ Archiv-Profil bearbeiten - local E@
_
Profil-M ame : !m !

Werzeichniz Archivdata: “ProgranmeiELD office\Archivdatah |

|C:
Werzeichnis Postbos: EC:

“ProgrammetE LD officePostbost |

Zuletzt geoffnet: |

Abb.: Archiv-Profil erstellen und bearbeiten
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Profil-Name: Hier erscheint der Names des Profils. Er kann
nachtraglich nicht geandert werden. Wenn Sie den Namen an-
dern wollen |6schen Sie das Profil und geben Sie unter dem neu-
en Namen ein neues Profil ein.

Verzeichnis Archivdata: Hier tragen Sie den Pfad (UNC-Pfad)
zum zentralen Verzeichnis Archivdata ein.

Verzeichnis Postbox: Hier tragen Sie den Pfad zum zentralen
Postboxverzeichnis ein. Hier wird nicht der Pfad zur Syslog-Da-
tei eingetragen. ELO bendtigt hier den Pfad zur Postbox.

3. Tragen Sie fir neue Profile jeweils die entsprechenden Ein-
stellungen fur den Profil-Namen, die Verzeichnisse Archivdata
und Postbox ein, z. B. wenn Sie mit einem weiteren ELO-Profil
ein Archiv im Netzwerk ansprechen wollen.

4. In dem Dialog Profilauswahl wird das neue Profil local ange-
zeigt.

™ Profilauswahl »
floc ————————————— ]

net

Aktivieran

A

, Lazchen
D+ Meues Profil
3 Beenden

% Hire

Abb.: Auswahl von Profilen
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| f;f', Bearbeiten...

Lokales Archiv

Profil wechseln

ELO iiber Icon starten

5. Wenn Sie die Einstellungen des Profils verandern wollen,
klicken Sie auf den Button Bearbeiten. AnschlieRend kdnnen Sie
die jeweiligen Einstellung fur den Start von ELO eingeben. Wir
empfehlen Ihnen aber gegebenenfalls ein neues Profil anzulegen
und das alte Profil zu lI6schen.

6. Um die Einstellungen zu sichern klicken Sie auf den OK But-
ton.

7. AnschlieRend werden die vorhandenen Profile in dem Dialog
Profilauswahl angezeigt. Um ein Profil zu aktivieren markieren
Sie den Eintrag mit einem Doppelklick. AnschlieRend 6ffnet sich
der Login-Dialog. Geben Sie den Benutzernamen und das
Passwort ein, wahlen Sie das Archiv aus und starten Sie das
Programm.

Wenn Sie das erste Mal das Profil local starten, miissen Sie ein
neues Archiv anlegen. Die Daten fiir dieses Archiv und ihre loka-
le Postbox liegen jetzt auf dem lokalen PC.

Um ein Profil zu wechseln klicken Sie im Login-Dialog auf den
Button Profile und markieren in dem Dialog Profilauswahl den
Namen des Profils, das aktiviert werden soll. Dann klicken Sie
auf den Button Aktivieren. AnschlieRend offnet sich der Login-
Dialog mit den im Profil festgelegten Startoptionen.

Sie kénnen fur jedes Profil ein eigenes Icon auf den Desktop hin-
terlegen. Legen Sie eine neue Verknipfung zur ELO32. EXE an
und tragen Sie in dem Eigenschaften-Dialog im Kontextmeni
des Icons folgenden Programmaufruf ein:

c:\ Programme\ ELOCof fi ce\ El 032. exe -p | ocal

Hiermit rufen Sie das Profil Jocal auf. Fir den Aufruf des zentra-
len Archivs mit dem Profilnamen net ersetzen Sie in dem Aufruf
die Zeichenkette | ocal durch net. Befindet sich in der ersten
Zeichenkette zum Programmaufruf der Elo32.exe ein Leerzei-
chen, sollten Sie den Aufruf in Anfiihrungszeichen setzen.

"c:\Program fil es\ ELOof fi ce\El 032. exe" -p |ocal
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Eigenschaften von Elo32.exe

Allgemein | Werkniipfung | Kompatibiitat | Sicherheit |

E Eln3Z exe

Zielyp: Arnwendung

Zielort; ELOoffice

Ziel: O:AProgrammesELDafficeEln 32 exe -p local
Ausfubren in: [ \Programme“E LD office

T aztenkombination: | Keine

Avuzflibren: i Hormales Fenster bt |
K.ommentar:

Ziel suchen... ] [.-‘-‘-.nderes S_I,Iml:n:ll...] [ E maeitert. . ]

ok, l [ Abbrechen ] [Uhernehmen

Abb.: Startaufruf fir ELO mit der Option fiir Profile

Mit der Option <- p> wird der ELO Client mit einer Profileinstel-
lung aufgerufen. Nach der Option wird der Profilname eingetra-
gen.
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Jetzt kdnnen Sie mit einem Klick auf das Icon ELO mit einem be-
stimmten Profil aufrufen.
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Der Dokumentenviewer

Text mit OCR in Ver-
schlagwortungsmas-
ken iibernehmen

Der Dokumentenviewer steht fir (fast) alle Rastergrafikformate
zur Verfugung. Es werden nachfolgende Dateiformate unter-
stitzt: BMP, DCX (Multipage-PCX), DIB , ELO, EMF, G3/G4,
ICO , J2C (JPEG 2000), JPC (JPEG 2000), JPG, LDF
(LuraDocument), MME (ELO-COLD), MMF (ELO-COLD), PCX,
PDS (NASA-Format), PGM, PNG, PNM, PPM, RAS, RLE, SGI/
RGB (Silicon Graphics-Format), TIF (Kompressionen: Hufman
RLE, G3, G4, RLE, Packbits, Thunderscan, JPEG 6, JPEG 7),
Vicar2 (NASA-Format), WMF, XBM , XWD, ZBR.

Die nachfolgend beschriebenen Funktionalitidten stehen in allen
Funktionsbereichen zur Verfigung.

“LEEEE L B IARER BN+ a &

Abb.: Symbolleiste des Dokumentenviewers

Uber das Icon OCR-Bereich festlegen kénnen Sie den Text eines
TIFF-Dokuments, z. B. das Adressfeld einer Rechnung, als Ver-
schlagwortungsinformation in Ihre Verschlagwortungsmaske
Ubernehmen.
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Abb.: Benutzeroberflache mit Dokument im Dokumentenviewer

Ein gescanntes Dokument liegt im Tiff-Format vor. Alle Informa-
tionen, also auch Buchstaben eines gescannten Textes, sind in
Form einzelner Punkte (Pixel) gespeichert. Mittels OCR (Optical
Charakter Recognition) werden diese Bildinformationen (Pixel) in
computerlesbare Zeichen umgewandelt. AnschlieBend koénnen
sie im Computer weiterverarbeitet werden, zum Beispiel fur Inde-
xinformation in einer ELO-Verschlagwortungsmaske. Wichtig fir
die OCR-Erkennung ist ein gutes Schriftbild und eine Auflésung
von mindestens 200 dpi des gescannten Dokuments.

1. Klicken Sie auf das Dokument, von dem Sie einen Teil per
OCR einlesen mdchten. Es wird rechts angezeigt.

2. Klicken Sie auf das Icon OCR-Bereich festlegen.

3. Ziehen Sie mit gedrlckter linker Maustaste einen Rahmen um
den Bereich, den Sie per OCR Ubernehmen méchten.
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4. Offnen Sie den Verschlagwortungsdialog. Wahlen Sie die Ver-
schlagwortungsmaske, in der Sie den OCR-Text verwenden
mdchten.

5. Klicken Sie in der Verschlagwortungsmaske in das Eingabe-
feld, in das Sie den Text einfiigen wollen, zum Beispiel in das
Eingabefeld der Registerkarte Zusatztext.

2BC [CR 6. Klicken Sie in der Verschlagwortungsmaske auf den Button
= OCR. Damit wird der markierte Teil des Tiff-Dokuments in das
Eingabefeld der Verschlagwortungsmaske eingefugt.

B Zmaitet | Optonen| Versmsgesctiche Diese Funktion steht |hnen (auBer im Funktionsbereich

[Fenzum AG » Musterstr. 200 « D-G8200 Musterart

PRl Aufgaben) in allen ELO-Funktionsbereichen zur Verfigung.

D-70197 Stuttgart

OCR-Text kopieren: Mit dieser Funktion werden die in dem OCR-
Bereich befindlichen Text-Informationen ausgelesen und in die
Windows Zwischenablage kopiert.

Dokumentenansicht Dokumente sind oft nur teilweise oder zu klein auf dem Monitor
sichtbar.

= Deshalb lasst sich ihre Darstellungsgrof3e in mehreren Zoomstu-
fen einstellen. Klicken Sie dazu auf das entsprechende Icon.

— Auf Breite anpassen: Das Dokument wird Uber die gesamte Brei-
‘F‘ te des Ansichtsfensters abgebildet.

Auf Seite anpassen: Das ganze Dokument wird gro3tmdglich in

‘F! das Ansichtsfenster eingepal3t.
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Auf Rechteck zoomen: Die Dokumentenansicht richtet sich nach
der vom Cursor markierten Flache auf dem Bildschirm.

Zoom 25, 50 oder 100 %: Die Dokumentenansicht wird auf finf-
undzwanzig oder fiinfzig Prozent des Originals verkleinert. Bei
der Einstellung 100 % wird das Dokument in Originalgrosse an-
gezeigt.

Der Mauszeiger verwandelt sich in der Dokumentenansicht im-
mer zur Hand. Mit gedriickter linker Maustaste lasst sich dann, je
nach eingestellter VergréRerung, das Dokument im Ansichtsfen-
ster verschieben.

Drehen: Klicken Sie dazu auf das entsprechende Icon um ein
Dokument in der Ansicht zu drehen. Mit dieser Funktion lassen
sich z.B. falsch eingescannte Dokumente korrekt ansehen, ohne
sie erneut zu scannen.

D e B e

Abb.: Scandokumente drehen

Die angezeigte Scanseite wird um 90° nach links gedreht (siehe
Beispiel oben).
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Die angezeigte Scanseite wird um 90° nach rechts gedreht.

Die angezeigte Scanseite wird um 180° gedreht, steht danach al-
so auf dem Kopf.

Aktuelles Dokument durchsuchen: Hiermit kann das aktuelle Do-
kument durchsucht werden.

Markierte Anmerkungen I6schen: Mit diesem Icon koénnen auf
dem Dokument ausgewahlte Anmerkungen geldscht werden.

Anmerkungen anzeigen: Die Funktionalitat steht nur fur die oben
aufgezahlten Dateiformate zur Verfligung. Hiermit kdnnen Sie die
auf den Dokumenten befindlichen Anmerkungen sichtbar und un-
sichtbar machen.

Markierung: Uber dieses Icon aktivieren Sie die Funktionalitat,
die es erlaubt Markierungen auf einem Dokument anzuklicken
und zu markieiren. Hiermit kbénnen Sie den Bearbeitungsmodus
der Anmerkungen beenden.

Haftnotiz: Dies ist ein Werkzeug um eine rechteckige Haftnotiz
auf einem Dokument anzubringen.
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Horizontaler Marker. Diese ist ein Werkzeug um eine horizontale
Markierung auf einem Dokument anzubringen.

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

Stift/Marker: Diese ist ein Werkzeug um eine Freihandlinie oder
eine Farbflache auf einem Dokument anzubringen. Mit dem Stif-
ten kénnen Sie Linien auf den Dokumenten zeichnen. Die rechte
Spalte erlaubt das Anbringen von Farbflachen auf dem aktuellen
Dokument.

Weisen Sie die Berechtigungen im ELO-Menii, Konfiguration auf
der Registerkarte Notizen fur alle Anmerkungen zu.
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Abb.: Berechtigungen den Anmerkungen zuweisen

Auch fir die anderen Anmerkungstypen kdnnen Sie Berechtigun-
gen vergeben.

Textnotizen: Bringen Sie Anmerkungen in Textform auf den Do-
kumenten an.

Stempel: Dies ist ein Werkzeug um einen Stempel direkt auf ei-
nem Dokument anzubringen. Wenn Sie einen neuen Stempel an-
legen wollen, richtet sich die GréRe des Stempels nach der Gro-
e der Dokumente, auf denen der Stempel verwendet werden
soll. Die Datei mit dem Stempel muss im BMP-Format vorliegen.

Seitenzahlanzeige: Die Seitenzahlanzeige ermdglicht das Blat-
tern durch mehrseitige Tiff-Dokumente.

Sie ist nur sichtbar, wenn ein mehrseitiges Dokument markiert
ist.

432

Kapitel - Erweiterte Funktionalitaten



9. Kapitel

Connector

In diesem Kapitel lernen Sie den Connector kennen, der die au-
tomatisierte Dokumentenablage unterstiitzt. Mit dieser Funktio-
nalitat werden eingescannte Dokumente automatisch einem Do-
kumententyp zugeordnet und ohne weiteren manuellen Aufwand
an vordefinierten Orten im ELO Archiv abgelegt.

Im einzelnen enthalt das Kapitel folgende Punkte:

Der Connector

Connector starten

Connector - Erste Schritte

Connector - Konfiguration

Connector - Dokumententyp anlegen
Connector - Dialog Optionen

Connector - Konfiguration Textiibernahme

Connector benutzen

Kapitel - Connector
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Der Connector

Beginnen Sie in klei-
nen Schritten

Der Connector besitzt eine einfache Programmoberfléche. Er er-
moglicht es, Dokumente zu klassifizieren und gezielt im ELO Ar-
chiv abzulegen. Der Ablageort kann jeweils den klassifizierten
Dokumenten zugeordnet werden

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

Beachten Sie: Um den Connector nutzen zu kdnnen, missen
Sie zuerst die Konfiguration fir den Connector ausfihren. Dabei
mussen Sie fur jede Dokumentenkategorie Textubernahmere-
geln zur Kategorisierung und den Ablageort des Dokuments defi-
nieren. Andernfalls steht lhnen diese Funktionalitét nicht zur Ver-
fligung. Beachten Sie: Die Definition der Textregeln setzt ein
vertieftes Verstandnis fir die Definition von Mustererkennungen
in Zeichenstrings voraus.
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Connector starten

Starten Sie den Connector Uber das ELO Meni, Systemeinstel-
lungen, Connector konfigurieren.

Klicken Sie auf den Eintrag Connector konfigurieren. Dadurch
starten Sie das Programm fiir die Konfiguration.

b~ 4

-..j;a‘-\., Konfiguration.. Dokumentenpfade

Laufwerkspfade zur Ablage der Dokumentendateien venwalten und zuordnen

=
x Systemeinstellungen...  »
Aktivitatenpiojekte
f \l
FL== N

[Fi

Projekte zur Yerwaltung won Aklivitaten einfichten und verwalten

S

‘wWartung 3

Schlussel

)

|
> T

Datenaustausch 3 Schiiizeel zur Sicherung von Dokumnenten und Ordnern vensalten

@

Schriftfarbe

Rasspattandsiris Schriftfarben zur farblichen Darstelung von Dokumenten und Ordnem im Archiv

¥
]

Repart einzchalten WYerschliisselungskreise

&

a Diefinition der Werschliiszelungskisize und der zugehirigen Passwdrter

Hilfe y
Skripte

© Erstellen und Venwalten von Autamatisierungs-Skiipten

Online FAD im Internet

o — Stichwortlisten

[iber das Programm = Venwalung der ELO Stichwortlisten 4

CONMECTOR konfigurieren

Updatepriif =
daa Konfiguration der COMNECTOR Ubernahmeregeln k

2090 20

ELD beenden

‘i Konfiguration... | ‘ 4] ELD beenden :

Abb.: Application Meni

Der Connector arbeitet nur zusammen mit einem gestarteten
ELOoffice.
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Connector - Erste Schritte

Vorbereitungen

Die Anbindung eines Scanners ermgglicht eine schnelle und ef-
fektive Verarbeitung von groBeren Mengen gescannter Doku-
mente. Nachdem das Belegmaterial gescannt wurde wird es im
Dateisystem an einer vordefinierten Stelle abgelegt. Damit be-
ginnt der Einsatz des Connectors. Zuerst missen jetzt allerdings
die Einstellungen definiert werden, die fur die Kategorisierung
der Dokumente benétigt werden.

Der Hauptbildschirm des Moduls erscheint. Er beinhaltet neben
der Menuleiste und der Symbolleiste drei Funktionsbereiche: Do-
kumententypen, Musterdokument, Parameter Dokument und Pa-
rameter Zone. Im linken Bereich finden Sie eine Ubersicht uiber
die verschiedenen Dokumententypen, in der Mitte das jeweilige
Musterdokument und der rechte Programmbereich ist den Doku-
menten- und Zonenparametern vorbehalten.
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Musterdokument

Date Ml

(ol [ POBEEET A0 oo foms ]
] ]

=] : |
o % —
Fech fir | Fechoung =
ELD Abtagesiongt
(57 shipthestaten |
(= Ablegenin ELO Registn 1~ Plentbn

[Sbiing DohumertaionWiblage¥Connected | | 3|

I Aummatiches Geradeuchen [Dekew]
st Zone

Flssslcion s ocA p|
Erkanwien Tast -
Testibemahmersgs
benstne Teotregrent [T 2|
Ubemehmen in Mazkenlekd
{Xurzbeceicheungs |

Dokt 04 EL e Prograssedsten'Mustordobrreri_Fleckmrg b |

Abb.: Funktionsbereiche des Connectors

Eingangsverzeichnis: Legen Sie Uber das Meni Datei, Optio-
nen in dem Dialog Optionen unter Verzeichnis Scanner-Doku-
mente ein Verarbeitungsverzeichnis fest, in dem die zu verarbei-
teten Scandateien liegen. Beim Start des Connectors werden die
darin vorhandenen Dateien verarbeitet und automatisch abge-
legt.

Die fur den Connector benétigten Musterdokumente kénnen Sie
typische Dokumente auswahlen, die bei Ihnen immer wieder ver-
arbeitet werden. Die Dokumente sollte typische Merkmale enthal-
ten, die die weiterhin zu kategorisierenden Dokumente auch ent-
halten, z. B. in der rechten oberen Ecke den Begriff Rechnung.
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Connector - Musterdokumente

Mit den Musterdokumenten fur die einzelnen Dokumententypen
legen Sie jeweils Auswertungsbereiche auf den Dokumenten
fest, die farblich hervorgehoben werden. Diese Bereiche werden
bei der automatisierten Verarbeitung der Dokumente von der
Texterkennung ausgewertet und fiir die automatische Erkennung
des Dokumententyps herangezogen. Beispiel: Wenn im oberen
Teil des Dokumententyps Besprechungsnotiz immer der Begriff
Besprechungsnotiz erscheint, wéare dies ein eindeutiges Merkmal
um das Dokument dem Dokumententyp Besprechungsnotiz zu-
zuweisen.

& no comnEcTon [E]=15

Datw il

beE® ~PABMD Vowa  Fomwosoms 3

Besprechungsnatic i_.u-l-_;w;"! =]
LLO Ablagebopt
= = I i R
e => [l fLO e = Pisben
= = =l

Abb.: Hauptbildschirm Connector
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Dokumententypen

Musterdokument

Parameter Dokument

ELO Ablagemaske

ELO Ablageskript

Ablegen in ELO Regi-
ster

Jeder Dokumententyp — z. B. Rechnung, Lieferschein, Prufproto-
koll — wird mit einen oder mehreren Zonen versehen, die durch
die OCR ausgewertet werden. Die definierten Zonen werden op-
tisch hervorgehoben.

In dem Funktionsbereich Musterdokument kbnnen Sie Dokumen-
te laden, die die typischen Merkmale fiir einen bestimmten Doku-
mententyp enthalten. In dem Anzeigefenster fur das Musterdoku-
ment kdnnen Sie einzelne Zonen definieren, die von der OCR
ausgewertet werden sollen. Bestimmte Zonen k&nnen mit der
Option Kilassifizierungsmerkmal versehen werden und werden
dann fir die Erkennung des Dokumententyps herangezogen.

In den Funktionsbereich Parameter Dokument nehmen Sie die
Einstellungen fiir den jeweiligen Dokumententyp vor.

Wabhlen Sie zuerst im Funktionsbereich Dokumententypen einen
Dokumententyp aus. Bestimmen Sie, ob das Dokument nach
dem Einscannen spéater ausgerichtet werden soll, indem Sie die
Checkbox Seiten automatisch ausrichten aktivieren. Wahlen Sie
dann die ELO Verschlagwortungsmaske, mit dem das Dokument
in ELO abgelegt werden soll und konfigurieren Sie gegebenen-
falls das Skript, mit dem die Ablage der Dokumente in ELO ge-
steuert wird. Dann klicken Sie auf den Button des Feldes Able-
gen in ELO Register um den Ablagepfad fiir den gewahlten Do-
kumententyp zu bestimmen. Der Auswahldialog Register aus-
wéhlen erscheint, Sie wahlen das Register aus und bestéatigen
die Auswahl mit einem Klick auf den OK Button.

Hier kdnnen Sie flr die einzelnen Dokumententypen die jeweili-
gen Verschlagwortungsmasken festlegen.

Mit einem Ablageskript kénnen Sie das Dokument bei der Ablage
weiter bearbeiten.

Wenn Sie diese Option gewahlt haben, kénnen Sie in dem dar-
unterliegenden Eingabefeld den Ablagepfad eintragen. Nutzen
Sie dazu den Button neben dem Eingabefeld.
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Postbox

Automatisches Gera-
deriicken

Parameter Zone

Klassifizierungszone

Erkannter Text

Textiibernahmeregel

Ubernahme Textseg-
ment

Vergleichstext

Wird in Parameter Dokument der Schalter Postbox aktiviert, ver-
wendet ELO Connector den bei der Verschlagwortungsmaske
hinterlegten Indexaufbau, um das Ablageziel zu ermitteln. Ver-
fugt die Maske Uber keinen Indexaufbau, wird das Dokument in
der ELO Postbox abgelegt, bzw. verbleibt dort.

Mit dieser Option kdnnen Sie die Scandateien automatisch gera-
deriicken. Damit werden Verzerrungen, die die OCR beeintréch-
tigen kdnnten, ausgeglichen.

In diesem Funktionsbereich werden die Optionen zu jeder einzel-
nen Zone festgelegt. Wahlen Sle im Funktionsbereich Dokumen-
tentypen nacheinander die Zonenbezeichnungen an und definie-
ren Sie die jeweiligen Kriterien.

Die als Klassifikationszone definierten Zonen werden fir die au-
tomatische Erkennung des Dokumententyps verwendet. Definie-
ren Sie die Regeln, nach denen ein Dokument einem bestimmten
Dokumententyp zugeordnet wird. Klicken Sie auf den Button
OCR um die Klassifizierung zu testen.

In dem Bereich Erkannter Text werden die Textteile angezeigt,
die nach einem OCR Durchlauf in der Klassifizierungszone er-
kannt worden sind.

Hier wird die Textibernahmeregel angezeigt, die in dem Dialog
der Konfiguration der Textubernahme definiert wurde.

Hier wéahlen Sie das Textsegment der Textsegmente aus, die
durch die Anwendung der Ubernahmeregel auf den erkannten
Text im Bereich Erkannter Text angezeigt werden.

Im Eingabefeld Vergleichstext wird bei der Anwahl der Option
Kategorisierungszone die Vorgabe fiir die Ubereinstimmung bei
der Texterkennung eingetragen.
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Connector - Dokumententyp anlegen

Bezeichnung:

Bezeichnung;

3¢ Abbrechen

Abb.: Dokumententyp anlegen

Bezeichnung Geben Sie hier die Bezeichnung fir den neuen Dokumententyp
ein. Wahlen Sie eine beschreibende Bezeichnung, z. B. Rech-

nung, Protokoll usw. Bestatigen Sie den Eintrag mit einem Klick
auf den OK Button.
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Connector - Dialog Optionen

Verzeichnis Scanner-
Dokumente

Werzeichniz Scanner-Dokumente

| &l

I~ &lle TIFF-Diokumente in ELO Postbox abarbeiten
I™ Selektierte TIFF-Dokuments in ELO Postbox abarbeiten

[é“, D ateien im Verzeichniz ‘

Log-D atei

| -] B

Prifung auf neue Dokumente ale |5 ¥ Sekunden

[~ Ubemahme von Dokumenten bei Programmstart

I aktenstrukturen bei Bedarf neu anlegen

o OK

Abb.: Optionen

Hier kénnen Sie ein Verzeichnis definieren, das von dem ELO
Connector in regelméassigen Absténden tberprift wird auf abzu-
arbeitende Scan-Dokumente. Damit besteht die Mdéglichkeit, von
Uberall im Netzwerk in ein freigegebenes Verzeichnis zu scannen
bzw. Scandateien in dieses Verzeichnis zu lbertragen um sie
anschlieBend vom ELO Connector verarbeiten zu lassen.
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Dateien im Verzeich-
nis

Alle TIFF-Dokumente
in ELO Postbox abar-
beiten

Selektierte Dokumen-
te in ELO Postbox ab-
arbeiten

Log-Datei

Priifung auf neue Do-
kumente alle n Se-
kunden

Ubernahme von Do-
kumenten bei Pro-
grammstart

Aktenstrukturen bei
Bedarf neu anlegen

Mit diesem Button 6ffnen Sie das Verzeichnis der Scan-
Dokumente um zu Uberprifen, welche Dokumente im Verzeich-
nis zur Verarbeitung vorhanden sind.

Wenn diese Option ausgewahlt wurde, werden alle in der ELO
Postbox befindlichen TIFF-Dokumente vom ELO Connector ver-
arbeitet.

Wenn diese Option ausgewahlt wurde, werden alle in der ELO
Postbox selektierten TIFF-Dokumente vom ELO Connector ver-
arbeitet.

Geben Sie hier eine Log-Datei an, in die die Verarbeitung proto-
kolliert werden soll. Beachten Sie, dass die Datei unter Umstan-
den sehr umfangreich werden kann.

Legen Sie hier den Zeitintervall fest, nach dem das Eingangver-
zeichnis fur Scan-Dokumente regelmaéssig Uberprift werden soll.

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird nach dem Programmstart
vom ELO Connector sofort mit der Verarbeitung der Dokumente
begonnen.

Noch nicht vorhandene Ordner werden bei der Ablage automa-
tisch erzeugt, wenn Sie diese Option aktivieren.
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Connector - Konfiguration Textiilbernahme

Testmuster Bausteine
Muster [Beschreibung
= Beliehiger Text
n Leerzsichen
L Zeilenwechsel J ‘
N Mummer
n Nurnmer [mit DCR-Forrekturl
T Fester Text [case sensitive]
Fester Toxt [nicht case sensitive)

Efutenng Behandiung von Whitespaces

" Whitespaces richt enteinen
" Mehiere Whitespaces auf sinen verkiizen

& Alle Whitespaces entfemen

Iv ‘Whitespaces am Textanfang und Textende entfemen

I Nach Zeiletwechsel Whitespaces am Zeilenanfang entfermen

"1 5% Abbrechen

Abb.: Konfiguration Textibernahme

In diesem Dialog definieren Sie die Textibernahmemuster. Der
durch die OCR erkannte Text auf dem Dokument wird zur Identi-
fikation des Dokuments verwendet. Entsprechen bestimmte vor-
definierte Textmuster den erkannten Textmustern, kann das Do-
kument einem bestimmten Dokumententyp zugeordnet werden.
Dieser Dokumententyp wird dann nach den im ELO Connector
festgelegten Regeln in ELO archiviert. Nicht erkannte Dokumen-
te kénnen sinnvollerweise als Dokumententyp Sonstige bezeich-
net werden und mussen nachtrglich manuell klassifiziert wer-
den.
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Textmuster Bausteine

Behandlung von Whi-
tespaces

Whitespaces am
Textanfang und Tex-
tende entfernen

Nach Zeilenwechsel
Whitespaces am Zei-
lenanfang entfernen

Hier finden Sie eine Ubersicht tiber die verschiedenen Textmu-
ster, nach denen Sie die Uber die OCR erkannten Texte definie-
ren kdnnen. Setzen Sie aus den einzelnen Platzhaltern ein ent-
sprechendes Textmuster zusammen. Wenn Sie ein Muster mar-
kiert haben, kénnen Sie es mit einem Klick auf den Pfeil in das
Eingabefeld rechts daneben Ubertragen.

Wabhlen Sie hier die Option fir die Behandlung von Whitespaces
innerhalb der erkannten Textmuster.

Wenn Sie diese Option aktivieren werden Whitespaces vor und
hinter dem erkannten Textmuster entfernt.

Ist diese Option ausgewahlt, dann werden Whitespaces nach ei-
nem Zeilenumbruch am Anfang der néchsten zeile entfernt.
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Connector benutzen

Nachdem Sie alle Einstellungen und Konfigurationen fir jeden
Dokumententyp vorgenommen haben, werden die Dokumente
automatisiert in dem ELO Archiv abgelegt - und zwar genau da,
wohin Sie den Ablagepfad definiert haben.

Beachten Sie: Nur wenn Sie den Connector konfiguriert haben,
steht er zur Benutzung in der Multifunktionsleiste Scannen/Able-
gen zur Verfigung.

Wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox und starten Sie
Uber den Button Connector in der Multifunktionsleiste Scannen/
Ablegen den Connector. Die Multifunktionsleiste Scannen/Able-
gen ist nur im Funktionsbereich Postbox verfugbar.

S T

et 711

Abb.: Connector starten

In der Gruppe Ablage der Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen
befindet sich der Button Connector. Klicken Sie auf den Button
um die Verarbeitung der Dokumente in dem Eingangsverzeichnis
des Connectors zu starten.
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ﬁ ELO CONMECTOR - Dokumente iibernehmen...

Aletiv seit

28.04.2010 10:28:49
L= Bearbeitungsstatuz
- Dokumente ubernehmen. ..

.
—_— :
o H Dokumente
g I_. == [bemommer: 1]

Gesamt: 1]

28,04, 2010 10:28:43: Starte Erfaszung...
2010 Se ogrammesE LD o

32 Abbrechen

Abb.: Statusdialog zur Verarbeitung der Dokumente

Starten Sie den Connector. Die Verarbeitung beginnt. Die zu
klassifizierenden Dokumente missen alle in dem Eingangver-
zeichnis des Connectors liegen. Sie missen zuvor schon einges-
cannt worden sein. In dem erscheinenden Statusdialog wird die
Verarbeitung der Dokumente angezeigt.

Die Dokumente befinden sich anschlieRend in den vordefinierten
Verzeichnissen im ELO Archiv.

Wenn der Connector nicht gestartet wurde, kénnen auch keine
Dokumente automatisiert verarbeitet und im entsprechenden Ar-
chiv abgelegt und archiviert werden.
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10. Kapitel
Skripting

In diesem Kapitel werden Ihnen die grundlegenden Vorausset-
zungen fir die Zusammenarbeit von ELO mit der Skriptsprache
VBScript vermittelt.

Bitte beachten Sie, das wir lhnen in diesem Rahmen nur grundle-
gende Hinweise zum Skripting geben kdnnen. Sie sollten aber
nach dem Durcharbeiten dieses Abschnittes Thr ELO um einige
grundlegenden Funktionalitdten im Bereich Skripting erganzen
kénnen.

Im einzelnen enthéalt das Kapitel Informationen zu folgenden
Aspekten:

. Aufbau der Skriptverwaltung
. Allgemeine Hinweise zum Skripting
. Skripte starten

. ELO-Funktionen mit Skripten verbinden
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ELO Skriptverwaltung

Skripte verwenden

Aufruf der Skripte

Aufruf tiber User-
Button

Eine Abfolge von Befehlen, die immer wieder in der gleichen Rei-
henfolge bendtigt werden, lasst sich als Skript speichern. Immer
wenn Sie einen Skript aufrufen, werden alle enthaltenen Befehle
des Skripts automatisch abgearbeitet. Das heif3t, Sie kénnen mit
Skripten ELO und andere OLE-fahige Anwendungen steuern und
auf deren Daten zugreifen. Mit Hilfe dieser Funktion lassen sich
also viele Aufgaben automatisieren und vereinfachen.

Die Skriptverwaltung wird Uber das ELO Menii, Systemeinstel-
lungen, Skripte geoffnet.

Das Programm enthalt bereits einige Skripte, Sie haben aber
auch die Mdglichkeit, eigene Skripte hinzuzufigen. ELO unter-
stiitzt dabei die Skriptsprache VBScript von Microsoft.

Die in ELO enthaltenen Skripte lassen sich folgendermalRen auf-
rufen:

Dricken Sie in einer beliebigen ELO-Ansicht (Archiv,
Klemmbrett, Postbox, Suchen und Aufgaben) die rechte Mausta-
ste, wenn sich Ihre Maus oberhalb der Multifunktionsleiste befin-
det.

Es erscheint ein Mend, das alle Skripte anzeigt. Sobald Sie auf
einen Skriptnamen klicken, wird das Skript ausgefiihrt. Beachten
Sie, das Sie nur Skripte ausfihren sollten, von denen Sie die
Funktionalitat kennen.

In jeder ELO-Ansicht kénnen Sie in den einzelnen Gruppen But-
tons hinzufugen, uber die jeweils ein ELO-Skript ausgefihrt wer-
den kann. Die Belegung eines Skriptbutton wird sichtbar, wenn
sich die Maus Uber dem Button befindet. Der Skripthname wird
angezeigt. Mit einem Klick auf den Button starten Sie das Skript.
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Skript auf einen But-
ton legen

ELO-Skript von einem
Button entfernen

Aktivieren Sie die Multifunktionsleiste, auf der der neue Skriptbut-
ton eingefligt werden soll. Halten Sie die STRG-Taste gedrickt.
Offnen Sie iiber die rechte Maustaste das Menu der vorhande-
nen Skripte in dem Bereich oberhalt der Multifunktionsleiste.
Klicken Sie auf das Skript, das Sie einem Button zuweisen wol-
len. Es offnet sich ein Mend, in dem Sie die Gruppe der Multi-
funktionsleiste auswahlen kénnen, in der der Skriptbutton einge-
fugt werden soll. Wahlen Sie aus dem Menu die Gruppe mit ei-
nem Klick aus. Anschlie3end ist das Skript mit dem Button ver-
bunden und in der Gruppe der Multifunktionsleiste verfiigbar.

e S M E AL, ILoattice - Dema
m — A B
it Meboorarde  (orrrande e od e Wusder
Kecedury  ancadeer wocdan | Gebaractbgan | Vwgh
S i b= O
- BEEE 5 O 3p
N e e
i futex
U 10 Dt Dffca G Weiabiads [Dieakive Lk
10 Dl Offica G Wiabish sk Lk Ena— =
Rrbime F) 10 Digad 04 fabissta MY ‘wisbaechin] T r—
= [
st 7]
10 [2.0] Gleasar OMS [0OC]
10 Hechrung LPG. 300d5] / /s f ia £ Samige
0 r——
e
Sushen D] h
o (5 Dobimeiemestaoen
¢ | b Dokertaion
o + g Mubimorteatisge
& ] Abtsesschiy
Husgaben 4] « [l Absing Mibateg
. §hl Abesng Sehukrg
+ B Abvehung Mnanzen
= §| Abishng Personsl
4 = Bl s
Brabenrg 11| E el At
% B rewcen
o £ s
i [ e 44 Driivlirg

Abb.: Ein Skript auf einen Button legen

Soll ein Skript vom Button entfernt werden, klicken Sie den But-
ton bei gleichzeitig gedriickter STRG-Taste an. Nach einer Si-
cherheitsabfrage wird das Skript gegebenenfalls aus der Gruppe
von der Multifunktionsleiste entfernt.

Welche Buttons auf einer Multifunktionsleiste angezeigt werden,
legen Sie selbst fest. Alle Multifunktionsleisten kénnen durch
Skriptbuttons beliebig erganzt werden.
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ELO-Skripte erstellen

und verwalten

Shegnane:

Hald

l [ Laden

l H Speichem

l_g. Meues Skript...

[ ’ Sknpt loschen...

In der Skriptverwaltung erstellen und verwalten Sie Skripte fir
die Automatisierung von Aufgaben.

Klicken Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen auf den Eintrag
Skripte. Die Dialoghox Skripte 6ffnet sich.

Skriptname: Diese Spalte zeigt alle zur Verfiigung stehenden
Skripte an. Ein Klick auf ein Skript 6ffnet den zugehdérigen Code
im Eingabefeld Skript. Jedem bereits vorhandenen Skript ist eine
Erlauterung vorangestellt, die Sie Giber Aufgabe und Verwendung
des Skripts informiert.

Wollen Sie den Namen eines Skripts &ndern, Doppelklicken Sie
auf die entsprechende Zeile. Im Fenster Neues Skript des Skripts
koénnen Sie einen neuen Namen eingeben.

Skript (VBScript): Im Eingabefeld Skript geben Sie den Skript-Co-
de ein. Hierfur sind Kenntnisse der VBScript-Sprache notwendig.

Informationen zu VBScript erhalten Sie in der entsprechenden
Fachliteratur. Im Rahmen dieses Handbuchs ist es unmdglich,
vertiefend auf dieses Thema einzugehen.

Laden: Ein externes Skript in Dateiform kann ulber diese Schalt-
flache in die Liste der verfugbaren Skripte aufgenommen wer-
den.

Speichern: Diese Schaltflache bietet lhnen die Mdéglichkeit, das
aktuell ausgewahlte Skript als Datei abzuspeichern. Sie kdnnen
hiermit also einfach eine Kopie erzeugen und zu einer anderen
Installation transportieren.

Neues Skript. Mit dieser Funktion erstellen Sie ein neues Skript.
Zunachst werden Sie nach dem Namen fiir das neue Skript ge-
fragt. Danach kdnnen Sie im Eingabefeld Skript den Code fur lhr
neues Skript erfassen.

Skript I6schen: Ein markiertes Skript wird bei einem Klick auf die-
sen Button nach Ruckfrage geldscht.
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I -:@ Testen

[ E B erechtigungen

22 Skiptdufrufe...

Skript-Aufrufe

Testen: Diese Funktion lasst das aktuelle Skript ablaufen und
bietet damit eine Moglichkeit, den Code zu testen.

Berechtigung: Sie kdonnen den einzelnen Skripten individuelle
Berechtigungen zuordnen. Nur Anwender, die Leserecht auf ein
Skript besitzen, kénnen es auswéhlen und ausfihren. Wenn ein
Anwender ein Skript bearbeiten will, bendtigt er zudem das
Schreibrecht auf diesen Eintrag.

Skript-Aufrufe: An definierten Stellen im Programm (z. B. nach
der Erkennung von Text durch die OCR, vor/nach dem Sammeln
der Wiedervorlage usw.) kénnen bestimmte Skripte automatisch
aufgerufen werden. Mit diesem Button 6ffnen Sie eine Dialogbox,
in der Sie bestimmte Ereignisse mit Skripten verkntipfen kénnen.

Drucken: Das aktuelle Skript wird auf einem Drucker ausgege-
ben.

Font auswéhlen: Wéahlen Sie eine Schrift aus, mit der das Skript
ausgedruckt werden soll.

Letztes Skript vorlegen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird
beim Dialogstart automatisch das Skript ausgewahlt, welches
beim Verlassen sichtbar war. Diese Vorgehensweise ist gerade
beim Erstellen eines neuen Skripts oder bei der Fehlersuche
sehr hilfreich, da immer auf den gleichen Eintrag zugegriffen
wird.

Bestimmte Ereignisse innerhalb von ELO lassen sich automa-
tisch mit dem Aufruf von Skripten verbinden. Ein Ereignis tritt ein,
wenn eine definierte Stelle im Programmablauf von ELO erreicht
wird, an dieser Stelle wird dann das Skript aufgerufen.

Klicken Sie in der Skriptverwaltung auf den Button Skript-Aufrufe,
um das gleichnamige Fenster zu 6ffnen.
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™ Skript-Aufrufe

Ereigris

Aufzunufendes Skiipt
Beim Timer-Aufrif

Yor dem Sammeln der Postboxeintiage

Nach dem Sammeln der Postboseintriage

Yor dem Sammeln der \wWiedervorlage

Mach dem Sammeln der ‘wiedervorage

Nach dem Scannen

MNach der Barcodeerkennung

Nach der OCR

Nach Recherche

Mach dem ‘Wechsel der Archivebene
Machbearbeitung Barcade

Nach dem Yerschieben aus der Posthox

EBeim Klicken auf einen Eintrag DoubleiewOnClickE vent
Beim Bearbeiten der Verzchlagwartung

Wor dem Verschieben aus der Postbox

Eeim Betreten des Archivs

BeimVerlaszen des Archivs

Beim Lesen oder Speichem eines Arwenders

Mach dem Meusintrag eines Dokuments in das Archiv
Mach dem Speicherm eines Wiedervorlageterming

Wor dem Laschen eines Wiedervorlagetemins

e e Eumettiaran 4 | mnatiaren sinss Eintrans

v

3¢ Abbrechen

Abb.: Skripte bestimmten Ereignissen zuordnen

In der linken Spalte Ereignis sind die ELO-Ereignisse aufgelistet.
Um einem Ereignis ein Skript zuzuordnen, klicken Sie in die Zeile
des Skripts. Daraufhin erhalten Sie in der rechten Spalte Aufzu-
rufendes Skript eine Auswahlbox (Combobox), die alle verfiigba-
ren Skripte anzeigt. Sobald Sie auf ein Skript klicken, wird es

dem Ereignis zugeordnet.

Um die Zuordnung wieder zu ldsen, klicken Sie einfach auf den

Button Léschen.

Um gescannte Seiten gleich mit einer Bildbearbeitungs-Software
zu bearbeiten, schreiben Sie ein Skript, und verknipfen es mit

dem Ereignis Nach dem Scannen.
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Beispiel Nach der Erkennung eines Textes kénnen Sie die Informationen
an ein anderes Programm weiterleiten, indem Sie ein entspre-
chendes Skript mit dem Ereignis Nach der OCR verknupfen.
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11. Kapitel

Konfiguration und Administration

Fur die Konfiguration ist der Administrator zusténdig. Das bedeu-
tet: In aller Regel werden "normale" ELO Anwender mit diesem
Bereich lediglich in Ausnahmeféllen bzw. nur am Rande zu tun
haben. Manche Bereiche werden fir Sie, falls Sie kein Admini-
strator sind, vielleicht Uberhaupt nicht zuganglich sein. Dennoch
sollten Sie auch dieses Kapitel aufmerksam lesen, denn einige
Funktionen der Konfiguration beeinflussen lhre tagliche Arbeit.
Sie erhalten vor allem Hinweise tber die Befehle des Bereichs
Konfiguration:

. die Registerkarten im Bereich Konfiguration
. Dokumentenpfade

. Lesekopie des Archivs

. Export-Assistent

. Import-Assistent

. Archivubersicht drucken

. Schlisselverwaltung
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Verschliisselungskreise
Farbverwaltung
Anwenderverwaltung
Berechtigungen setzen
Reports

Stichwortlisten

Passworter

Altdokumente entfernen
Lebensdauer und Verfallsdokumente

Datensicherung
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Optionen

Hinter dem Konfigurationsdialog verbergen sich die Registerkar-
ten: Allgemein, Anzeige, Anzeigefilter, Notizen, Mail, Pfade,
Postbox, Scan Parameter, Scan Profile, Suche und Aufgaben.

Mit den Einstellmdglichkeiten auf diesen Registerkarten kdnnen
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.

™ Kenfiguration
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Abb.: Systemverwaltung - Optionen

Klicken Sie im ELO Mendii, Konfiguration. Das Fenster Konfigura-
tion erscheint. Die Registerkarte Allgemein ist aktiv.
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Die Registerkarte Allgemein

™ Kenfiguration
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Abb.: Registerkarte 'Allgemein’
Automatischer Syste- Ermoglicht den Systemeinstieg ohne Anmeldung und Passwort-
meinstieg abfrage. ELO startet automatisch unter dem im Windows ver-

wendeten Anmeldenamen.

Beachten Sie: Fiir den automatischen Systemeinstieg muss der
gleiche Anwendername verwendet werden wie der Benutzerna-
me des gleichzeitig in Windows angemeldeten Benutzers. Der
Anwender muss in ELO ohne Passwort angelegt werden.

Nachfragen beim Be- Wenn Sie diese Option aktivieren, dann erscheint nach dem
enden von ELO SchlieRen der letzen Archivansicht der Anmeldedialog. Sie kon-

nen nun das Archiv wechseln und sich erneut anmelden.
Automatische Wie- Wenn in der Aufgabenansicht aktive Wiedervorlagetermine vor-
dervorlage beim Pro- handen sind, zeigt ELO diese nach dem Programmstart automa-
grammstart tisch an.
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Immer im Hochformat
drucken

An SeitengréBe ange-
passt drucken

Klemmbrett spei-
chern

Priifprotokoll der Si-
gnatur speichern

Systemparameter

Arbeitsplatzname

Lesekopie-Pfad

Systemverzeichnis

Seriennummer

Bei Dokumenten mit gemischten Seitenformaten (Hoch und
Quer) werden die Seiten einheitlich alle passend auf Hochformat
ausgedruckt.

Im Normalfall sind im Dokument die originalen Abmessungen ge-
speichert. Beim Ausdruck richtet ELO sich nach diesen Anga-
ben. Bei manchen Scannern oder Bilddokumenten aus fremden
Quellen werden diese Angaben aber nicht korrekt gespeichert,
der Ausdruck erfolgt dann in der falschen GroRe oder verzerrt.
Uber die Option An SeitengréBe angepasst drucken ignoriert
ELO diese Angaben und versucht das Dokument optimal in die
vorhandene Druckseite einzupassen.

Aktivieren Sie diese Option, bleibt der Inhalt des Klemmbretts
auch nach einem Neustart des Programms erhalten und wird
nicht vom Klemmbrett geldscht.

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird das Prifprotokoll der Si-
gnatur gespeichert.

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

Hier wird der Name lhres Rechners automatisch eingetragen. Im
Normalfall wird dieses Feld mit dem aktuellen Computernamen
belegt.

Geben Sie hier den Pfad zu einem DVD-Laufwerk an, z.B. "E: \ .
Sie kénnen dann Archive, die aufDVD kopiert worden sind, direkt
in ELO anzeigen.

Zeigt den Pfad zu den Archivdaten an.

Zeigt die Seriennummer an (z.B. fur Rickfragen beim Support
wichtig!). Stellen Sie sicher, dass jede Seriennummer nur an ei-
nem Arbeitsplatz benutzt wird, sonst kann es im taglichen Betrieb
zu Problemen kommen.
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Standard Verschlag-
wortungsmasken fiir
neue Eintrage

Neuer Ordner

Neues Archivdoku-
ment

Neues Microsoft Offi-
ce Dokument

Checkln Optionen

Dokumentensperre
nach Checkin aufhe-
ben

Arbeitsdatei nach
Checkln lIoschen

Dokumentendatum
auf heutiges Datum
setzen

CheckOut Optionen

Archivdokumente
nicht sperren

Hauptdokumente
sperren, Referenzen
nicht

Mit diesen Einstellungen konfigurieren Sie die Ablageoptionen
von ELO.

Dokumententyp eines neuen Ordners. Dieser Dokumententyp
wird als Verschlagwortungsmaske beim Erzeugen eines Ordners
vorgeschlagen. Sie kénnen ihn jederzeit andern.

Verschlagwortungsmaskentyp eines neuen Dokuments, welches
direkt in der Archivansicht erzeugt wird. Auch dieser Eintrag be-
stimmt nur eine Standardvorgabe, die Sie bei jedem Dokument
individuell ab&ndern kénnen.

Uber diesen Eintrag konnen Sie den Dokumententyp fiir Micro-
soft Office Dateien bestimmen, die Uber das Office Makro ins
ELO lbertragen werden.

Aktivieren Sie hier gegebenenfalls die Optionen fir den Checklin-
Vorgang.

Mit dieser Option wird die Dokumentensperre nach dem Checklin
generell aufgehoben.

Mit dem Aktivieren dieser Option wird die temporar gespeicherte
Arbeitsversion im temporaren Verzeichnis, wo sie wahrend des
Bearbeitungsvorganges zwischengespeichert wurde, endgiltig
geldscht.

Wenn Sie diese Option aktiviert haben wird nach der Bearbei-
tung und dem Checkin eines Dokumentes das Dokumentenda-
tum aktualisiert und auf das Tagesdatum gesetzt.

Legen Sie hier die Optionen fur den CheckOut-Vorgang fest.

Dokumente werden wahrend des CheckOut-Vorgangs, also wéh-
rend sie bearbeitet werden, nicht im Archiv gesperrt.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden die Hauptdokumente ge-
sperrt, ihre Referenzen aber nicht.
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Hauptdokumente und
Referenzen sperren

Dubletten-Priifung -
immer abfragen

Dubletten-Priifung -
immer "Trotzdem ab-
legen”

Dubletten-Priifung -
immer "Referenz er-
zeugen"

Dokumente und ihre Referenzen werden jeweils gleichberechtigt
untereinander gesperrt und die Bearbeitung ist fir andere Benut-
zer nicht moglich.

Es wird geprift ob das abzulegende Dokument im Archiv vorhan-
den ist und wenn dies der Fall ist, wird ein Hinweis angezeigt,
der entweder zur Bestatigung der Ablage oder zum Abbruch des
Archivierungsvorganges auffordert.

Ist diese Option aktiviert, wird auch, wenn das zu archivierende
Dokument im Archiv vorhanden ist, dieses noch einmal abgelegt.

Wenn diese Option gewahlt wurde, wird bei einem Vorhanden-
sein des Dokuments im Archiv automatisch eine Referenz er-
zeugt, die auf das Originaldokument verweist.
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Die Registerkarte Anzeige

Info Anzeige

Sortiereinstellung (fiir

Ordner)

™ Kenfigaration EE)
|

P |s ls | 5uena | ;
| Pead | Potbo | .mmml..mw..l...d.luw| 7 O

Aguinss  Beceize A.Wminm| Ml

) B (3¢ Actenchen
WivssigniuodFoblimeogin 5 [ o ]
)M wimungen und Fehlesmeicingen e T
Hus Fetbeneb s (5 Fis e o sy
M. Aol Ventehipuenturs erbersben -
Arssiga Dekursant [res— Anaeigs Dithmarianintisns
Waimhessst 22 Dobumenizngioiis jr M| 0 [ Ancegsteere 025 O kene nnsgs
Al de B 0 gy D [T Oz areigen
Prevcuw st 1t Dilen M0 ) Ve ancegen
Evatebgter
] Dehumertendabin ieegen [ hustralavichl arcsigen

=] Vieichiaguong srbieren

] CE0LD) it Hinkengnand areesgen

7 Ltaman Bieboits s sl Vw1 ot
Henchisguonungimaike

[l irmexgrny kgt drirragn
[] Temdckurnertn i Progetonalicksin
[ Verikarsg L] o F g acrigen

nd® [ Verschiagwertnganseign m Vorschaumater

Bl e
] Stichmacthsterastwahi por Diskg

] "Wieachinten ocke Fostatars™ Dision arcmsgens

) O 00X
5 Intemet Dl B toora e v ok merse
21 OLE Contane:

Abb.: Registerkarte 'Anzeige'

Wenn eine gréRere Menge von Aktionen gleichzeitig durchge-
fuhrt werden muss (z.B. bei der Schlagwortablage aus der Post-
box), dann ware es lastig, wenn jede Einzelne durch eine Mel-
dungsbox quittiert werden misste. ELO sammelt diese deshalb
in der Info-Anzeige, welche nach dem Abschluss des gesamten
Vorgangs durchgefiihrt wird. Uber diese Option kénnen Sie nun
bestimmen, ob die Info-Anzeige auf jeden Fall erzeugt werden
soll (Hinweise, Warnungen und Fehlermeldungen) oder ob sie
nur bei schwerwiegenden Meldungen (Nur Warnungen und Feh-

lermeldung oder gar Nur Fehlermeldungen) eingeblendet werden
soll.

Im gesamten Archiv: Stellen Sie hier lhre Sortiereinstellung fiir
das gesamte Archiv ein.
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Fir jeden Ordner einzeln: Stellen Sie hier lhre Sortiereinstel-
lung fiir jeden Ordner einzeln ein.

Max. Anzahl Verschlagwortung einblenden: Definieren Sie
hier die DokumentengroéfRe ab der ein Warnhinweis vor der An-
zeige des Dokuments erscheinen soll.

Anzeige Dokument ELO bietet zur Dokumentenanzeige eine Reihe vordefinierter
Zoom-Faktoren sowie die Mdoglichkeit zur Seiteneinpassung.
Falls Sie einen davon abweichenden Wert einstellen wollen, kon-
nen Sie diesen hier eintragen. Damit die Schaltflache im ELO
dann auch sichtbar wird, missen Sie diese noch Uber den Konfi-
gurationsdialog freischalten.

Miniaturansicht Anzeigebreite: Hier stellen Sie die Breite fur die Anzeige der Mi-
niaturansicht ein.

Anzahl der Bilder pro Gruppe: Hier definieren Sie die Anzahl
der Bilder, die in einer Gruppe erscheinen sollen.

Preview-Breite in der Datei: Hier definieren Sie die Vorschau-Brei-
te einer Datei.

Anzeige Dokumen- Bei der Anzeige der Versionsgeschichte in der Archivansicht

tenversionen kdnnen Sie wahlen, ob Sie den internen Zahler von ELO (Anzahl
der eingecheckten Dokumentenversionen) oder den manuell ein-
getragenen Versionswert sehen wollen.

keine Anzeige: Es werden nur die normalen Daten der Kurzbe-
zeichnung und evtl. das Datum in der Listenansicht im Archiv an-
gezeigt. Informationen zur Versionsgeschichte sind nicht sicht-
bar.

Zahler anzeigen: Es wird der von ELO intern gefiihrte Z&hler der
Dokumentenversionen angezeigt.

Versionsnummer anzeigen: Es wird die manuell eingegebene
Versionsinformation in der Listenansicht angezeigt.

Dokumentendatum In der Archivansicht wird bei Dokumenten neben der Kurzbe-
anzeigen zeichnung zusétzlich auch das Dokumentendatum angezeigt.
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Verschlagwortung
einblenden

COLD mit Hinter-
grund anzeigen

Letzen Bearbeiter
und aktuelle Version
in der Verschlagwor-
tungsmaske anzeigen

Abfrage vor "zur An-
sicht 6ffnen” und
"Auschecken und be-
arbeiten"

Stichwortlistenaus-
wahl per Dialog

"Verschieben oder
Referenz" Dialog an-
zeigen

Thumbnails anzeigen

Image-kompatible An-
zeige

Zeigt bei Eintragen der Archivansicht zu jeder Zeile eine ELO
Quickinfo an. Diese enthalt die Verschlagwortungsinformationen
mit allen Indexfeldern und Datumseintragen.

Bei COLD Dokumenten kdénnen optional die Hintergrundformula-
re ein- oder ausgeblendet werden. Deaktivieren Sie diese Opti-
on, wenn Sie grofRe Hintergrundformulare nutzen (z.B. Farbs-
cans) oder mit einem langsamen Clientarbeitsplatz arbeiten mus-
sen.

Wenn Sie diese Option aktivieren, dann zeigt ELO im Verschlag-
wortungsdialog von Dokumenten den letzten Bearbeiter der Da-
tei an.

Beim Aktivieren zur Anzeige und beim CheckOut zum Bearbeiten
fragt ELO ab, ob es die Originalapplikation starten darf. Diese
Abfrage kdnnen Sie bei Bedarf deaktivieren und hier wieder ein-
schalten.

Aktivieren Sie diese Option, wenn in den Indexfeldern usw. optio-
nale Verschlagwortungsinformationen Uber Stichwortlisten aus-
gewahlt werden sollen.

Vor dem Verschieben eines Dokuments wird ein Dialog ange-
zeigt, der den Benutzer befragt, ob das Dokument verschoben
oder referenziert werden soll. Diese Abfrage kdnnen Sie bei Be-
darf deaktivieren und hier wieder einschalten.

Wenn Sie sich z. B. ein mehrseitiges TIFF-Dokument in ELO an-
schauen, wird bei eingeschalteter Option eine Ubersicht der ein-
zelnen im Dokument enthaltenen Seiten am Bildrand angezeigt.
Sie kdnnen mit dieser Funktion dbersichtlicher in mehrseitigen
TIFF-Dokumenten navigieren. Diese Einstellung bezieht sich nur
auf die Vollbildansicht.

Die angezeigten Bilddokumente werden an das Format von
Wang Imaging angepasst, da es bei bestimmten TIFF-Dateien
ansonsten zu einer Invertierung des Bildes in der Anzeige
kommt.
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Textdokumente in
Proportionalschrift

Verlinkung [L] am
Eintrag anzeigen

12 2010 [10] Encel Tabele [ML5)

2008 Furkhonsveighech ELOoMca 8 und ELDofce 3
* keassar DMS 00C)
g WFG. 300dea] / na / nfa / Soratige

Verschlagwortungs-
anzeige im Vorschau-
fenster

Bei der Anzeige von Textdokumenten und E-Mails wird bei akti-
vierter Option als Schrift eine Proportionalschrift anstatt einer
Courier-Schrift gewahlt. Damit ist die Anzeige von wesentlich
mehr Textinformationen in der Bildschirmansicht mdglich.

Mit dieser Option kénnen Sie die direkte Anzeige der "Linkinfor-
mation" einschalten.

Durch die Markierung [L] vor der Kurzbezeichnung im Archiv wird
darauf hingewiesen, dass das Dokument mit anderen Dokumen-
ten im Archiv verknipft ist. Die verknlpften Dokumente kdnnen
Sie sich uUber den Button Verlinkung auf der Multifunktionsleiste
Archiv anziegen lassen.

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird bei der Anzeige eines
Dokuments die Verschlagwortung des Dokuments direkt ober-
halb des Dokuments angezeigt.

A BT

Abb.: Verschlagwortungsanzeige im Vorschaufenster
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Ist die Option Verschlagwortungsanzeige im Vorschaufenster ak-
tiviert, sucht ELO im Postboxverzeichnis nach einer Datei t em
pl _defaul t. ht m mit der die Verschlagwortungsinformationen
oberhalb des Dokuments angezeigt werden kénnen. Fir jede
Verschlagwortungsmaske kann eine separate HTML-Datei ange-
legt werden, die jeweils die gewinschten Informationen anzeigt.
Ebenso kénnen in diese HTML-Datei Grafiken, Links etc. einge-
bunden werden. Die Dateinamen der Verschlagwortungsmas-
kenspezifischen HTML-Dateien greifen auf die Masken-ID der
Verschlagwortungsmasken zuriick, z.B. steht die Datei tem
pl _6. ht mfur das Anzeigen der direkten Verschlagwortungsin-
formationen der mit der Verschlagwortungsmaske mit der ID 6
verschlagworteten Dokumente zur Verfligung.

Die Masken-ID erfahren Sie in dem Dialog Dokumentenmaske
Uber das ELO Mentii Systemeinstellungen, Verschlagwortungs-
masken und den Button Auswéhlen. Die Masken-ID finden Sie in
der Statuszeile des Dialogs.

Microsoft Office Dokumente anzeigen mit: Im Normalfall zeigt
ELO Microsoft Office Formate ber das OLE Preview von Win-
dows an (Option OLE-Container). Diese Anzeige erlaubt jedoch
kein Blattern, zudem werden nicht alle Bildanteile dargestellt.
Uber diese Option kénnen Sie die Anzeige auf den Internet Ex-
plorer (ab Version 5.0) umschalten (Option Internet Explorer). Sie
kénnen nun im Dokument blattern und sehen alle Formularantei-
le. Allerdings erzeugt der Explorer einige Nachteile beim Bear-
beiten (da er die Dateien dauerhaft sperrt), so dass diese Option
nur bei Recherchearbeitsplatzen aktiviert werden sollte. Als dritte
Mdglichkeit steht die Anzeige Uber ein Office-OCX zur Verfi-
gung. Nutzen Sie diese Mdoglichkeit falls die anderen Optionen
nicht funktionieren.

Icons fiir Ordner und Dokumente: Unter dieser Schaltflache
kénnen Sie fir die einzelnen Ablagestruktur-Ebenen eigene
Icons und Bezeichnungen hinterlegen. In diesem Fall benétigen
Sie fur jede Ebene drei Icons der Grof3e 16*16 Pixel fur die Zu-
stande Normal, Referenz bzw. Leer.
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Abb.: Icons fur Ordner und Dokumente
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Die Registerkarte Anzeigefilter

Das Programm kann in der Postbox unterschiedliche Anzeigefil-
ter zur Auswahl der angezeigten Dokumente aktivieren. Diese
werden Uber die Registerkarte Anzeigefilter erzeugt. Hier kdbnnen
Sie in der Spalte Name bis zu sechs Filter benennen. In der
zweiten Spalte legen Sie dann fest, welche Dateitypen unter die-
sem Filter sichtbar sein sollen. Alle anderen Dateien werden aus-
geblendet solange der Filter aktiv ist.

e e mm«| Mk :-h..a. rnuwuif.mmminmwu'n.miuw 7 0
o |3€_#ebomchen
Mame | 5 b |
sty
Meda Plapst
Abb.: Registerkarte ‘Anzeigefilter’
Postbox Definieren Sie hier die Filter fur die Anzeige der Dokumente in

der Postbox. Ergédnzen Sle gegebenenfalls die Liste um weitere
Dateiendungen.
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Dynamische Zuweisung (z.B. *htm, *shtml): Uber die Option
Dynamische Zuweisung werden Dateien mit der eingetragenen
Dateiendung (z.B. *.pl) im Internet Explorer oder in ELO ange-
zeigt. Wenn Sie z.B. eine Perl-Datei (*.pl) als Textdatei im Archiv
anzeigen lassen wollen, tragen sie *.pl in das Eingabefeld ein.
Die einzelnen Eintrage werden durch ein Semikolon voneinander
getrennt.

Dokumente - Anzeigemodus fiir Dokumente: Wenn Sie auf
die Auswahl-Schaltflache klicken erreichen Sie einen Konfigurati-
onsdialog, Uber den Sie die unterschiedlichen Reaktionen von
ELO definieren, wie es auf die Auswahl eines Dokuments reagie-
ren soll.

Das Programm unterscheidet zwei Auswahlmdglichkeiten: ein-
mal wenn Sie auf die Kurzbezeichnung in der Auswabhlliste
klicken und zum anderen wenn Sie auf das Dokumentenicon in
der Liste klicken. Sie kénnen fir jeden Dateityp individuell festle-
gen, wie ELO auf die entsprechende Auswahl reagiert.

Im Normalfall wird das Dokument im Vorausschau-Modus ange-
zeigt. Falls Sie eine langsame Netzwerkanbindung haben oder
mit auRergewdhnlich umfangreichen Dokumenten arbeiten, kann
es sinnvoll sein, auf diese direkte Anzeige zu verzichten und statt
dessen erst mal nur die Verschlagwortung anzuzeigen. In die-
sem Fall setzen Sie die Option Aktion bei Klick auf Text auf Ver-
schlagwortung und die Option Aktion bei Klick auf Icon auf Doku-
ment anzeigen.
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™ Anzeigemodus fiir Dokumente

Dateiendung des Dokumententyps:
[ | # Abbrechen

T=T | % Diokument —
|
Aklion bei Klick auf lcon
() Dokument anzeigen
(&) Verschlagwortung anzeigen
O Dokument zur Ansicht aklivieren
() Dokument auschecken
(O Dokurnent auschecken und aktivieren
R T
‘ ﬁ Dokument [t
Aktion bei Klick auf Test
(@ Dokumnent anzeigen
() Verschlagwortung anzeigen
O Dokument zur Ansicht aklivieren
) Diokument auschecken
0 Dokument auschecken und aklivieren

, Eintrag fgschen
7

Abb.: Verhalten bei Auswahl bestimmter Dateitypen konfigurieren

Hierzu aktivieren Sie zuerst die Schaltflache Neuer Eintrag. Im
folgenden Dialog geben Sie die Dateikennung fiir den Datentyp
an, fir den Sie das Verhalten andern wollen. Wenn Sie hier
einen Stern ™" angeben, wird die Einstellung fur alle Datentypen
verwendet. AnschlieBend wahlen Sie in den beiden Auswahlbe-
reichen das Verhalten fir die Aktion bei Klick auf Icon und die
Aktion bei Klick auf Text aus.

Die Auswabhl, die Sie in dem Dialog Anzeigemodus fiir Dokumen-
te getroffen haben, wird fir jede Dateiendung in das Feld Anzei-
gemodus fiir Dokumente auf der Registerkarte Anzeigefilter
Ubernommen. Die Zeichenfolgen vor den Dateiendungen (AD,
DD, AT usw.) bezeichnen die jeweils in dem Dialog Anzeigemo-
dus fiir Dokumente aktivierten Optionen.

Previewpfad: Hier wird der Pfad fir den Preview von Dokumen-
ten eingetragen. Sie kénnen keinen anderen Pfad wahlen als
den Standarddruckerpfad. Die Previewdaten werden jeweils bei
der Ablage der Dokumente im Archiv erzeugt.
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Preview Drucker: Hier wahlen Sie den fir den Preview be-
stimmten Drucker. Einen anderen als den Standard-TIFF-Printer
zu wahlen kann sinnvoll sein, wenn man z.B. eine andere, niedri-
gere Auflésung fur die Previewdateien einstellen méchte.
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Die Registerkarte Notizen

Uber die Registerkarte Notizen kénnen Sie die Farben, GroRen
und Textformatierungen fir Allgemeine Randnotizen, Persénli-
che Randnotizen und Permanente Randnotizen festlegen.

™ Konfipuration
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Abb.: Registerkarte 'Notizen'

AulRerdem koénnen Sie bestimmen ob Sie die Randnotizen sowie
die Thumbnails ausdrucken mochten.
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Alle permanenten
Randnotizen in eine

Notiz

Anmerkungen

™ Konfipuration
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Abb.: Randnotizen konfigurieren

Sie konnen sich die aktuelle GroRRe der Randnotizen direkt auf
der Karteikarte anzeigen lassen, indem Sie den Mauszeiger tber
die Randnotizsymbole bewegen.

Beachten Sie: Die Option Alle permanenten Randnotizen in eine
Notiz fasst alle permanenten Randnotizen in der Anzeige zu ei-
nem Icon zusammen.

Dariliber hinaus kdnnen auf dieser Registerkarte alle Anmerkun-
gen, die im Dokumentenviewer verwendet werden kdnnen, konfi-
guriert und mit Berechtigungen versehen werden.
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™ Konfipuration
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Abb.: Anmerkungen konfigurieren

Legen Sie in diesem Bereich die Einstellungen fur die Anmerkun-
gen fest. Die Anmerkungen beziehen sich auf die Einstellungen
des Dokumentenviewers. Sie kénnen Farben, Strichstarken und
vor allem Berechtigungen auf die einelnen Anmerkungsarten
festlegen.

Optionen - Anmerkungen drucken: Hier legen Sie fest, ob die
Anmerkungen ebenfalls ausgedruckt werden, wenn Dokumente
ausgedruckt werden.

Optionen - Anmerkungen im Vorschaufenster anzeigen: Hier
legen Sie fest, ob die Anmerkungen im Vorschaufenster ange-
zeigt werden.
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Die Registerkarte Mail

Outlook - Basis

Outlook - Export
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Abb.: Registerkarte 'Mail'

Damit die Einstellungen fir die E-Mail-Anbindung wirksam wer-
den, mussen Sie ELO beenden und das Programm neu starten.

Geben Sie hier einen Outlook Pfad fiir die Basisadresse der Re-
gisteranbindung ein. Sie sollten hierzu im Outlook einen eigenen
Ordner (z.B. ELO) fir E-Mail Eintrage anlegen. Unter diesem
Ordner werden dann vom ELO die einzelnen Ordner flir die Re-
gisteranbindung erzeugt.

Wie zuvor, nur dass dieser Pfad fiir die Ubertragung von ELO
Dokumenten zum Outlook verwendet wird. Bitte beachten Sie,
dass diese beiden Pfade unterschiedlich sein missen, da ELO
sonst alle ans Outlook Ubertragenen Dokumente sofort zurtick
holt.
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Verschlagwortungs-
maske
Indexfeld Absender

Indexfeld Empfanger

Indexfeld EntrylD

Ablageart

Diese Verschlagwortungsmaske wird als Dokumententypvorgabe
fur neue E-Mail Dokumente vom Outlook Makro verwendet.

Falls hier ein Wert grol3er als O eingegeben wird, dann legt das
Outlook Makro in diesem Indexfeld den Absendername ab.

Falls hier ein Wert grol3er als 0 eingegeben wird, dann legt das
Outlook Makro in diesem Indexfeld den Empfangername ab.

Falls hier ein Wert grol3er als 0 eingegeben wird, dann legt das
Outlook Makro in diesem Indexfeld die eindeutige E-Mail Num-
mer des Exchange Servers ab.

Fur die Ablage von E-Mails im ELO stehen lhnen unterschiedli-
che Formate zur Verfligung.
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. Outlook-Format. ELO lbernimmt die E-Mail im Original
Outlook Message Format. Die archivierte E-Mail bleibt
als vollwertiges Mail-Dokument erhalten, Sie konnen
diese spater direkt aus ELO wieder aktivieren und wei-
terbearbeiten.

. Text mit Attachments: ELO Ubernimmt den Textk&rper
der E-Mail als Textdokument. Die Attachments werden
diesem Dokument in Form von Dateianbindungen hinzu-
gefugt. Beachten Sie bitte, dass hierzu die Verschlag-
wortungsmaske fur E-Mails auf Versionskontrolliert vor-
eingestellt sein muss. Falls mehr als ein Attachment vor-
handen ist, finden Sie die weiteren in der Versionsge-
schichte der Dateianbindung.

. Text und Attachments als Einzeldokumente: Aus dem
Mailkdrper wird ein Textdokument. Weiterhin wird zu je-
dem Attachment ein weiteres ELO Dokument mit der
entsprechenden Attachment-Datei angelegt.

. Nur Attachments als Einzeldokumente: Flr jedes At-
tachment wird ein Dokument mit der entsprechenden At-
tachment-Datei angelegt. Der eigentliche Textkorper
wird nicht archiviert.

. Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attach-
ments in Outlook I6schen: E-Mail wird wie bei der Option
Outlook-Format gespeichert, Attachments werden ein-
zeln archiviert und in Outlook geldscht.

. Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attach-
ments in Outlook belassen: E-Mail wird wie bei der Opti-
on Outlook-Format gespeichert, Attachments werden
einzeln archiviert und in Outlook belassen.

Erweiterte Regi- AuRRer der bisher beschriebenen Registeranbindung von Outlook
steranbindung gibt es noch die Erweiterte Registeranbindung.
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Fiegisteranbindung

() Standard

() Enweitert, Mail im Outlook belassen
() Enweitert, Mail nach Impart [dschen

Zeitschranke

Versenden

Bei der erweiterten Registeranbindung von Outlook werden die in
Outlook vorhandenen Ordnerstrukturen vollstandig in ELO {ber-
nommen. Optional kann noch entschieden werden, ob die E-
Mails in Outlook belassen werden sollen oder ob diese nach der
Ubertragung ins Archiv geloscht werden sollen.

Uber die Option Zeitschranke kann die Ablage der E-Mail in Be-
zug auf einen bestimmten verstrichenen Zeitraum realisiert wer-
den.

Ein Beispiel: Wenn Sie folgenden Sachverhalt umsetzen wollen:
Alle E-Mails sollen aus der Struktur von Outlook Ubernommen
werden, anschlieRend sollen die E-Mails in Outlook geléscht wer-
den. Es sollen nur E-Mails ibernommen werden die alter als 7
Tage sind. Aktivieren Sie die Einstellung Registeranbindung, Er-
weitert, Mail nach Import I6schen und stellen Sie die Zeitschran-
ke auf den Wert 7 (Tage).

Kurzbezeichnung als Anzeigename beim Email Versand ver-
wenden: Beim Versenden einer E-Mail wird die Kurzbezeich-
nung als Anzeigename verwendet.

Verschlagwortungsdialog bei der Outlook Drag&Drop Abla-
ge anzeigen: Wenn diese Option aktiviert ist wird bei der Ablage
aus Outlook der Verschlagwortungsdialog angezeigt.

Dateikennung fiir Signaturdateien: Diese Option ist wichtig fir
den Import von Signaturdateien. Die voreingestellte Dateiken-
nung ist .p7s.
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Die Registerkarte Pfade

Standard-Ablage-
pfade

Backuppfad

Restorepfad
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Abb.: Registerkarte 'Pfade’

Hier stellen Sie den Standardablagepfad fir alle ELO-Objekte
ein. Im Normalfall gibt es hier aber nur einen Eintrag, den Basis-
Pfad.

Sie kdnnen bei der Ablage jedes Dokument direkt auf ein zweites
Medium kopieren lassen. Dieses melden Sie Uber den Backupp-
fad an. Diesen Pfad missen Sie vorher unter ELO Menli, Syste-
meinstellungen, Dokumentenpfade einrichten.

Diesen Eintrag bendétigen Sie nur, wenn Sie mit Backuppfaden
arbeiten. Wenn Sie hier nichts eintragen, werden Dokumente bei
Bedarf von dem Backup zuriick in den Basispfad kopiert. Alterna-
tiv hierzu kénnen Sie aber auch einen eigenen Speicherbereich
fur diese Dokumente einrichten.
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Protokolidatei Wenn Sie hier einen Dateipfad eintragen, dann legt ELO bei be-
stimmten Aktionen eine Reportdatei mit den ausgefuhrten Kom-
mandos an. Der Inhalt dieser Datei wird durch den Zahlenwert
am Ende der Zeile bestimmt. Der Wert 1 protokolliert die OLE
Automation Schnittstelle, 2 schreibt die TWAIN Kommandos, 4
informiert Uber Schritte und Fehler wahrend der Dokumentenab-
lage usw. Sie kdnnen auch beliebige Kombinationen dieser Wer-
te verwenden.

Dokumentvorlagen - Hier definieren Sie einen Ordner im Archiv, in dem die Dokumen-
Pfad tenvorlagen abgelegt werden.
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Die Registerkarte Postbox

Postboxverzeichnis

Netzwerkscanner
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Abb.: Registerkarte 'Postbox’

Hier wird wahrend der Programminstallation der Pfad zu den An-
wender-Postfachern eingetragen. Diesen Wert sollten Sie nach-
traglich nicht verandern.

Das Programm bietet eine Unterstitzung fur Netzwerkscanner
an.

Tragen Sie eine Netzwerkscanner-Pfad ein. Tragen Sie diesen
bitte incl. des vom Netzwerkscannerserver erzeugten Dokumen-
tentyps ein, also z.B. \\ Server\ Daten\ Mei er\;*.tif. Wer-
den verschiedene Dateitypen erzeugt (z.B. TIFF und PDF), so
trennen Sie die Dateitypenkennungen in der Pfadangabe durch
ein Semikolon, in unserem Beispiel wirden Sie also
\\ Server\Daten\ Meier\;*.tif;*. pdf eintragen.
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TIFF-Druckerpfad

Fax Drucker

ELO Drucker

Der ELO TIFF-Drucker ist ein eigenstandiges Programm, wel-
ches die erzeugten Bilder in einem Austauschverzeichnis hinter-
legt. Dieses Verzeichnis ist wahrend des Setup-Vorgangs in das
Feld eingetragen worden und muss normalerweise nachtraglich
nicht mehr verandert werden.

Das Programm bietet neben der normalen Druckerschaltflache
(welche den Windows Standarddrucker als Ausgabemedium vor-
schlagt) eine weitere konfigurierbare Mdglichkeit zum Drucken.
Die Funktion steht nur bei einem vorhandenen Faxgerat zur Ver-
fugung.

Legen Sie mit dem Auswahldialog hier den aktuell verwendeten
ELO Drucker fest. Hier sollten die Einstellungen nur verandert
werden, wenn Sie nachtraglich einen ELO Drucker installiert ha-
ben und wenn zwei verschiedene ELO Drucker Verwendung fin-
den.Wenn Sie hier einen neuen Drucker eintragen wollen, dann
sollten Sie diesen Drucker zuerst im Windows als Standard-
drucker anmelden. Wenn Sie nun im ELO auf die Schaltflache
mit dem "W" am Ende dieser Zeile klicken, dann tibernimmt ELO
diesen Drucker als ELO Drucker. AnschlieRend kénnen Sie im
Windows wieder lhren normalen Standarddrucker auswahlen.

PDF Drucker: Der PDF Drucker von ELO ist ein eigenes Pro-
gramm. Wahlen Sie hier den PDF Drucker, den sie mit ELO ver-
wenden wollen.

Extensions fiir Backup Dateien: Hier kénnen Sie Gber den Ein-
trag "*.IBK *.BAK *.~tx" alle Dateien mit der Dateiendung 'BK,
BAK oder ~TX als Backupdateien markieren. Eine Backupdatei
in der Postboxliste wird zwar angezeigt, kann aber nicht bearbei-
tet, abgelegt oder geldscht werden. Wenn das Originaldokument
abgelegt wird, werden alle Backupdateien automatisch mit ent-
fernt. Ein irrtimlicher Datenverlust ist somit also ausgeschlossen.
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Scandateinamen

Klammeroptionen

Nachfragen beim Lo6-
schen von Postbox-
eintragen

Postbox beim Betre-
ten automatisch ak-
tualisieren

Automatische Ablage
bei vollstandigen In-
dex

Seiten anfiigen: neue
Seite als Seite 1 anfii-
gen

Beim Einscannen von neuen Dokumenten in der Postbox erhal-
ten diese automatisch einen eindeutigen Dateinamen. Uber die-
se Konfigurationseinstellung kdnnen Sie das Schema bestim-
men, nach dem dieser Name gebildet wird. In der Standardein-
stellung wird der Dateiname aus der aktuellen Systemzeit und
dem Datum gebildet. Dieses Format erzeugt in der Postbox auto-
matisch eine Sortierung nach Alter des Eintrags.

Hier kdnnen Sie entscheiden wie lhre eingescannten Dokumente
geklammert werden sollen.

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird beim Ldschen in der
Postbox eine Sicherheitsabfrage vorgeschaltet. Aus Sicherheits-
griinden sollten Sie diese Abfrage immer eingeschaltet lassen.
Falls Sie viele Eintrage 16schen missen und lhnen die zusatzli-
che Abfrage lastig fallt, konnen Sie mehrere Dokumente gleich-
zeitig markieren und léschen. Die Abfrage kommt dann auch nur
einmal, wenn Sie diese mit "Alles I6schen" bestatigen.

Wenn Sie diese Option auswéhlen, dann wird bei jedem Betreten
der Postbox kontrolliert, ob es neue Dokumente gibt. Lediglich
beim ersten Betreten der Postbox nach dem Programmstart wird
auf jeden Fall gesammelt.

Bewirkt, dass beim Speichern der Verschlagwortung in der Post-
box automatisch kontrolliert wird, ob ausreichende Informationen
fur eine Schlagwortablage vorliegen. In diesem Fall wird das Do-
kument automatisch ins Archiv Ubertragen. Wenn Sie diese Opti-
on deaktiviert haben, kénnen Sie den gleichen Effekt auslésen,
in dem Sie alle Dokumente markieren und Uber das Kontextme-
ni der Postbox den Punkt ,Schlagwortablage” aufrufen.

Normalerweise wird eine neue Seite an ein Archivdokument als
letzte Seite am Ende des Dokuments angefiigt. Wenn Sie diese
Option aktivieren, wird jede neue Seite als erste Seite und damit
als Deckblatt eingefiigt.
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Versionsinformation
bei der Ablage anfor-
dern

Drehen betrifft alle
selektierten Doku-
mente

Stapelverschlagwor-
tung in der Postbox

Nachfragen vor dem
Anlegen neuer Abla-
gepfade

Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird bei der Ablage von versi-
onskontrollierten Dokumenten die Versionsabfrage wieder einge-
schaltet, wenn diese vorher deaktiviert wurde.

Wenn diese Option aktiviert ist, kénnen die in der Postbox mar-
kierten Dokumente alle gleichzeitig rotiert bzw. gedreht werden.

Mit dem Modus Stapelverschlagwortung kann die Anzahl der zu
kontrollierenden Dokumente (in Prozent von der Gesamtzahl der
eingescannten Dokumente) definiert werden, die vom Benutzer
kontrolliert (angesehen) werden missen, um die Dokumente in
der Postbox ablegen zu kdnnen. Der Modus wird fir die Quali-
tatssicherung bei der Ablage von Dokumenten in héheren Stiick-
zahlen genutzt.

Wenn Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung die Optio-
nen zur automatischen Anlage von Ablagepfaden aktiviert haben,
werden diese bei der Ablage von Dokumenten automatisch an-
gelegt. Wenn Sie vor dem Erzeugen eines Pfades im Archiv eine
Abfrage wiinschen, mussen Sie diese Option aktivieren.

n Seiten in der OCR Vorverarbeitung fiir die Verschlagwor-
tung: Hier kdnnen Sie festlegen, wie viele Seiten eines Doku-
ments fur die OCR Vorverarbeitung fur die Verschlagwortung
verwendet werden sollen. Geben Sie hier die Seitenanzahl der
OCR Vorverarbeitung fur die Verschlagwortung an.
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Die Registerkarte Scan Parameter

S/W Bilder zum Spei-
chern invertieren
(Profile)

Uber das Registerblatt Scan Parameter nehmen Sie Scannerein-
stellugen vor, die fur alle Einstellungen beim Scannen guiltig sind.
Im Wesentlichen werden hier verschiedene Fehler der unter-
schiedlichen TWAIN Treiber ausgeglichen. Im Einzelfall muss
man hier also unterschiedliche Kombinationen ausprobieren.
Diese Einstellungen sind aber nur dann nétig, wenn der Scanner
nicht korrekt arbeitet.
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Abb.: Registerkarte 'Scan Parameter

Nicht alle Scannermodelle halten sich an die Vorgaben, wie
schwarze und weilRe Punkte darzustellen sind. Im Konfliktfall er-
halt man dann schwarze Seiten mit weiRen Buchstaben. Uber
diese Option kdnnen Sie den Fehler korrigieren, wenn der Scan-
ner keine entsprechende Einstellméglichkeit bietet. Die Einstel-
lungen beziehen sich auf die Scannerprofile und auf die Option
Profile.
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S/W Bilder zum Spei-
chern invertieren
(Vorschau)

Automatisches trei-
berunterstiitztes Ge-
raderiicken

Fehlerhafte TWAIN-
ADF Ansteuerung
umgehen

Falsche Dokumenten-
groBe korrigieren

Fortschrittbalken an-
zeigen

ELO-
Twain-Anbindung
verwenden

CFM-
Twain-Anbindung
verwenden

Nicht alle Scannermodelle halten sich an die Vorgaben, wie
schwarze und weilRe Punkte darzustellen sind. Im Konfliktfall er-
halt man dann schwarze Seiten mit weien Buchstaben. Uber
diese Option kdnnen Sie den Fehler korrigieren, wenn der Scan-
ner keine entsprechende Einstellmdglichkeit bietet. Die Einstel-
lungen beziehen sich auf die Scannerprofile und auf die Option
Scannen nach Vorschau.

Wenn es der Scannertreiber unterstiitzt, wird bei nicht gerade auf
dem Scanner liegendem Scangut die Seitenposition automatisch
korrigiert und gerade gerUckt.

Einige Scannermodelle melden der Applikation nicht korrekt,
dass sich noch weitere Seiten im automatischen Papiereinzug
befinden. Der Scanvorgang wird dann zu friih beendet. Wenn Sie
diese Aktion aktivieren, prift ELO am Ende des Scanvorgangs
nach, ob der ADF leer ist und startet bei Bedarf gleich einen neu-
en Scannerlauf.

Mitunter kdnnen Scanner nur die maximale Dokumentengrof3e
erzeugen, unabhangig davon, welcher Ausschnitt gewahlt wurde.
Bei aktivierter Option beschneidet ELO die empfangene Seite
entsprechend der Vorgabe.

Beim Scannen wird ein Fortschrittbalken angezeigt, so dass Sie
das Voranschreiten des Scanvorgangs beobachten kdénnen und
wissen, wie lange der Vorgang voraussichtlich noch anhalten
wird. Bei einigen Scannern wird Uber die Scansoftware ein zu-
satzlicher Dialog mit Fortschrittsbalken eingeblendet, in dem der
Scanvorgang nochmals bestétigt werden muss. Dieser Dialog er-
scheint nur, wenn Sie diese Option aktiviert haben.

Falls es beim Betrieb des Scanners zu Problemen oder zu Fehl-
funktionen kommt, kdnnen Sie hier eine andere Ansteuerung des
TWAIN Treibers aktivieren.

Dies ist eine weitere Mdglichkeit fur die Scanneranbindung, wenn
die vorherigen Optionen nicht funktionieren.
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WIA-Anbindung ver-
wenden

TWAIN-
Ubertragungsmodus

Trennseitenerken-
nung

Trennseiten

Scannen mit Voraus-
schau

Standardwert bei feh-
lenden DPI

Format von Farbbil-
dern

Dies ist noch eine Mdéglichkeit fir die Scanneranbindung, wenn
ein WIA-Treiber installiert ist.

Native transferoder Memorytransfer — verschiedene TWAIN-Trei-
ber unterstiitzen jeweils einen der Datenubertragungsmodi. Der
Modus Memorytransfer ist weniger speicherintensiv.

Die Dokumententrennung kann auch Uber spezielle Trennseiten
vorgenommen werden. Normalerweise werden hierzu spezielle
Seiten mit einem waagerechten Balken verwendet. Alternativ
hierzu kann aber auch eine Leerseite als Trennseite verwendet
werden. Beachten Sie bitte, dass sich diese Option und die Opti-
on Leerseiten verwerfen gegenseitig ausschliel3en.

Dieser Dialog ermdglicht es Ihnen Trennseiten zu Drucken und
diese auch auf korrekte Erkennung hin zu Testen.
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Abb.: Trennseiten drucken und testen

ELObendétigt zur Darstellung und zum Drucken von Dokumenten
die Information Uber die Gré3e des Ausgangsdokuments.

Einige Scanner liefern hier keine oder nur unsinnige Werte. In
diesem Fall kdnnen Sie hier eine feste Vorgabe einstellen, die
dann von ELO verwendet wird.

Hier stellen Sie ein, in welchem Format Farbbilder beim Scannen
mit Vorausschau abgelegt werden sollen. Schwarz/Weil3 Bilder
werden immer im Fax G4 Format gespeichert.
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Qualitat von Farbbil-  Falls Sie als Speicherformat ein JPEG Format gewahlt haben,
dern  kdnnen Sie hier den Qualitatsfaktor einstellen. Ein grof3er Wert
fuhrt zu sehr hoher Bildtreue aber auch zu grof3en Dateien. Ein
kleiner Wert erzeugt unter ungiinstigen Umstéanden Bildfehler,
dafir werden die Dateien aber auch kleiner. In der Praxis mus-
sen Sie hier einen Mittelwert finden, der Ihre Anspriiche mog-
lichst gut abdeckt.
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Das Registerkarte Scan Profile

Name Scan Profile

Sie kdnnen bis zu acht voreingestellte Scanprofile definieren.
Hierzu wahlen Sie zuerst in den Registertabs 1...8 ganz unten
die Nummer des Profils aus (benannte Profile haben hier den
Profilnamen statt der Nummer). AnschlieBend kdénnen Sie die
Profilparameter bestimmen:

Beachten Sie: Die nachfolgend aufgeflihrten Parameter sind in
der TWAIN-Definition aufgefiihrt und werden aber nicht von allen
Scannern unterstutzt.

™ Kanfiguration EER
A Nueoe|msm-|mumf Msl |nm;m|smmm Sean Protie Sdu|hlnlbm| R

Hame SconProtie |DIN A4 S 200 dol [ faen |58 tbtemcten ]

Auioeurg i m e L7 e

Scanvedomat i a2 ¥ Spachatoms TIFF T

Foamal [pwh| Fompreson, COTT Growp 4 -

Anzahl Faben F] SetrrarzAntedd -~

Hebghed (] Fowdagal o

Sebuitrdn {

Dikisrmnd s
[ Loerseben verestien
) Asornatiche Fogesniubs
] OnglewSican
[ Mtvenatioshas babannisisidne Gandarickan
[ Verbeazerter schesasairesit Scam

5 Leoriste ol Trensedn

DA AR 5 200 dot DI AR 0 300 e f - ]

Abb.: Registerkarte 'Scan Profile’'

Tragen Sie hier den Namen des Scanprofils ein. Unter diesem
Namen finden Sie das Profil dann spater im Meni wieder.
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Auflosung in dpi

Scannerformat

Format

Anzahl Farben

Helligkeit, Kontrast,
Schaltschwelle

Assistent

Speicherformat
Kompression

Leerseiten verwerfen

Hier stellen Sie die zu verwendende Scannerauflésung ein. Be-
achten Sie, dass nicht jeder Scanner beliebige Auflésungen un-
terstitzt. Im Normalfalle sollten Sie hier 300 dpi wahlen, das ist
ein guter Kompromiss zwischen hoher Qualitat und akzeptablen
DateigrofR3en.

Hier kdnnen Sie den Scanbereich auswahlen. Neben einigen
StandardgréRen haben Sie hier auch die Mdglichkeit vollkommen
eigene Werte Uber die Auswahl user defined einzugeben.

Wenn Sie das Format user defined gewahlt haben, kénnen Sie
hier den Scanbereich auswéhlen.

Hier kénnen Sie die Farbauflésung einstellen. Sinnvollerweise
sollten Sie sich zwischen reinen schwarz/weil3 Seiten und Foto-
Qualitat mit 24 Bit Farbtiefe entscheiden. Die Zwischenformate
sind im Normalfall nicht sinnvoll einzusetzen, da sie durch die
JPEG Kompression ohnehin auf 24 Bit Farbtiefe erweitert wer-
den. Die Graustufenformate werden zudem nicht von jedem
Druckertreiber unterstiitzt.

Diese Parameter werden nicht von allen Scannern unterstitzt.
Zudem gibt es auch noch sehr unterschiedliche Wertebereiche.
Der Vorgabewert Null Gbernimmt die Standardeinstellung des
Scanners. Ubliche Bereiche liegen in den Werten 1..8, 1..100, -
127..127 oder —1000..1000.

Mit dem Assistenten definieren Sie die Scannerprofile Uber einen
hinweisgestutzten Dialog.

Hier stellen Sie das Dateiformat fur die Scandateien ein.
Hier stellen Sie die Kompressionsstufe fir die Scandateien ein

ELObesitzt eine intelligente Leerseitenerkennung. Sie kdnnen
diese dazu verwenden, dass Leerseiten automatisch ausgeson-
dert werden.
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Automatische Papier-
zufuhr

Duplex-Scan

Automatisches trei-
berunterstiitztes Ge-
raderiicken

Verbesserter
Schwarz-WeiR-Scan

Dokument scannen

Trennseitenerken-
nung

Schaltet vom Flachbettscan auf den ADF (automatischer Papier-
einzug) um. Aktivieren Sie diese Option nur, wenn |hr Scanner
einen derartigen ADF auch wirklich besitzt. Ansonsten kann es
zu fehlerhaften Scanergebnissen kommen.

Falls Sie einen Scanner besitzen, der Vorder- und Rickseite
gleichzeitig einscannen kann, kdnnen Sie diese Fahigkeit tUber
diese Option aktivieren.

Schrag eingescannte Dokumente werden automatisch an den
Seitenrandern ausgerichtet. Dies wird nicht von allen Scannern
unterstitzt.

Eine automatische Optimierung von Schwarz-Weil3-Scans wird
durchgefihrt.

Wenn Sie Dokumente mit einer festen Seitenanzahl einscannen
(z.B. immer genau 3 Seiten), dann kdnnen Sie Uber diese Option
eine automatisch Dokumententrennung durchfiihren. Setzen Sie
den Eintrag auf die gewlinschte Seitenzahl und scannen Sie den
gesamten Stapel im Modus zusammengefasst Scannen ein.
ELO beginnt dann immer nach der eingestellten Seitenzahl ein
neues Dokument.

Legen Sie hier fest, ob beim Scannen die Erkennung von Trenn-
seiten aktiviert werden soll. Trennseiten erzeugen beim Scannen
von mehreren Seiten hintereinander nicht ein Multipage-Doku-
ment, sondern nutzen die Trennseiten um jeweils einzelne Doku-
mente aus den sich zwischen den Trennseiten befindenden
gescannten Seiten zu erzeugen.
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Die Registerkarte Suche

Verschlagwortungs-
suche

Moemhumelﬂrasw\hul!mam Msl nmém Sean Pamsies | Scan Frofle Suche | Auigaben 7 O
[(38 pbtrmchen ]
L7 ke

VasssHagustnguaucha [l &

Treeryerbckn] e Brwmchrsuche

[ Crokusraort Srate ol rmstren Toelten artoagon

[ttty | [Vebehbdmbr e, |

[ | [ e siboen_|

Abb.: Registerkarte 'Suche'

Hier kbnnen Sie die vier anwenderdefinierten Suchbuttons aus
der Suchansicht mit vordefinierten Dokumententypen verbinden.
Wenn Sie die Schaltflache 1 mit der Rechnungssuche belegen
wollen, dann wahlen Sie zuerst in der linken Liste die 7 und an-
schlieBend in der rechten Liste den Dokumententyp Rechnung.
Diese Standardsuche steht dann anschlielend im Funktionsbe-
reich Suchen bzw. auf der Multifunktionsleiste Suchtools / Re-
cherchieren zur Verfugung.
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Suchmodus

Einen Begriff suchen

Folge mit und verbin-
den

Folge mit oder verbin-
den

Erweiterte Suche mit
und, oder, nicht

Mehrspaltige Anzeige

Jede definierte Verbindung entspricht einer Suche mit der jeweili-
gen Verschlagwortungsmaske, die als Button auf der Multifunkti-
onsleiste Suchtools / Recherchieren in der Gruppe Verschlag-
wortungssuche angezeigt wird. Eine Zuordnung wird geldscht, in-
dem man in dem linken Dropdown-Meni die Zahl des Buttons
auswahlt und anschlieend im rechten Dropdown-Menu die Opti-
on Keine feste Zuordnung auswahlt. Der Button wird anschlie-
Bend aus der Multifunktionsleiste geléscht.

D: In dem linken Dropdown-Meni kann man die Option D aus-
wahlen. Mit dieser Einstellung wird eine Suchmaske dem Button
Verschlagwortung durchsuchen zugeordnet. Sie kénnen die Vor-
belegung beliebig - wie oben beschrieben - &ndern.

Diese Option gilt nur fir die Kurzbezeichnung und den Zusatz-
text.

Wenn Sie den Text "ELO Di gi t al " suchen, dann bringt ELO al-
le Dokumente als Treffer, die genau diesen Begriff enthalten. Ein
Dokument mit dem Text "ELO- Di gi t al " hingegen wird nicht als
Treffer aufgefuhrt.

Bringt die Dokumente, die alle Worter der Liste enthalten. In die-
ser Liste ist dann auch das Dokument mit "ELO-Di gi t al " ent-
halten oder aber auch eines mit "ELO ... Digitalfernse-
hen..."

Bringt alle Dokumente, die eines der Worter aus der Liste enthal-
ten. Im Beispiel reicht es also aus, dass irgendwo ELO oder der
Begriff Digital vorkommit.

Hier kdnnen Sie eigene Abfragen kombinieren. Die einzelnen Be-
griffe missen explizit mit und/oder/nicht verbunden werden. Bei-
spiel: ELO und DM5S oder nicht ARCH V.

Das Programm bietet in der Suchansicht eine mehrspaltige An-
zeige der Suchergebnisse. Hier kdnnen Sie festlegen, welche
Spalten angezeigt werden sollen. Der Punkt Indexfelder sollte
hierbei immer aktiviert sein, andernfalls macht die Mehrspalten-
anzeige keinen rechten Sinn.
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Sekunden bis zum
Abbruch einer laufen-
den Recherche

Zeilen maximale Gro-
Re der Trefferliste

Trennsymbol fir die
Bereichssuche

Dokument-Seite mit
erstem Treffer anzei-
gen

OCR-Einstellungen

Bei sehr komplexen Suchabfragen in grof3en Archiven kann es
zu einer extrem langen Suchdauer kommen. Damit der Anwen-
der nicht den Eindruck erhalt, dass sein Computer abgestirzt
sei, wird die Anfrage beim Uberschreiten einer Zeitgrenze abge-
brochen.

Eine sehr generelle Suchabfrage (z.B. alle Dokumente welche
ein E in der Kurzbezeichnung enthalten) kann eine extrem grof3e
Trefferliste erzeugen, die den Server Uber Gebuhr belastet. Da-
mit nicht einzelne Clients den gesamten Betrieb stéren, wird die
Grol3e der Trefferliste ebenfalls begrenzt.

In den Indexfeldern kann nicht nur nach Einzelbegriffen sondern
auch nach Bereichen gesucht werden. Diese Bereichssuche er-
folgt, indem der Start- und der Endbereich, getrennt durch dieses
Symbol eingegeben werden. Beispiel: 2000...4000. Dieses
Trennsymbol kann eine Zeichenfolge sein, der Vorgabewert be-
steht aus drei Punkten.

Bei der Volltextsuche kann Uber diese Option nach der Suche di-
rekt auf die Trefferseite gewechselt werden. Innerhalb der Seite
kann dann Uber die Suche im Dokument bei bestimmten Doku-
mententypen die Trefferstelle farblich markiert werden. Die Opti-
on steht nur fir TIFF-Dokumente zur Verfigung.

Hier kénnen Sie allgemeine und spezielle OCR-Einstellungen fur
die Volltextsuche vornehmen.
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Finereader

Diese OCR-
Anwendung

Volltextdatenbank ak-
tualisieren

Volltextindex optimie-
ren

Volltextdatenbank
neu aufbauen

™ Volltextsuche OCR-Einstellungen

Allgemein | FineReader

S _
3 Abbrechen
(%) FineR eader =

(") Diese OCR-Anwendung: ¢ _Hife
Die Arwwendung wird fur jede Dokumentzeite aufgerufen. Parameter:
<tiff-ein-datel> <but-aus-datei> <seitennr:.
Sie liest aus dem Archivdokument <tiff-ein-datei> die Seite Hirwueiz: wenn Sie
¢zeitentr: und schreibt das Ergebnis der Analyse im bereits eine
UMICODE -Format in die D atei <kat-aus-datei:. Yallestzuche

durchgefiibrt haben,
miizzen Sie ELO neu
starten, damit die
Anderungen

| berickszichtigt

b aximale Analyzezeit [Sekunden] | 300 werden,

Die Arwendung wird im Installationsverzeichniz vermutet, wenn Sie
oben keinen absoluten Pfad eingeben.

Abb.: OCR-Einstellungen fir den Volltext vornehmen

Wenn Sie diese Funktion anklicken wird die OCR-Engine von Fi-
nereader verwendet.

Hier kdnnen Sie eine eigene OCR-Applikation an ELO anbinden.
ELO erwartet von lhnen ein Programm, dass folgende Parameter
beinhaltet: <ti ff-ei n-dat ei > <t xt-aus-datei >. Uberlas-
sen Sie die Konfiguration gegebenenfalls Ihrem Systemadmini-
strator.

Damit Sie beim Importieren von groBen Datensatzen nicht zu-
gleich die Volltexterkennung laufen lassen missen, kénnen Sie
dies auf einen spateren Zeitpunkt verschieben.

Der Vorgang wird durch die Funktion Volltextdatenbank aktuali-
sieren angestol3en.

Wenn Sie diese Funktion wahlen wird die Suche beschleunigt

und verkleinert gleichzeitig den Speicherbedarf.

Die gesamte Volltextdatenbank wird zuerst geldscht und alle re-
levanten Dokumente werden wieder eingefiigt.
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Diese Funktion sollte dann angewendet werden, wenn die Datei-
en der Volltextdatenbank zerstért worden sind.
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Die Registerkarte Aufgaben

Anzeige nach Priori-
tat

Sortierung der Wie-
dervorlage

Outlook-Optionen

| ot Ry B

g | Arass | Ancsgtnes oz | od | oo | P | scon Parsmet

4 N i ELD
{70l Bufigate in Dusiook: iibemehinen
{0k E-Mablienachichigung

Alphabwhich

Abb.: Registerkarte 'Aufgaben’

Uber diese Option bestimmen Sie, ob nur die Dokumente der ge-
wabhlten Prioritatsstufe angezeigt werden oder zusatzlich noch al-
le aus wichtigeren Stufen.

Hier bestimmen Sie die Reihenfolge in der die Dokumente in der
Aufgabenliste aufgefiihrt werden.

Microsoft Exchange Outlook Optionen: Die E-Mail Benach-
richtigung steht lhnen gegebenenfalls nur Uber ein spezielles
Skript zur Verfigung (http://www.elo.com). Die Synchronisation
der Wiedervorlagetermine mit Outlook kann nur Uber einen Ex-
change-Server zur Verfigung gestellt werden.
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Dokumentenpfade

Die Verwaltung der Dokumentenpfade finden Sie im ELO Mend,
Systemeinstellungen, Dokuentenpfade. Das Programm verwaltet
die Dokumente Uber Dokumentenpfade. Hier kénnen Sie neue
Medien einrichten - auf denen die Dokumente gespeichert wer-
den -, verschobene Medien wieder zugénglich machen oder den
Fillgrad eines Mediums kontrollieren. Der Dokumentenpfad gibt
an, wo die Dokumente physisch abgelegt werden. Normale An-
wender brauchen sich um Dokumentenpfade meistens nicht zu
kiimmern, da in den Verschlagwortungsmasken der Dokumen-
tenpfad 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. Grundséatzlich sind
zwei unterschiedliche Pfadarten moglich:

™ Dokumentenpfade

[ " Repareren ]

[ g; Ligte drucken... ]

Abb.: Dokumentenpfade
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Die Verwaltung der Dokumentenpfade 6ffnen Sie Uber das ELO
Mendii, Systemeinstellungen, Dokumentenpfade.

. Dokumentenpfad: Wird beim Erstellen einer Verschlag-
wortungsmaske angegeben. Er ist die Standardvorgabe
fur alle Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt wer-
den. Hier werden die Dokumente physikalisch gespei-
chert.

. Ablagepfad: Fur jedes Dokument kénnen Sie beim Ver-
schlagworten einen eigenen Dokumentenpfad fir die
Ablage angeben. Allerdings nur dann, wenn beim Erstel-
len der Verschlagwortungsmaske als Dokumentenpfad
Keine Feste Zuordnung eingestellt wurde.

"B Backup.. AuRerdem gibt es noch einen Backuppfad. Dies ist ein Doku-
mentenpfad, um kontinuierlich Daten zu sichern (Backup), bei-
spielsweise auf ein externes Laufwerk.

Einen neuen Pfad er- Einen neuen Dokumentenpfad stellen Sie im ELO Mend, Syste-

stellen meinstellungen, Dokumentenpfade ein. Dort kdnnen Sie auch
einen bestehenden Pfad bearbeiten. Ob Sie berechtigt sind, Pfa-
de zu erstellen oder zu andern, entscheidet der Systemadmini-
strator, indem er lhnen die nétigen Anwenderrechte zuteilt. Die
Pfade werden zugewiesen in der Konfiguration, Registerkarte
Pfade.

1. Klicken Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen auf Dokumen-
tenpfade. Das Fenster Dokumentenpfade erscheint.
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CEX

™ Dokumentenpfade

RN
l==]
1)
o
T
T
=3

[ £ _5=-'\ Feparieren ]

[ (gl Liste drucken. .. ]

4

Abb.: Dokumentenpfade bearbeiten und neu anlegen

2. Klicken Sie auf den Button Neu. Das Fenster Neuer Dokumen-

7 Mew..
tenpfad erscheint.
™ Neuer Dokumentenpfad g@@
Bezeichnung | | J 0k
Zugiittzptad | |E] 3¢ Abbrechen
Strukburinfo | 1M Verzeichnisze mit 4k Dokumente ~ | -
2 Hife
[ Als Backuppiad verwenden
[ 5chreibgeschiitzt
[ Kein Restore vom Backup ausfihen
WiORM Pfad
A |
Abb.: Eigenschaften des Dokumentenpfades festlegen
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Bezeichnung: Geben Sie dem neuen Pfad einen Namen, z. B.
Rechnung. Unter diesem Namen lasst sich dann in den Ver-
schlagwortungsmasken der Pfad einstellen. Bei der Sicherung
auf Wechselmedien ist eine fortlaufende Nummer mit einer
Kennzeichnung des Medientyps sinnvoll, z. B. MO001 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:

\'\ Ser ver nane\ El o\ Rechnung.

Der Zugriffspfad muss fir 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 vollstindigen UNC-Pfad auf den Speicherbereich
enthalten.

Strukturinfo: Hier legen Sie fest, wie ELO die Daten ablegt.
; Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Eingabefeld klicken, werden
£l Drifioe Fompettiaemas alle Auswahlmaoglichkeiten 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).
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Reparieren

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

Als Backuppfad verwenden: Markieren Sie das Kastchen, ist der
Pfad alsBackuppfad zur Datensicherung verfiugbar. Er wird Ihnen
in der Konfiguration, Registerkarte Pfade im Auswabhlfeld
Backuppfad angezeigt.

Die folgenden Anzeigefelder legt ELO selbstandig an.

. Interne Id.-Nr.

. Angelegt am

. Geéandert am

. Verfligbar kB und
. Noch frei kB.

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

3. Bestétigen Sie die Eingaben mit OK. Der neue Pfad wird sofort
im Fenster Dokumentenpfade angezeigt. Bestatigen Sie er-
neut mit OK.

Archivierte Objekte erhalten von ELO eine interne Dokumenti-
dentifikation.
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Repareren

Backuppfad anlegen

I—‘_-|+ Mew...

‘@ Backup...

Dokumentenpfade
andern

Falls ELO einmal nicht mehr korrekt arbeitet, z.B. nach einem
Update oder Systemabsturz, verwenden Sie im Dialog Dokumen-
tenpfade die Funktion Reparieren. Dadurch werden bestehende
Einstellungen aktualisiert und verlorene Informationen beziglich
der Dokumentenpfade wieder hergestellt. Die Funktion kann aber
weder fehlende Dokumente herstellen noch Inkonsistenzen be-
seitigen.

Die erste Anmeldung eines Backuppfads erfolgt manuell.

1. Klicken Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen auf Dokumen-
tenpfade und im Fenster Dokumentenpfade auf den Button
Neu. Das Fenster Dokumentenpfade 6ffnet sich.

2. Tragen Sie eine Bezeichnung ein, z. B. DVD0O01, und als Pfad
zum DVD-Laufwerk \\ ELOSer ver \ DVD\ DVDOO1. Markieren
Sie das Kastchen Als Backuppfad verwenden und schlieRen
Sie das Eingabefenster mit OK.

3. Legen Sie auf diese Weise mehrere Backuppfade an (z. B.
DVDO002, DVDQ003 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 ELO Menii, Konfiguration. Auf der Registerkarte
Pfade kénnen Sie nun Ihren Backuppfad DVDOO1 einstellen.

Weitere Backuppfade lassen sich einfach anlegen: Markieren Sie
im Fenster Dokumentenpfade den néchsten (angelegten) Pfad
(z. B. DVD002) und klicken Sie auf Backup. ELO tragt automa-
tisch den neuen Backuppfad ein (Konfiguration, Pfade).

Einen Dokumentenpfad kénnen Sie im Bedarfs andern:

1. Offnen Sie tiber das ELO Menii, Systemeinstellungen, Doku-
mentenpfade das Fenster Dokumentenpfade. Markieren Sie
den Dokumentenpfad, den Sie bearbeiten wollen.
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[ /' Beatbiten... 2. Klicken Sie dann auf den Button Bearbeiten. Das Fenster Do-
kumentenpfade erscheint.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor. Bestatigen Sie
mit einem Klick auf den OK Button.

Dokumentenpfade lassen sich nicht entfernen.
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Lesekopie des Archivs vorbereiten

Lesekopie des Ar-
chivs

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie lhr Archiv auf eine DVD ex-
portieren. ELO richtet ihre Daten auf der DVD so ein, dass sie
ohne Installation von ELO auf der DVD angesehen werden kén-
nen. Dieses selbsttragende Archiv enthalt einen ELOviewer, der
den Zugriff auf alle auf der DVD befindlichen Dokumente erlaubt.

1. Wahlen Sie im ELO Menli, Datenaustausch den Menipunkt
Lesekopie des Archivs. Die Dialogbox Lesekopie des Archivs
erscheint.

™ Lesekopie des Archivs E|IE|E|

Archiv freigeben fur ELOviewsr

FKopierziel; |

|4 Speicherbedarf

Abb.: Lesekopie des Archivs vorbereiten
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[ E S peicherbedarf ] 2. Klicken Sie auf den Button Speicherbedarf. Das Programm gibt
in dem Fenster der Dialogbox sofort einen Report Uber den
Speicherumfang ihres Archivs aus. Prifen Sie, ob der Umfang
des Archiv nicht die Kapazitat ihrer DVD Uberschreitet.

™ | esekopie des Archivs Q@@

Archiv freigeben fur ELOviewer

& O
F.opierziel | |E] 3¢ Abbrechen
BASIS ) Hi
Rechhung ? Hife
D000

C:AProgramme\ELD officetdrchivdata\Demo
C:\Programme’ELOoffice’\drchivdatahBackup00ls
C:A\Programme\ELD officetdrchivdata\DWDOOTY

| Dier ieschétzte Sﬁeicherbedarf fiir die Exﬁortdaten Iieit bei 95 MB.

Speicherbedarf

Abb.: Speicherbedarf eines Archivs ermitteln

3. Aktivieren Sie die Checkbox Archiv freigeben fiir ELOviewer.

4. Klicken Sie auf den Button um die Dialogbox Ordner suchen zu
offnen und einen Ordner fur die Zwischenspeicherung der Da-
ten auszuwahlen.

5. Das Dialogfenster Ordner suchen erscheint.
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Ordner suchen mgl

Ordner auswahlen
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Abb.: Ordner fur die Lesekopie auswéhlen

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

CBX

[¥] &rchiv freigeben fiir ELOviewer « Ok
K.opierziel |DZ\EKDUTt\1 $ Abbrechen
e5S ==
Fechnung EJ Hifg
DDoo1

C:\Programme’\ELOofficetdrchivdatabDemo
C:MProgrammeELD officetarchivdatatB ackup00ls
C:\Programme’\ELOoffice’\drchivdatah Dy D001 Y

| Dier geschatzte Speicherbedarf fir die Exportdaten liegt bei 95 MB.
e

peicherbedarf

Abb.: Zielordner fur das Archiv festlegen

7. Klicken Sie auf den Button OK. Der ELOviewer wird zusammen
mit der Lesekopie des Archivs in ihrem ausgewahlten Ordner
kopiert. In dem Dialogfenster wird ein Report ausgegeben.

8. Ihre Lesekopie des Archivs befindet sich jetzt auf der Festplat-
te. Kopieren Sie das Archiv mit Hilfe ihres DVD-Brenners auf ei-
ne DVD. Beachten Sie die Hinweise zum Erstellen einer DVD,
die Sie im Handbuch IhresDVD-Brenners oder bei der dazugehd-
rigen Software finden. Sie kénnen nach dem Erstellen der DVD
das Archiv mit den darin befindlichen Dokumenten unabhéangig
von lhrem Computer mit der ELO Installation ansehen. Der ELO-
viewer ermoglicht jedem Computer mit einem DVD-Laufwerk den
unabhéngigen Zugriff auf lhre Dokumente.
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Export-Assistent

Allgemein

Registerkarte Start

Mit dem Export-Assistenten ist es ganz einfach, einzelne Objekte
eines Archivs, beispielsweise einen Ordner, auf eine externe
Festplatte, eine DVD oder einen Streamer zu Ubertragen. Das
heil3t, Sie konnen Teile lhres Archivs auf einen anderen Daten-
trager auslagern oder sogar ganz entfernen, z. B. weil Aufbewah-
rungsfristen abgelaufen sind.

1. Markieren Sie im Archiv den Ordner, den Sie exportieren wol-
len.

2. Klicken Sie im ELO Meni, Datenaustausch auf Export. Das
Fenster Export-Assistent oOffnet sich mit der Registerkarte
Start.

™ Export-Assistent E]@

Start |Auswahl ‘ Optionen | Dratum | Masken | Passwort |Viewer ‘ Expart ‘

Als erstes wahlen Sie bitte das Ziel der Export-Operation aus. Sie knnen mehrere Yargange in ein Yerzeichniz geben, wenn es
sich um gleichartige Eintrage handelt [z.B. nur Ordner)

Zielpfad E]
&= Zui [ Bl Fertigstellan I [ 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Start'
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Weiter = |

Registerkarte Aus-

wahl

| <3 Zuriick |

Weiter = |

3. Tragen Sie im Feld Zielpfad den Pfad des Datentragers ein —
Laufwerksangabe und Verzeichnis —, auf den Sie Ihr Objekt
exportieren wollen, z. B. D: \ Expor t . Sollte das ausgewahlte
Verzeichnis Daten enthalten, legt das Programm nach einer
Sicherheitsabfrage automatisch ein leeres Verzeichnis an und
schlagt es fur den Export der Daten vor.

4. Klicken Sie dann auf den Button Weiter. Die Registerkarte Aus-
wabhl zeigt die Archivebene in der Sie sich befinden.

™ Expori-Assistent

Start  Auswahl | Dptwonen| Datum | Masken | Pazzwort ‘ Wigwer | Export |
‘Wahlen Sie nun die z2u expartierenden Eintrage aus
() dachiv
) Klemmbrett
() Suchen

. dokumente
[T} nte Dokumente
Ablage

EE Handbiicher

[ﬂa Dokumentenvorlagen
Ahteilung Dokumentation
ultiregisterablage

[BF Aktenarchiv

[ &lle Eintiéige exportieren

I {3 Zuiick ] { Weiter = l [ P Eertigstellen ] [ 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Auswahl’

Sie koénnen sich aber auch den Inhalt des Klemmbretts oder des
Funktionsbereichs Suchen anzeigen lassen und aus einem die-
ser Bereiche die zu exportierenden Daten wahlen. Aktivieren Sie
hierzu den entsprechenden Eintrag.

Mit einem Klick auf den Button Zuriick gehen Sie einen Schritt im
Exportvorgang zuriick und kénnen gegebenenfalls Anderungen
vornehmen.

Mit dem Button Weiter wechseln Sie zur nachsten Registerkarte.
In unserem Beispiel auf Optionen.
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| w Fertigztellen

Registerkarte Optio-
nen

Der Button Fertigstellen beschleunigt und vereinfacht den Export.
Wenn Sie beispielsweise regelmaRig denselben Ordner mit iden-
tischen Export-Assistent-Einstellungen benutzen, dann kdnnen
Sie auf Fertigstellen klicken.

5. Markieren Sie den oder die zu exportierenden Ordner oder
klicken Sie auf Alle Eintrdge exportieren. Klicken Sie auf Wei-
ter. Die Registerkarte Optionen erscheint.

™ Export-Assistent Q@@

Start |Auswahl Optionen |Datum| Masken | Passwort |Viewer ‘ Expart ‘

Hier stellen Sie die Optionen fir die Behandlung der ereichten Eintrage und D okumente ein.

Diokumente exportieren

[ Dokumente aus der Chansablage expartiersn

[ Exportieren Dateianhinge

Stichwortlisten exportieren

[]'wiedersorlagetermine exportieran

[ Reterenzen durch Originale ersetzen

[ Expartiete Dokumente nach Ahschiuss aus dem Archiv lischen

[ Exportisren Dokumentversionen

I <= Zuiick ] | Weiter = | [ B Fertigstellan I [ 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte ‘Optionen’

6. Stellen Sie die Optionen fir die zu exportierenden Objekte ein.
Sie haben folgende Méglichkeiten:

Dokumente exportieren: Markieren Sie diese Option, wird der In-
halt des zu exportierenden Objekts (z. B. die Dokumente eines
Ordners) mitkopiert.

Dokumente aus der Chaosablage mitkopieren: Diese Option ex-
portiert auch die nicht sichtbaren Dokumente der Chaosablage.

Exportiere Dateianhdnge: Alle Dateianhdnge aus der Versions-
verwaltung werden exportiert.
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Stichwortlisten exportieren: Alle Stichwortlisten werden expor-
tiert.

Wiedervorlagetermine exportieren: Alle Wiedervorlagetermine
werden exportiert.

Referenzen durch Originale ersetzen: Die Referenzen werden im
Exportdatensatz durch die Originaldateien ersetzt.

Exportierte Dokumente nach Abschluss aus dem Archiv I6schen:
Ldscht alle exportierten Dokumente. Diese Option steht nur far
den Administrator zur Verfligung.

Exportiere alle Dokumentversionen: Alle Dateiversionen aus der
Versionsverwaltung werden exportiert.

7. Klicken Sie auf den Button Weiter. Die Registerkarte Datum er-
scheint. Falls Sie nur Dokumente eines bestimmten Datums
oder aus einem bestimmten Zeitraum kopieren wollen, kdbnnen
Sie hier die bendtigten Einstellungen vornehmen.

Registerkarte Datum ™ Export-Assistent

Start ‘ Auzwahl | Optionen  Datum |Masken| Paszwart ‘ Wiewer | Expart |

Fallz Sie nur Dokumente eines bestimmten Alters exportieren wallen, kinnen Sie hier die benctigten
Einztellungen vomehmen. Diese Einschrankung bezieht sich nomalerweise auf das
Diokumentendatunn, Sie kidnnen aber auch auf das Ablagedatumn umschalten.

(&) &lle Dokumente, keine Datumsheschinkung

() %on Daturn I biz

I {2 Zuiick ] ‘ Weiter = I| [ B Eertigstellen ] [ 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Datum’

8. Nehmen Sie Ihre Einstellungen vor.
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Alle Dokumente, keine Datumsbeschrdnkung: Alle Dokumente
werden exportiert.

Von Datum ... bis ...: Tragen Sie den Zeitraum ein. Alle Doku-
mente werden kopiert, deren Ablage- bzw. Dokumentendatum in-
nerhalb des angegebenen Zeitraums liegt.

Ablagedatum statt Dokumentendatum verwenden: Markieren Sie
dieses Kastchen, bezieht sich der von Ihnen angegebene Zeit-
raum auf das Ablagedatum, anderenfalls auf das Dokumenten-
datum.

Das Ablagedatum legt ELO automatisch beim Verschlagworten
eines Dokuments an. Das Dokumentendatum tragen Sie beim
Verschlagworten im Eingabefeld Datum der Verschlagwortungs-
maske ein.

9. Klicken Sie auf Weiter. Die Registerkarte Masken erscheint.

Registerkarte Masken LI T Bl=1(E3

Start |Auswahl ‘ Optionen | Datum  Mazken |Passw0rt | Vigwer ‘ Export ‘

Dier Export kann auf bestimmte Yerschlagwortungsmasken eingeschrankt werden. Treffen Sie hier bitte
die benitigte Auswahl.

(@) Alle Dokumente, unabhangig von irer Yerschlagwortungsmaske

O Buswahl

I <::I Zuriick. ] | Wieiter I:D ‘| [ » FEertigztellen I [ 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Masken'
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10. Hier kbénnen Sie den Export auf bestimmte Dokumententypen
beschranken. Alle vorhandenen Verschlagwortungsmasken wer-
den angezeigt. Treffen Sie lhre Auswahl:

Alle Dokumente, unabhéngig von ihrer Verschlagwortungsmas-
ke: Samtliche Dokumente (in unserem Beispiel alle Dokumente
des gewahlten Ordners) werden exportiert.

Auswahl: Geben Sie die Verschlagwortungsmaske(n) an. Nur
Dokumente, die mit einer der markierten Verschlagwortungsmas-
ken verschlagwortet wurden, werden exportiert.

Selektieren Sie mehrere Masken bei gleichzeitigem Driicken der
Umschalt- oder STRG-Taste.

11. Klicken Sie auf den Button Weiter. Die Registerkarte
Passwort erscheint.

Reglsterkarte ™ Expori-Assistent
Passwort Start ‘ Auzwahl | Optionen | Datum | Masken Pazzwort |Viewer| Export |
Werschlusselte Dokumente werden beim Exportieren entschliisselt. Geben Sie die Archiv-Pazswirter
ein, oder schalten Sie "Werschliizselte Dokumente expartieren’ aus.
[ verschiiisselts Dokumente exportieren
|
Werzchllizselte Dokumente, fir die kein Passwort eingegeben wurde, werden wie folgt
behandelt:
I {5 Zuriick ] ‘ Weiter = I| [ P> Eertigstellen ] [ 3¢ Abbrechen
Abb.: Export - Registerkarte 'Kennwort'
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Registerkarte Viewer

Eventuell haben Sie Dokumente verschlisselt bzw. Verschlisse-
lungskreisen zugewiesen. Das heil3t, Sie haben verschiedene
Dokumente mit einem Systempasswort codiert. Beim Exportieren
werden diese Dateien entschliisselt. Daher missen Sie hier das
Systempasswort eingeben, wenn Sie die Funktion Verschliisselte
Dokumente exportieren aktivieren.

Passwort. Geben Sie hier das Passwort fur die entsprechenden
Verschliusselungskreise ein.

Verschliisselte Dokumente, fiir die kein Passwort eingegeben
wurde, werden wie folgt behandelt. Wahlen Sie hier die entspre-
chende Option um das Verhalten des Programms beim Export
von verschlisselten Dokumenten festzulegen, fur die kein
Passwort angegeben wurde.

Wenn Sie keine verschlisselte Dateien exportieren wollen wah-
len Sle die Option Der Export iibergeht die Dokumente und lauft
weiter.

12. Klicken Sie auf den Button Weiter. Die Registerkarte Viewer
erscheint.

™ Export-Assistent Q@@

Start |Auswahl ‘ Optiohen | Diaturn | tazken | Pasawort  Wiewer | Expart ‘
Sie kidnnen aus dem Exportdatensatz sofort auch eine Lesekopie des Archivs mit dem freien ELOoffice
Wiewer erzeugen
Export-Archivhame ;i:lemo
Zielverzeichnis Lesekopie i:):\E wporth 2y, E]
I <::I Zuriick ] | ‘Weiter I:D ‘| [ » Fertigstellen I [ 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Viewer'
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Registerkarte Export

» Fertigstellen

3% Schliefen

13. Wenn Sie von dem Exportdatensatz zusatzlich ein selbsttra-
gendes Archiv erstellen wollen, geben Sie in den beiden Einga-
befeldern die entsprechenden Informationen ein. Wenn Sie kein
Verzeichnis fur den Viewer-Datensatz eintragen, wird auch keine
Lesekopie des Archivs bzw. der ausgewéhlten Daten erstellt.

14. Klicken Sie auf den Button Weiter. Die Registerkarte Export
erscheint.

™ Export-Assistent

Start ‘ Auzwahl | Optionen | D aturn | Masken | Passwort ‘ “iewer Export

{Uber die Schaltilsche "Fertigstelen” kinnen Sie nun die Expotdaten erzeugen lassen. Dieser Yorgang kann einige Zeit
benatigen.

| Zielbereich erstellen: D:AExport3]h
Beispieldokumente [Q0000028)

Rechnung LIPG. 200dpi) (00000142)
Funktionsvergleich ELO affice 8 und ELOoffice 9 [00000143)
Bestellung [00000744]
ELO Digital Office GmbH “ebseite [Indirekter Link] (000001 45)
ELO Digital Office GmbH 'Webseite [MHT Weharchiv] [00000748)
Eilddatei [JPG] (000001 47)
Excel Tabelle [XL5] (000001 48)
Gloazsar DMS [DOC) (0000071 43)
D atei dutocad [DwiE] (000007 44)
ELO |4k Sie herzlich ein [MSG) [0000014E)
ELO Digital Office GmbH “ebseite (Direkter Link] (0000014E)
Sprachnotiz (00000150]
ELOoffice 9 Einfach besser organisiert - ELO Digital Office GmbH (000001 59

ELD Trailer (000001 50)

d= Zui W eiter b Fertigstells 3¢ Abbrechen

Abb.: Export - Registerkarte 'Export’

Hier lassen sich die Exportdaten erzeugen. Wollen Sie noch et-
was andern, kénnen Sie mit dem Zuriick-Button zu jeder Regi-
sterkarte zuriickkehren und dort Anderungen vornehmen.

15. Klicken Sie auf Fertigstellen. Die Exportdaten werden erzeugt,
das Ergebnis wird in der Registerkarte Export angezeigt.

16. Klicken Sie auf SchlieBen. Der Export-Assistent wird beendet.
Ihre Objekte wurden erfolgreich exportiert.
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Import-Assistent

Registerkarte Quelle

Importverzeichnis auswihlen (S

ELO-Importdatensatz gefunden

archiv_cds
Backup
ELODOERvirormert
Export
Export(1)

Export(2)

EXPOrtDVD
images

Programme
projekie
13 RECYCLER. -

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

1. Klicken Sie im ELO Mendii, Datenaustausch auf Import. Die Re-

gisterkarte Quelle der Dialogbox Import-Assistent erscheint.

™ Import-Assistent Q@@
Quelle I Zigl | Optiohen | Masken | Schliissel | Schriftfarbe ‘ Passwort | Imnport |

Uber diesen Dialog kiinnen Sie exportierte Teilarchive in das aktuelle Archiv

einfiigen.

Quelle i_ |E]
Gefunder:

Alle Eintrige importierer
= Zuiic [ B Fertigstellen H 3 Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Quelle’

2. Geben Sie im Eingabefeld Quelle den Pfad des Teilarchivs an.

Dazu klicken Sie auf das graue Kéastchen mit den drei Punk-
ten. Das links abgebildete Fenster Importverzeichnis auswéh-
len erscheint.
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3. Markieren Sie den Ordner, der das exportierte Teilarchiv ent-
halt und klicken Sie auf OK. Der Pfad ist jetzt im Eingabefeld
Quelle eingetragen. Alle darin enthaltenen Teilarchive werden
im Feld Gefunden angezeigt. Deaktivieren Sie Alle Eintrdge
importieren, wenn Sie nur bestimmte Objekte importieren wol-
len (z. B. ein Register oder ein einzelnes Dokument).

4. Klicken Sie auf Weiter. Die Registerkarte Ziel erscheint.
Registerkarte Ziel

™ Import-Assistent

Guelle  Ziel ] Optiohen | Masken | Schiiizsel | Schiiftfarbe | Pazzwart | Import |
(%) Zielvorgabe aus dem Importdatensatz venwenden
(O aktuellen Pfad verwenden
() freie Auswahl
=] Demo
Abteilung Dokumentation

[ {2 Zuriick Il ‘wieiter =0 ‘

[ Bl Eertigstellen ” 3¢ sbbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Ziel'

Hier legen Sie den Pfad fir die Importdaten fest.

5. Bestimmen Sie, wie der Exportdatensatz in ELO eingefuigt wer-
den soll. Sie haben drei Mdglichkeiten:

520
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Registerkarte Optio-
nen

™ Import-Assistent

. Zielvorgabe aus dem Importdatensatz verwenden: Mit
dieser Einstellung wird das Teilarchiv an der urspringli-

chen Stelle im Archiv eingefugt.

. Aktuellen Pfad verwenden: Das Teilarchiv wird an die
Stelle importiert, an der Sie sich gerade im Archiv befin-

den.

. Freie Auswahl: Mit dieser Funktion lasst sich der Import-
pfad entsprechend lhrer Archivstruktur frei einstellen.

erscheint.

Guele | Ziel  Optiohen |Masken| Schiiizzel | Schriftfarbe ‘ Pazswort | Import |

Separate Aktenstruktur erstelen

“wenn digse Option eingeschaltet ist. werden in jedem Fall fUr alle importierten Dbjekts neue Eintrdge im Archiv angeleat. Aus
dem Importdatensatz wird somit eine neue Aktenstiuktur erstellt und dem Archiv hinzugefuigt, ohne die bestehende Stuktur zu
beriicksichtigen. lst die Option dagegen ausgeschaltet, werden die Importdaten in die worhandene Archivstrukiur gemischt.
Dies bedeutet, dass bestehende, gleichnamige Schrank-, Ordner- oder Registereintrage im Archiv nicht Liberschiieben werden
Zusatzliche [Unter-Eintrage des Importdatensatzes werden hinzugefligt. Dokumente werden in jedem Fall hinzugefiigt, auch
wenh bereits gleichnamige Dokumente in dem Zielregister existisren.

Datumns Yersion, Temming
Ablagedatumn aus dem Exportdatensate Ubemehmen
Wiedervorlageterming impartisren

6. Klicken Sie auf den Button Weiter. Die Registerkarte Optionen

EBX

[ 4= Zuriick ]l wisiter = | [ Bl Eertigstellen H 3¢ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Optionen’

7. Wahlen Sie die Importoptionen aus:
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Registerkarte Masken

Separate Aktenstruktur erstellen: Fir alle importierten Objekte
werden neue Eintrdge im Archiv angelegt. Das heil3t, es wird ei-
ne neue Aktenstruktur erstellt und dem Archiv hinzugefugt. Die
im Archiv bestehende Aktenstruktur bleibt davon unberuhrt.
Wenn Sie diese Funktion nicht aktivieren, werden die Importda-
ten in die bestehende Struktur gemischt. Schrank-, Ordner- oder
Register-Eintrage im Archiv werden aber nicht Uberschrieben.
Dokumente werden grundsatzlich hinzugefigt, selbst dann, wenn
sie bereits existieren. Diese Dokumente sind somit doppelt vor-
handen.

Ablagedatum aus dem Exportdatum (ibernehmen: Aktivieren Sie
diese Funktion, wenn die importierten Objekte das urspriingliche
Ablagedatum behalten sollen.

Wiedervorlagetermine importieren: Die im Importdatensatz vor-
handenen Wiedervorlagetermine werden importiert.

8. Klicken Sie auf Weiter. Die Registerkarte Masken wird ange-
zeigt.

™ Import-Assistent g@@

Quelle | Ziel | Optiorien Masken | Schiissel | Schiiiabe | Passwort | mpor |

Folgende Yerschlagwortungsmasken werden vom Importdatensatz bendtigt und sind in der aktuellen Datenbank nicht verfiigbar. Sie
miiszen diese Verschlagwortungsmasken einrichten, bevor Sie den Import durchfiihren kdnnen.

Werschlagwortungsmasken aus dem Importdatensatz libemehmen
Stichwortlisten impoartieren

Hinweis: Die Dokumentenplad-Informationen der zu importierenden Yerschlagwortungsmasken konnen nicht libernommen werden, weil
sie moglicherweise in diesem Archiv nicht gultig sind. Dokumente dieser Verschlagwortungsmasken werden im Standardpfad abgelegt.

Fallz Sie dies nicht winschen, legen Sie bitte die Werschlagwortungsmasken vor dem impoartieren manuell an.

[ <= Zuiiick Il wisiter = ‘ [ P FEertigstellen ” 3 sbbrechen

Abb.: Import - Registerkarte '"Masken'
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Registerkarte Schliis-
sel

Hier werden gegebenenfalls die Verschlagwortungsmasken an-
gezeigt, die der Importdatensatz benétigt, die aber nicht im Zie-
larchiv vorhanden sind. Diese Masken missen zuerst noch ein-
gerichtet werden.

Verschlagwortungsmasken aus dem Exportdatensatz (iberneh-
men:. Wenn Sie diese Funktion aktivieren, werden die Masken
aus dem Importdatensatz Gbernommen. Das heif3t, sie missen
nicht bereits im Zielarchiv vorhanden sein.

Eventuell vorhandene Dokumentenpfad-Informationen der zu im-
portierenden Verschlagwortungsmasken werden nicht tibernom-
men, da sie moglicherweise im Zielarchiv nicht giiltig sind. Die
Dokumente dieser Verschlagwortungsmasken werden im Stan-
dardpfad abgelegt. Wenn Sie dies nicht wiinschen, legen Sie bit-
te die Verschlagwortungsmasken vor dem Importieren manuell
an.

9. Klicken Sie auf Weiter. Die Registerkarte Schliissel zeigt feh-
lende Schlussel an.

™ Import-Assistent g@@

Guele | Ziel | Optionen | Masken  Schiiissel |Sch|iftfarba‘ Passwort | Import |

Folgende Schliissel werden vom Importdatensatz benotiat und sind in dem aktuellen Archiv nicht verflgbar. Sie konnen diese
Schluissel durch einen anderen Schllissel ersetzen

Fehlend:

() Ersetzen | -

(&) Aus Importdatenzatz libernehmen

[ {2 Zuiick ]l Weiter = | [ B Fertigstellen H 3 Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Schlussel'
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10. Klicken Sie auf Weiter. Je nach Auswahl der Optionen werden
fehlende Schliissel gegebenenfalls ersetzt.

Registerkarte Schrift- ™ Import-Assistent
fal'be Guells | Ziel | Optionen | Masken | Schiiizsel  Schriffarbe |Passwort| Impnrl]

Folgende Schriftfarben werden vom Importdatensatz bendtigh und gind in dem aktuellen Archiv nicht verfiighar. Sie kiinnen diese
Schiiftfaiben durch andere ersetzen lassen

Fehlend:

() Ersetzen ‘ w }

(&) Aus Importdatenzatz libermehmen

l (= Zuiiick H wsiter = ‘ [ B Eertigstellen ” 3§ Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Marker'

11. Die Registerkarte Schriftfarbe zeigt fehlende Farben an. Wah-
len Sie gegebenenfalls Ersetzen um fehlende Farben auszut-
auschen. Klicken Sie auf Weiter. Die Registerkarte Passwort
erscheint.
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Registerkarte ™ Import-Assistent Q@@
Passwort Quele | Ziel | Optiohen | Masken | Schliissel | Schriftfarbe  Passwort Jlmporl |

Dokumente, die im Export-drchiv verschitisselt waren, liegen im Export- D atensatz unwverschliisselt vor. Beim Importieren werden diese
Dakumente mit den agf. unten anzugebenden Passwortern wieder verschlizselt.

6L [Buchhaung[3 [+ [5 [® (7 [& [8 [0 [ [z [13 [#H

- Diie Eingabe ist nicht erforderdich, weil der Export-D atensatz
keine verschiusselten Dokumnente enthalt

[ = Zuiick H wisiter = | [ B Eertigstellen H 3K Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Passwort'

Dokumente, die im Export-Archiv verschlisselt waren, liegen im
Exportdatensatz unverschliisselt vor. Beim Importieren werden
diese Dokumente erneut mit dem Passwort verschlisselt. Sollte
Ihr Importdatensatz verschliisselte Dokumente enthalten miissen
Sie jetzt das Passwort eingeben. Hierbei missen Sie ein
Passwort fur jeden Verschlisselungskreis eingeben, dem die zu
importierenden Dokumente angehdren.

Sie kénnen diese Eingabe Ubergehen. Wahrend des Imports
werden Sie aber beim ersten zu verschlisselnden Dokument
nach dem Passwort gefragt.

12. Klicken Sie auf den Button Weiter. Die Registerkarte Import
wird angezeigt.
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E B

Registerkarte Import ™ Import-Assistent

Quells | Ziel I Optianen I Masken] Schl'ussel] Schiiftfarbe | Passwort  Import

(ber die Schaltfliche "Fertigstellan’' kithnen Sie nun dis D aten importisren. Dieser Yargang kann einige Zeit benttigen.

[ B Fertigstellen ] [ 38 Abbrechen

Abb.: Import - Registerkarte 'Import’

| » Fertigstel 13. Klicken Sie auf den Button Fertigstellen. Die Registerkarte Im-
ZEMgsEleEn port zeigt nun das Ergebnis an.

™ Import-Assistent

Guellz | Ziel I Optiohen I Masken] Schlussel] Schiiftfarbe | Passwort  Impart

Uber die Schaltfldche "Fertigstellen” kinnen Sie nun die Daten importieren. Diezer Yorgang kann einige Zeit bendtigen.

Beispieldokumente (Q000002B)
Aktualisiers Referenzen...

Aktualisiere Marker flir Untereintrage...
Stichwartliste laden

2 erfolgreich impartiert.

ller 3§ Schlefen

Abb.: Import abgeschlossen

14. Mit einem Klick auf den Button SchlieBen beenden Sie den

| 3¢ Schiifen -
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Archivubersicht drucken

Mit der Funktion Archiviibersicht drucken erhalten Sie Ubersich-
ten Uber lhr gesamtes Archiv. Nutzen Sie diese Funktion um den
Archivaufbau zu prifen.

1. Klicken Sie im ELO Meni, Wartung auf Archiviibersicht
drucken. Das Fenster Archiviibersicht drucken erscheint.

™ Archiviibersicht drucken

Ab der aktuellen Position drucken |¢ Ok J
Abbrechen
) Nur Ordner () Ordner und Dokumente ’ X 4 l
[ 9 Hife ]
Zugdtzlichen Informationen ducken
] Eigentiirer [ Indexfeld von |1 {:}:
[] Letzter Bearbeiter |1 l:]l l ‘gl Drucker l
[Iersionen l FF Eort auswahlen... ]

[11n Spaltenfarm drucken

[ Dokumententyp
[mﬂ [A]I Prozent der

[ Dokumentendatum 1| Originalschriftgribe

L

Abb.: Archiviibersicht drucken

Sie haben folgende Mdglichkeiten eine Archivibersicht zu
drucken:
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Ab der aktueller Position drucken: Wollen Sie keine umfassende
Ubersicht drucken, markieren Sie diese Option. Entsprechend
den gewahlten Einstellungen wird die Ubersicht ab der Archivpo-
sition gedruckt, an der Sie sich im Augenblick befinden. Haben
Sie die Option nicht aktiviert wird eine Ubersicht tiber das ganze
Archiv gedruckt.

Bevor Sie den Druckauftrag mit dieser Option starten, priifen Sie
noch einmal, ob Sie sich an der richtigen Stelle in Ihrem Archiv
befinden.

2. Klicken Sie dann gegebenenfalls auf den Button Drucker um
den Drucker einzustellen.

3. Wahlen Sie den Drucker aus und bestatigen Sie mit einem
Klick auf den Button OK.

= L0} | dotesctun
P Font auswahlen.. 4. Klicken Sie auf die Schaltflache Font auswéhlen. Das Fenster

Schriftart erscheint. Wahlen Sie die Schrift aus, mit der die Ar-
chiviibersicht gedruckt werden soll. Bestatigen Sie mit OK.

Zusatzlich zur Archivstruktur werden — je nach Einstellung — zu-
satzliche Informationen ausgedruckt. Wahlen Sie die entspre-
chenden Einstellungen in dem Dialog. Beachten Sie, das die ge-
wahlten Optionen gegebenenfalls zu sehr umfangreichen Re-
ports fuhren kdnnen.
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Schlusselverwaltung

Schliissel definieren

Der Systemadministrator kann bis zu 255 Zugriffs-Schliissel defi-
nieren und Anwendern zuweisen. Anwender sehen nur die Archi-
vinhalte, fir die sie einen Schlissel besitzen. Bei Fragen zum
Thema Schllissel wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadmini-
strator. Nur er kann klaren, ob Sie die Berechtigung zum Um-
gang mit Schliisseln erhalten.

1. Klicken Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen auf Schiiissel.
Das Fenster Schliissel 6ffnet sich.

™ schliissel EEX
0 SystemSchiissel e e ot S ooy
15 |Legervemalung : administator
2 Buchhaltung 3¢ Abbrechen
&l Geschftsleitung :é) Hife
4
5 H Lbemetn
4
7
g
:
10 [ &lle Arwendsr
1
A 1
¥ |

Abb.: Schlussel definieren

2. Tragen Sie in der néchsten freien Zeile des linken Auswahlfen-
sters den Schlisselnamen ein, beispielsweise Vertri eb. Be-
statigen Sie den neuen Schlissel mit einem Klick auf den But-
ton OK.

Der neue Schlissel steht sofort in den Verschlagwortungsmas-
ken zur Verfligung, um Objekte zu verschlie3en.
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Schliissel zuweisen

Verschlossene Objekte sind nur fir die Anwender sichtbar, die
den Schlissel besitzen, mit dem das Objekt verschlossen wurde.
Wer welchen Schlissel besitzt, entscheidet in aller Regel der Sy-
stemadministrator.

1. Klicken Sie im ELO Mendii, Systemeinstellungen auf Schliissel.
Das Fenster Schliissel 6ffnet sich.

[™ Schliissel

SpstemSchliizzel ~ Lesen Schreiben L'ﬂsrchanr VBearhreiten Anwendg{

Alle Bnwender

EEX
0
1 Lagerverwaltung Administiatar
2 | Buchhatung O O O L] Gosthe
ol Geschiftsleitung O O O O Schiller
5 Tt O | O O Hebbel £ -
5 O 1 1 i} Knebel
6 O O O O we B
7
2 & A
1
1

Abb.: Schlussel zuweisen

2. Markieren Sie den Schlussel, den Sie zuweisen wollen. Rechts
sind die ELO Anwender zu sehen, die den Schliissel bereits
erhalten haben. Aktivieren Sie mit einem Klick die Option Alle
Anwender, damit alle Anwender angezeigt werden.

Fur jeden Schlissel kdnnen Sie einem Mitarbeiter vier Anwen-
derberechtigungen zuweisen:

. Lesen: Dokumente sind lesbar

. Schreiben: Dokumente lassen sich vom Anwender bear-
beiten bzw. verandern

. Léschen: Dokumente dirfen geldscht werden

. Bearbeiten : Der Anwender darf die betroffenen Doku-
mente bearbeiten
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[ [ Ubermehmen

Ein Anwender kann also berechtigt werden, verschlossene Doku-
mente anzusehen und zu bearbeiten, ohne selbst Objekte mit
diesem Schlissel verschliel3en zu kénnen.

3. Aktivieren Sie die Anwenderberechtigungen, die Sie zuweisen
wollen, indem Sie in die entsprechenden Kastchen des An-
wenders klicken.

4. Klicken Sie auf Ubernehmen, um weitere Schliissel zuzuwei-
sen, oder auf OK, wenn Sie mit der Schlisselzuweisung fertig
sind.

Markieren Sie ohne zu speichern einen anderen Schlissel er-
scheint eine Dialogmeldung. Klicken Sie auf Ja um die Anderun-
gen zu speichern.

Um einen Schlussel zuzuweisen reicht es eine Berechtigung zu
aktivieren. Es ist also mdglich, dass Anwender dieselben Schlis-
sel haben, aber nicht die gleichen Rechte.

Es gibt noch eine zweite Mdglichkeit, um Schlissel zuzuweisen:
Hierzu wird die Anwenderverwaltung benutzt. Wahlen Sie dazu
im ELO Menii, Systemeinstellungen den Punkt Anwender. Im Li-
stenfeld links wahlen Sie den Anwender aus. Im Bereich Schliis-
sel ist es auch maoglich, einem Anwender den Systemschliissel
zuzuweisen oder zu entziehen. Der Systemschlissel ist notwen-
dig, um Ordner und Dokumente anzulegen. Das bedeutet, wenn
Sie einem Mitarbeiter den Systemschlissel entziehen, ist er nicht
mehr in der Lage, Archivobjekte zu erstellen und hat damit kei-
nen Zugriff mehr auf ein Archiv. Vergeben Sie einem Anwender
den Systemschlissel nur mit dem Recht Lesen (R) kann er zwar
alle Objekte mit diesem Standardschliissel sehen, aber keinerlei
Anderung innerhalb von ELO vornehmen. Er erhalt dadurch mini-
male Rechte und die meisten Programmfunktionen sind fur die-
sen Anwender nicht verfigbar.
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Schliissel entziehen Es kann vorkommen, dass Sie einem Anwender einen Schliissel
oder eine Anwenderberechtigung entziehen missen.

1. Klicken Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen auf Schliissel.
Das Fenster Schliiissel 6ffnet sich.

& Aruende

Alle dnwender

™ Schliissel [ [=1E
0 SystemS chilssel Al iy

;. T
: |
2 5 8 @ =g
1 E O O ] Hebbel LA

5 O | I [ Knebel

G O “oigt

7
g

9

1

1

=l
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Abb.: Schlusselverwaltung

2. Markieren Sie den Schlissel, den Sie entziehen wollen. Rechts
werden alle Anwender angezeigt, die diesen Schlissel besit-
zen.

3. Klicken Sie bei dem entsprechenden Anwender auf die mit ei-
nem X markierten Kastchen, um die jeweilige Anwenderbe-
rechtigung zu entfernen.

| E Ubermehmen 4. Klicken Sie auf Ubernehmen, um weitere Schliissel zu entfer-
— nen, oder auf OK, um die Aktion zu beenden.

Ab sofort hat der Anwender keinen Zugriff mehr auf Objekte, die
mit dem ihm entzogenen Schliissel verschlossen sind.

Das Entfernen eines Schliissels oder einer Anwenderberechti-
gung ist auch in der Anwenderverwaltung moglich.

Schliissel I16schen Markieren Sie im Fenster Schliiisselverwaltung den Schlissel,
den Sie léschen mdchten.
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| .. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Léschen.
% Lischen

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Der Schlussel ist jetzt geldscht.
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Verschlisselungskreise

% e

Das Programm ermdglicht Ihnen die abgelegten Dokumentenda-
teien Uber eine 128 Bit Verschliisselung zu schitzen. Hierzu kdn-
nen Sie bis zu 16 Verschlisselungskreise verwenden. Jeder
Kreis besitzt sein eigenes Passwort, die Bezeichnung kénnen
Sie frei wahlen. Beachten Sie, dass Sie beim Erstellen des Doku-
ments entscheiden miussen, welchem Verschliisselungskreis die-
ses zugeordnet werden soll. Eine nachtragliche Anderung ist aus
Sicherheitsgrinden nicht méglich. Da die Volltextdatenbank nicht
verschlusselt werden kann, ist es auch nicht zuléassig, verschlis-
selte Dokumente in den Volltext aufzunehmen.

Die Verwaltung der Verschliisselungskreise ¢ffnen Sie Uber das
ELO Menli, Systemeinstellungen, Verschliisselungskreise.

M Verschliisselungskreise

GL :
Buchhaltung Schliiszelkreisname : | & 0

1
3 Altes Pazswort -

g | 3¢ Abbrechen
8

Meues Passwort | = o
: : ;

10 Passwortbestatigung

Abb.: Verwaltung der Verschliisselungskreise
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Verschlisselungs-
kreis zuweisen

\erschlisselungskieis | ETEEETT
Lebensdaer

Tabname

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

Das Zuweisen eines Verschlusselungskreises findet tber die
Verschlagwortungsmaske statt oder bei der direkten Ablage ei-
nes Dokuments im Archiv im Verschlagwortungsdialog auf der
Registerkarte Optionen.

Weisen Sie einer ausgewahlten Verschlagwortungsmaske unter
ELO Meni, Systemeinstellung, Verschlagwortungsmasken in
dem Auswahlfeld Verschliisselungskreis einen Verschllsse-
lungskreis zu. Alle mit dieser Verschlagwortungsmaske archivier-
ten Dokumente werden nun automatisch bei der Ablage im Ar-
chiv verschlusselt.
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Farbverwaltung

— ——— In ELO werden alle Objekte auch in Listenform angezeigt. Mit
Ma—y der Funktion Schriftfarbe kdnnen Sie einzelne Objekte farbig her-
T vorheben.

Die Moglichkeit hierzu haben nach einem Doppelklick auf den Ar-
chiveintrag Uber die Registerkarte Optionen (im Dialog Ver-
schlagwortung bearbeiten) sowie direkt beim Verschlagworten.
Die Anzahl der Farben, die lhnen zur Verfligung stehen, kénnen
Sie selbst festlegen.

1. Klicken Sie im ELO Mend, Systemeinstellungen auf Schriftfar-
be. Das Fenster Schriftfarbe erscheint.

2. Klicken Sie auf die nachste Zahl, die noch keine Farbbezeich-
nung hat. Ein Eingabefeld 6ffnet sich. Tragen Sie einen Farb-
namen ein, beispielsweise Vi ol et t .
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Grundfarben:

H FEEEN
BEMMEFEEN
ENFEENEN
EfFEEEEEN
EEEEEEN

EEENTE

Benutzerdefinierte Farben:
ENEEEEEN
EEEEEEEN

I Farben definieren »»

3. Klicken Sie auf den Button Farbe. Das Fenster Farbe er-
scheint. Wahlen Sie im Bereich Grundfarben mit einem
Mausklick die gewilinschte Farbe aus.

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

5. Aktivieren Sie gegebenenfalls das néchste Eingabefeld im Fen-
ster Schriftfarbe, um eine weitere Farbe anzulegen.

6. Haben Sie alle Farben eingestellt, schlieBen Sie den Vorgang
mit OK ab.

Farben kénnen auch aus der Verwaltung der Farben (ELO Mendi,
Systemeinstellungen, Schriftfarbe) entfernt werden. Dazu [6-
schen Sie einfach den Farbeintrag im Fenster Schriftfarbe.
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Die Anwenderverwaltung

Dem Systemadministrator und den von ihm dazu berechtigte
Personen obliegt die Anwenderverwaltung. Die meisten ELO-
Anwender besitzen aber aus Sicherheitsgriinden keine Berechti-
gung, um auf die Anwenderverwaltung zuzugreifen.

Anwenderverwaltung heifdt:

. Neue Anwender werden in ELO eingetragen und erhal-
ten bestimmte Berechtigungen und Schlissel zugewie-
sen.

. Bereits eingetragene Anwender erhalten andere Schlis-
sel oder Berechtigungen oder

. Anwender werden aus ELO entfernt.

Neuen Anwender an- 1. Klicken Sie im ELO Menli Systemeinstellungen auf Anwender.
legen Das Fenster Anwender erscheint.
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Administrator r i
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Schiller Passwortbestatigung ‘ | 2 Hife
Voigt
[ Alle Rechte sin-ausblendzn & Never Anwender,
Anwenderverwaltung
HauptAdrinistiator 8 | L8 Rechs kepitean
Anwenderdaten beabeiten
Passwort Sndem 8 Wiedervarlageninfo

[l rmeldesperre skiivieren
Ordner/Dokument Berechtigungen
[¥] ductive bearbeien
W D E | Beschrebung
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Sehlissel
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Buchhaltung
Geschéltsleitung
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]
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Administrstor

Anwender - 1 Goethe
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Abb.: Anwenderverwaltung

[ {3 Meuer Anwender. ] 2. Klicken Sie auf den Button Neuer Anwender. Das Fenster Neu-
er Anwender erscheint.

Name(n): Tragen Sie den neuen Anwender ein. Mehrere neue
Anwender trennen Sie durch ein Semikolon.

Rechte wie: Aktivieren Sie diese Funktion, dann erhalt der neue
Anwender dieselben Rechte zugewiesen, wie der im Auswahlfeld
markierte Anwender.

3. Bestétigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf den Button OK.
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Abb.: Neuer Anwender in der Anwenderverwaltung

Das Fenster Anwender erscheint erneut. Der neue Anwender ist
bereits im Feld Anwender 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: Fir jeden Anwender kdnnen Sie individuell festlegen,
welche Rechte er bezuglich Verwaltung und Bearbeitung der Ar-
chive und der Archivdaten besitzt.

Folgende Anwenderrechte kdnnen Sie vergeben:
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Anwenderverwaltung .

Ordner/Dokument Be- .
rechigungen

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

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.

Passwort &ndern: Der Anwender ist berechtigt, sein ei-
genes Passwort zu verandern. Hierfur steht ihm im ELO
Menii der Punkt Passwort zur Verfligung.

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.

Archive bearbeiten: Diese Option erlaubt es dem An-
wender die Ordnerstruktur zu bearbeiten oder neu anzu-
legen.

Dokumente bearbeiten: Der Anwender kann Dokumente
bearbeiten oder neu anlegen.

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

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

Importberechtigung: Sie kdnnen einen Exportdatensatz
in das Archiv importieren.

Exportberechtigung: Der Anwender ist berechtigt einen
Exportdatensatz zu erstellen.
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Ordner/Dokument
Optionen

Loschen

Maskentyp nachtréglich verdndern: Der Anwender kann
einem bereits verschlagworteten Dokument nachtraglich
eine andere Verschlagwortungsmaske zuweisen. Be-
achten Sie, dass Verschlagwortungsinformationen dabei
verloren gehen kdnnen.

Stichwortlisten bearbeiten: Der Anwender kann die
Stichwortlisten bearbeiten.

Verfallsdatum bearbeiten: Das Verfallsdatum von Doku-
menten darf bearbeitet werden.

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

Ablagepfadeinstellungen verédndern: Mit diesem Recht
haben Sie die Mdglichkeit die Ablagepfadeinstellungen
im ELO Meni, Konfiguration, Registerkarte Pfade zu
verandern.

Ordner I6schen: Der Anwender darf Ordner l6schen.

Dokumente I6schen: Der Anwender darf Dokumente [6-
schen.

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

Versionen léschen: Wenn bei einem Anwender das
Recht Versionen I6schen gesetzt wird, kann dieser An-
wender einzelne Versionen aus der Versionsverwaltung
eines Dokuments l8schen.
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Systemeinstellungen

" Ubemnehmen

Anwender bearbeiten

Stammdaten bearbeiten: Der Anwender darf alle not-
wendigen PflegemalRnahmen am Archiv vornehmen (z.
B. Schlisselverwaltung, Verschlagwortungsmasken er-
stellen).

Scannereinstellungen und Profile verdndern: Die Aktivie-
rung dieser Funktion berechtigt den Anwender in der
Konfiguration, Optionen die Einstellungen auf den Regi-
sterkarten Scan Parameter und Scan Profile zu veran-
dern.

Projekte fiir Aktivitaten einrichten: Uber Systemeinstel-
lungen, Aktivitatenprojekte 06ffnet der Anwender das
Fenster Aktivitdten-Projekte verwalten. Hier kann er ein
Projekt fur Aktivitaten anlegen.

Scripte bearbeiten: Sie kdnnen Skripte erstellen, editie-
ren und verandern.

Verschlagwortungsmasken bearbeiten: Der Anwender
darf Verschlagwortungsmasken verandern und editie-
ren.

4. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, kdnnen Sie die
Einstellungen mit einem Klick auf den Button Ubernehmen
speicher oder Sie bestatigen die Einstellungen mit einem Klick
auf den OK Button und schlieRen damit gleichzeitig den Dia-
log. Der neue Anwender ist angelegt.

Die Einstellungen und Rechte bestehender Anwender kdnnen
nachtréglich bearbeitet werden. Sie kdnnen beispielsweise ande-
re Rechte oder Schliissel vergeben oder den Anwender aus dem
System entfernen.

1. Klicken Sie im ELO Menli, Systemeinstellungen auf Anwender.
Das Fenster Anwender erscheint.
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Arwwender

£ Admiristrator

594 Hebbel
s Fnebel
& Schiller
£ Voigt

Anwenderrechte ko-
pieren

Anwender

2 Administrator
& Goethe
&4 Hebbel
& Knebel

“3 Woigt

I @3 Bechte kopieren

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

3. Im Fenster Anwender werden jetzt alle zugeteilten Rechte und
Schliissel des Anwenders angezeigt. Nehmen Sie lhre Ande-
rungen beziglich Schliissel und Rechten vor.

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

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 Berechtigungen erhalten wie
ein anderer Anwender, kdnnen Sie dessen Anwenderberechti-
gungen einfach auf den neuen Anwender Ubertragen.

1. Klicken Sie im ELO Menli, Systemeinstellungen auf Anwender.
Das Fenster Anwender erscheint.

2. Markieren Sie im Listenfeld den Anwender, dem Sie andere
Rechte zuweisen mdchten 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 kopieren. Das Fenster An-
wender auswéhlen erscheint.

4. Markieren Sie den Anwender, dessen Anwenderberechtigun-
gen Sie auf den neuen Anwender kopieren wollen.
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| & Ok

Anwenderreport

5. Bestatigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf den Button OK.

Beim Anlegen neuer Anwender steht Ihnen die Option Rechte

wie auch direkt im Eingabefeld Neuer Anwender zur Verfiigung.

Das Programm bietet die Mdglichkeit, einen Report tGber die Do-
kumente und die Wiedervorlagen aller Anwender - einschlief3lich

Ihrer eigenen - anzuzeigen.

1. Offnen Sie wie beschrieben den Dialog Anwender.

2. Klicken Sie auf den Button Wiedervorlageninfo. Das Fenster
Wiedervorlagen - Ubersicht erscheint. Alle Anwender werden
angezeigt. Falls nicht, klicken Sie auf das +-Zeichen vor Ar-

chiv.

™ Wiedervorlagen - Ubersicht

Aulblattem Anzeigen =
[¥] Abgelaufene Termine DR
"¢ Hite

Temine fr heute
Zukiinftige Termine

Adminigtrator
# % Goethe

- Hebbel

] Erebel

- Schiller

- 5 Waigt

Abb.: Wiedervorlageninfo anzeigen

3. Mit Klick auf das +-Zeichen eines Anwenders 6ffnen Sie des-

sen nachste Anzeigeebene.
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. Mit den Funktionspfeilen Aufbldttern 6ffnen Sie die nachste
Aufblattern

Ebene aller Anwender.

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

Anzeigen

[ ] Leere Eintrage
Ahgelaufene T emine
Termine fUr heute
Zukunftige Termine

Abb.: Optionen fur die Anzeige wéhlen

Anwender entfernen 1. Offnen Sie wie beschrieben den Dialog Anwender.
2. Markieren Sie den Anwender, den Sie entfernen wollen.

3. Klicken Sie auf Léschen. Der Anwender ist nun entfernt und
steht nicht mehr als Benutzer in ELO zur Verfligung.

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.

Wollen Sie dies nicht, klicken Sie auf Nein, dann werden Sie der
Administrator dieses Anwenders. Diese Zuordnung kdnnen Sie
im nachfolgenden Auswahlfenster @ndern.
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Rechte libernehmen ™ Anwender loschen E@@

Der Anwender, den Sie lozchen michten, kann noch Eigentiimer % Abbrech
von Archiveintragen sein und eventuell noch in Aufgaben FEEEEREl
eingetragen zein. Alternativ haben Sie die Maglichkeit den

) Anwender auszublenden. '@ Hife

() Ausblenden  Der Anwender blisht im Spstem bestehen wird aber
auzgeblendet und komplett de-aktiviert,

(&) Laschen Anwender wird gelozcht, alle Dokumente und Aufgaben
werden an einen Machfolger Libergeben. Das Loschen
kann unter Umnstanden einen bMoment dauern.

Machfalger: /‘3. lﬁdministrator ;l

Abb.: Rechte tibernehmen

Ein Dialog erscheint, in dem Sie den Benutzer nur ausblenden
kénnen - und damit die Rechtestruktur im Archiv nicht &ndern -
oder ganz aus ELO l6schen. Wenn der Anwender geldscht wird
mussen Sie seine Rechte im Archiv Ubernehmen oder diese ei-
nem anderen Benutzer Ubertragen. Bestatigen Sie die Einstellun-
gen mit einem Klick auf den Button OK und Ubernehmen Sie die
Rechte des geldschten Anwenders.
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Berechtigungen setzen

Verschlagwartung

FR

Berechtigungen

LR N el P

&l

SN

OEIELOL.T

#

Archiveintrage 23hlen

Zur Ansicht 8Ffnen
Auschecken und bearbeiten

Einchecken

PDF-kKonvertierung

TIFF-Konvertierung

Sortier

Meuer Ordner

kopieren
Referenz erstellen

Eintrag verschisben

Dokument drucken

Datei speichern unker

Wiedervorlage
‘Wiedervorlagen zum Eintrag
Verlinkung

Weitere Referenzen

Lischen

Mit der Option Berechtigungen weisen Sie den einzelnen Ord-
nern und Dokumenten individuelle Rechte zu.

1. Markieren Sie im Archiv ein ELO-Objekt.
2. Wahlen Sie im Kontextmen die Option Berechtigungen.

3. Es erscheint die Dialogbox Berechtigungen.
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™ Berechtigungen
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II II\‘
Y

Abb.: Berechtigungen eines Dokuments bearbeiten

4. Uber die Buttons Schliissel und Anwender konnen Sie die je-
weiligen Rechte fur das ELO-Objekt zuweisen.

5. Klicken Sie auf den Button Schliissel. Die Dialogbox Schliissel
auswéhlen erscheint. Weisen Sie gegebenenfalls dem Objekt
einen Schlissel zu.
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™ schliissel auswiihlen

=2 Buchhaltung

=2 Gezchaftsletung “J Ok

=D Lagervenwaltung |I 3¢ Abbrechen |
w2 Spstemschiussel -

= Wertiieb [ L? Hie ]

[ =2 il,lstemschl'u'ssel]

Abb.: Berechtigungen - Schluissel zuweisen

6. Uber den Button Anwender definieren Sie den oder die fir das
Objekt berechtigten Anwender.

™ Anwender auswihlen

Arnwender auswahlen: m
1| 3 Abbrechen
b 5 administrator Bl
s o
5 Hebbel i
a knebel
: v | Lezen [R]
& Schiler Schreiben [w]
Lozchen (D]
Bearbeiten[E]
' Berei . /

Abb.: Anwender auswahlen
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7. Wenn Sie Rechte vererben wollen nutzen Sie dafiir die Buttons
Vorgénger und Eigentiimer. Es erscheint in der Dialogbox Ob-
jektberechtigungen bearbeiten der Eintrag Rechte des Vorgén-
gerobjektes (ibernehmen. Nehmen Sie die nétigen Einstellun-

gen vor.
™ Berechtipungen B
& Gosthe [RWDE] | 3¢ Abbrechen |

Rechte dez WWorgangerobjektes ubermehmen

9D Hirke

¥ Lischen
=2 Schiiizzel

& Arwender

:35} \arganger

&3 Eigentuimer

Abb.: Objektberechtigungen zuweisen

Die jeweiligen Objektberechtigungen eines Dokuments oder Ord-
ners kénnen Sie Uber das Kontextmeni im Archiv abrufen. Wah-
len Sie dafir den Meniieintrag Berechtigungen.

a1

3
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Reports

res
&
e

: &
& &

'
1
L

N
- 5

L K.onfiguration...

Spztemeinztellungen..  F
Wartuing »

-

Dratenaustausch ¥

Pazswort ndern..

Report einzchalten I

Hilfe

O[END b b X &

FAQ| Opling FAQ im Intermet

[Iber das Programm...

Updateprifung

Z e

| Mutzer-Feedback

Eﬂ ELO beenden

Report einschalten

Fur ein elektronisches Archiv ist der Sicherheitsaspekt ungemein
wichtig. ELO bietet hier eine ganze Reihe Mdglichkeiten, Daten
und Dokumente vor unbefugtem Zugriff zu schitzen. Ein wichti-
ger Sicherheitsaspekt ist aber auch, Uber Vorgange im Archiv in-
formiert zu sein und sie nachvollziehen zu kénnen. Hierfir dient
die Funktion Report. Das bedeutet: ELO kann zahlreiche Archiv-
vorgange aufzeichnen. Der Systemadministrator oder von die-
sem dazu berechtigte Personen legen fest, welche Vorgange im
Archiv protokolliert werden.

Klicken Sie im ELO Menii auf Report einschalten.

Die Funktion Report einschalten wird farblich hervorgehoben und
markiert. ELO protokolliert ab sofort alle Archivvorgange.
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Reportdaten anzeigen

# Anzeigen

Reportdaten — Optio-
nen

W& Optionen...

Mit einem weiteren Klick auf diese Funktion beenden Sie die Pro-
tokollierung (Schalterfunktion).

Alle von ELO aufgezeichneten Reportdaten lassen sich in Listen-
form anzeigen.

Zeigen Sie im ELO Mendi auf Wartung und klicken Sie dann auf
Report zum Archiv. Das Fenster Archiv — Report anzeigen er-
scheint.

™ Report anzeigen g@@
W . o S 2 SR B - :
0042010711:41  Adminisvater  S/0/F angezeigt ] Beispisldokuments | (L3¢ Schlietlen
M40 Admivistrater  S/D/R sngeasigt 3 Abbeilng Dokumertstion

3004201071122 Administrator  Archiv geoffnst
300420071112 Administrator  Archiv geschlossen
300420101110 Administrator  Anwenderdaten gednden

Computer, [VMNEUMANNDOZKL : 9.00.027]
Computer: [VWNEUMANNDOZ4L]
Arwiender 5 verindet [ Alls Rechte |

30.04.201010:25  Adminisvster Dok daten angezeigt 324 Mode=20 000001 38.TIF re——
300420101026 Administrator Dok deten angezeigt 324 Mode=20 00000136, TIF % Qptionen.. J
300420101025  Administator Dok daten angezeigt 324 Mode=30 Bestelung
300420101021 Administiator  Matkerdaten ge3ndsrt =
300420101014 Administiator Dok daten angezeigt 324 Mode=30 Bestelung

300420101014 Administiator  5/0/F angezsit 4 Beispieldokumente
300420101014 Administator  Suche ausgefiiit 1

300420101000 Administrator  Maskendaten geandert
300420100335  Administrator  Schllissel gedndert
230420101615 Administrator  Schllissel gedndert
29.042010 1604  Administrator  Referenz eingefiigh 423

29.04.201016:04  Administrator  Meues Dokument 423

Dokumente Algemein
Schliissel [Geschaftsletung] Interne Id: (3]
Schliisset Vertieb) Intemne Id: [4]

Acd v

B

.|

Abb.: Reportanzeige

Alle Aktionen — entsprechend den Vorgaben — werden in Listen-
form angezeigt. Die Reportibersicht ist daher gegebenenfalls
sehr umfangreich. Deshalb kénnen Sie gezielt einzelne Aktionen
heraussuchen. Mit einem Klick auf den Button Anzeigen aktuali-
sieren Sie die Reportanzeige.

Die Anzeige der von ELO aufgezeichneten Reportdaten lassen
sich gezielt eingrenzen.

Klicken Sie auf den Button Optionen. Das Fenster Optionen —
Reportdaten erscheint.
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Alle Arwwender

Adrinistrator
Goethe
Hebbel
F.nebel
Schiller

™ Report anzeigen - Optionen

Yon D atum: 'F'EI_I:M.EEH [ 0000
e | =
Anwender: |.~’-‘n.||e Anwender | | =
Obiektrr.: |EI ] =

Abb.: Optionen fir den Report einstellen

Von Datum: Tragen Sie das Datum und die Uhrzeit ein, ab dem
die Aktionsubersicht angezeigt werden soll. Zum Einstellen steht
Ihnen Uber das Kalender-Ilcon eine Kalenderfunktion zur Verfi-

gung.

Bis Datum: Geben Sie an, bis zu welchem Datum und welcher
Uhrzeit die Reportdaten angezeigt werden sollen. Auch hier steht
Ihnen zum Einstellen die Kalenderfunktion zur Verfiigung.

Anwender. Wahlen Sie den Anwender aus, dessen Archivaktio-
nen angezeigt werden sollen.

Objektnr.: Geben Sie die Objekthummer an, um gezielt zu sehen,
welche Aktionen mit einem Objekt ausgefiihrt wurden. Die Ob-
jektnummer ist z. B. in den Dokumentenmasken auf der Regi-
sterkarte Optionen zu sehen.

Die Auswahlmdglichkeiten im Fenster Report anzeigen - Optio-
nen sind als Datenbankabfrage mit UND verknilpft. Geben Sie
also z. B. einen Anwender A und eine Objektnummer B als Aus-
wabhlkriterium an, wird nur etwas angezeigt, wenn Anwender A
auch tatsachlich mit Objekt B gearbeitet hat.

556

Kapitel - Konfiguration und Administration



Wiedervorlagen-Re-
port

[
=g
Wiedervorlagen Ubersicht
zum Eintrag Wiedervorlagen
Information

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit einem Klick auf den Button OK.
Im Fenster Report anzeigen werden nun nur die Aktionen aufge-
listet, die lhren Vorgaben entsprechen.

Um den Report Uber ein einzelnes Dokument zu erhalten, mar-
kieren Sie es im Archiv mit der Maustaste. Offnen Sie im ELO
Mendi, Wartung und Report im Archiv.

Das Protokollieren aller Aktionen im Archiv ist keine Uberwa-
chung der Anwender. Sie dient der Revisionssicherheit, die in
elektronischen Archivierungssystemen unerlasslich ist.

Das Programm ermdglicht auch einen Report tUber die Wieder-
vorlage aller Anwender.

1. Markieren Sie das Dokument, zu dem Sie einen Wiedervorla-
genreport anzeigen lassen wollen. Klicken Sie auf der Multi-
funktionsleiste Aufgaben auf den Button Ubersicht Wiedervor-
lagen.

Das Fenster Ubersicht Wiedervorlagen erscheint.

™ iibersicht Wiedervorlagen

VonDatrs w030 [

Bis Datum; | 01.05.2010 |
Mame: | Adminisrator v % Hife
Datum/Uhrzsit Yan An Einrag Akfion &
¥ 0 o 2 b
2303.20011:04 <Adrministrator> <Administrator> | &y Meue Wiedervorlage
21.04.201012:47 <Administrator> <Goethes Dokument mit Valtestinfo | 58, Neue Wiedervorlage versandt an Goethe
bt
£ >
|

Abb.: Report furr die Funktionsbereiche 'Aufgaben’
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Von Datum: [09.03.2010 2. Stellen Sie in den Feldern Von Datum und Bis Datum den Zeit-
Bis Datum: [01.05.2010 raum und im Feld Name den Anwender ein. Sofort ist der Re-
Name:  |Administrator 3 port in Listenform zu sehen.
3. Mit einem Klick auf den Button Drucken wird der Report ausge-
druckt.
4. Mit einem Klick auf OK schlie3en Sie das Reportfenster.
System-Infocenter Die Funktion System Infocenter unterstitzt Sie bei der Anwen-

derverwaltung. Sie kénnen sich fur einzelne oder alle Anwender
eine komplette Ubersicht aller zugeteilter Anwenderberechtigun-
gen und Schlissel ausdrucken lassen.

1. Klicken Sie im ELO Meni, Wartung auf System Infocenter .
Das Fenster System Infocenter erscheint.
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Systemdiagnose

™ System Infocenter

Schluzzel
. o [ o Liste ducken ]
() keine Schliiszel ducken
(%) alle Schiissel ducken [ 3¢ Abbrechen ]
() auzgewdhlten Schiissel ducken -
[ % Hile ]
Anwender
(0 keine Anwender drucken [ g] Drucker ]

(%) alle Anwender ducken
) auzgewdhlten Anwender drucken

[ Leere Schitisseleintrage nicht ausdricken

Abb.: Infocenter

2. Legen Sie im Bereich Schliissel fest, ob eine Ubersicht tiber al-

le oder nur fir bestimmte Schlissel erstellt werden soll. Wenn
Sie die Option Leere Schliisseleintrdge nicht ausdrucken akti-
vieren, werden Schliissel ohne Eintrage nicht mit ausgedruckt.

3. Entscheiden Sie im Bereich Anwender, ob eine Ubersicht tiber

alle Anwender oder nur fur ausgewahlte Personen erstellt wer-
den soll. Wenn Sie auf ausgewahlten Anwender drucken
klicken, kénnen Sie die Anwender im darunter liegenden Aus-
wahlfenster auswahlen.

4. Stellen Sie unter Drucker den Drucker ein. Ist dies nicht erfor-

derlich, klicken Sie auf Liste drucken. Die Ubersicht Infocenter
wird gedruckt.

Das Programm priift mit der Funktion Systemdiagnose, ob lhre
Programmeinstellungen plausibel sind. Mit Hilfe dieser System-
diagnose lassen sich fehlerhafte Einstellungen schnell ent-
decken. Dadurch wird gegebenenfalls die Problemfindung und
Problemlésung wesentlich vereinfacht.
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1. Zeigen Sie im ELO Menii auf Wartung und klicken Sie dann auf

X Systemdiagnose. Das Fenster ELOoffice - System Information
erscheint. Alle Einstellungen werden angezeigt, beispielsweise
B Pfad- und Scannereinstellungen.
® -
°-.
r —
i) o
™ ELOoffice - System Information E@@
Starte Systemkontolle il VMNEUMANNOOZRL L= |
Archivserver: <C:\Programme\ELO officetArchivdatats
MD5: C53E BAEF14E3F33F07E 19BFEE 4784457 : D:%_ELDoffice_Programmdaten’t2010-04-234E LD officed.exe
Wersion-nfo
ELOaffice [Elo32_version8] = 8.00.028 @ C:\ProgrammeXE LOoffice’,
ELDoffice (ELO32) = 3.00.023 2 D:%_ELOoffice_Programmdatens2010-04-27_24% =
ELDoffice [ELOofficed) = 9.00.027 (@ D:\_EL Ooffice_Programmdaten'2010-04-234
Internet Explorer Extension [ElolnternetExplorer.him] = 4.00.004 & C:\Programme’E LD office’
OLE Connector [ElofrcConnect. exe) = 4.00.014 @& C:\Programme’E LD office’,
Microsoft Dutlook Add-In [ELOAddin.dl) = 4.00.076 & C:\ProgrammeiELO officel
ELO PDF Printer DLL (sx_p2d_client32.dll] = £.0.0.10 @ C:A\ProgrammeELDaffice’\ELD Pdf Druckert,
ELOviewer ([EloDVw] = 8.00.018 @ D:AExporth2h =l
Ablagemasken prifen ) A
Abb.: Ergebnisse der Systemdiagnose
Hinweise zu einzelnen Einstellungen sind in griner Schrift zu se-
hen. Fehlerhafte Einstellungen werden dagegen in Rot ange-
zeigt. Auf diese Weise konnen Sie eventuell auftretende Fehler
schnell identifizieren und beheben.
1| Statistik Uber den Button Statistik erhalten Sie eine Ubersicht Uber die
0= .
Dokumente von einzelnen Benutzern.
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E Speicherr...

Drucken...

36 Beenden

™ ELOoffice - System Information El@@

Anwender Dokumente Erstes
Administratar 1

Administrator fat:] 12.08.2008
Goethe 29 12082002

Letztes

23.04.2010
09.04.2010

Ablagemasken priifen

__ﬁ Beenden
% Hile

L

Abb.: Report Gber Benutzer und Dokumente

Klicken Sie auf den Button Speichern, wenn Sie den Report ab-

speichern wollen.

Klicken Sie auf den Button Drucken, um die Systeminformation

auszudrucken.

Mit einem Klick auf den Button Beenden wird die Systemdiagno-

se abgeschlossen.
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Stichwortlisten

Sind Dokumente mit oft wiederkehrenden Begriffen (z. B. Kun-
dennamen) zu verschlagworten, ist die Auswahl aus einer Liste
sinnvoll: Sie sparen Zeit, strukturieren Ihre Ablage im Team Uber-
sichtlicher (Verwendung von gemeinsamen Begriffen) und ver-
meiden Tippfehler.

Beachten Sie: Bei der Verschlagwortung von Dokumenten wird
im Verschlagwortungsdialog mit einem kleinen Symbol neben
den Indexfeldern darauf hingewiesen, dass in diesem Feld eine
Stichwortliste zur Verfigung steht. Nutzen Sie diese konfortable
Eingabehilfe.

Die Stichwortlisten erreichen Sie Uber das ELO Meni, Syste-
meinstellungen, Stichwortlisten.

{wj o RBERGE T ELdoilice - Do -
Vmschisgwoingsmaskn |
R Vol Vinttehlagpasungansihan i Dokeursarts i Dot vibotdin m
R o e i
- R T— i
A veee = PEmDE S
.-05 e .| [i= Atiageate de Dokummerindstsen scrinen und verwoln A &

. Aklilalenpionchls
S Projskie i Mewatung von Ak slen erchien nd venvalen

faibe - —

RG] D FAD i Irtsarit

P
@ s regeen
 Stchmmthsla
SIS Irebetkdnsbiingion St worisien fir de
= = Verschiagreating catmmren et vervasian
e Schmsel I e ——
Pl o Schalrsel a Sichening vom Dohumentan urel Drchesn verwalen I ————
= e Dokimensensblage cetrusen urd vamsben
)] ettt [ T — Stichworlinln Ver sionakommentan
= = it he Vesgabe der Vermonihommmentars
e | b s b merisristlage defrween und vervalen
& Aotk Frorsen
i : [
i e 2
€« » =2
1 (i Yesiehng

Abb.: Stichwortlisten bearbeiten
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Indexfeldabhéangige Stichwortlisten erstellen und Bearbeiten Sie
Uber die Verwaltung der Verschlagwortung (ELO Mendi, Syste-
meinstellungen, Verschlagwortungsmasken).

Das Programm bietet Ihnen z. B. die Méglichkeit, eine Verschlag-
wortungsmaskenibergreifende Stichwortliste (Globale Stichwort-
liste) mit Untergruppen anzulegen. Diese Liste steht lhnen bei
der Dokumentenablage im Dialog Verschlagwortung bearbeiten
Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) zur Verfliigung.

Es gibt verschiedene Arten von Stichwortlisten:

1. Globale Stichwortliste (ELOSTDSWL): Diese Stichwortliste
steht in jedem Feld der Verschlagwortungsmasken zur Verfi-
gung. Rufen Sie die Liste Uber das Kontextmeniu der rechten
Maustaste auf, wenn sich der Mauszeiger Uber dem Indexfeld
befindet.

5] Bestelng Bask: | Zusatatest | Optionen | Versionsgeschichte | 7 0
B4 i =

K [Bestellng | E A DD
5] Dokumert automatisch - s

Datum [oanz2m x .
5 Dokumente Aligemein [ ™ Stichwortliste Global =]

iblagedatum 0
5 emai

Tesfiler. | I 7o j
B e Enoote fude =) Stichwortiste: ELOSTDSWL =
B v Besoitun | -EW K abbrechen B
B Kunden Kundennummer | 12354 Lisferschein i
i ; ? H

Aufiagswert BAB57 501 i~ Protokoll
[ Maketing ik ' Rechnung ]
B Mutegieabgpe || Bemkne |
B o B
|5 Reshnung
B voterkane

e AubZuklappen
B 2

Teikversioniert Systemfarbe 20.08,2008 TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb.: Globale Stichwortliste anzeigen
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I gf’ Bearbeiten...

Sie kdnnen die Stichwortliste in dem Dialog bearbeiten, den Sie
Uber das Kontextmenl des Indexfeldes aufrufen. Klicken Sie auf
den Button Bearbeiten, nachdem Sie den jeweiligen Eintrag, der
veréndert werden soll, markiert haben. Nehmen Sie die ge-
wiinschten Anderungen vor.

Indenfeld Lisferant [ i stchwatlse,. |
@ Nommaler Zugit
© Unsichtbar

Eingahe min i Maximale Zeichenanzahl |0

Datentyp Tetfeld v | hee Lok pack diecer Lodeuteld

Berechtigung Systemschliiseel v Eintragungen nur mit Stichwortliste: erfaubt
1 L™ automatisch vor Suchtest einfligen
[[]* automatisch nach Suchtext einfiigen

Spalte mit hoher Prioritt

Evteme Daten ELO_FT

Abb.: Indexfeldabhangige Stichwortliste

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

Beachten Sie: Die Stichwortlisten fur die Indexfelder werden je-
weils Uber die Gruppenbezeichnungen zusammengefasst. Das
bedeutet, das Indexfelder mit einer identischen Gruppenkennung
auf die gleiche Stichwortliste zugreifen konnen. Soll jedes Index-
feld eine eigene Stichwortliste haben, missen Sie jeweils ver-
schiedene Gruppenbezeichner fir die Indexfelder vergeben.
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[ Disturmact sasmasivch R B =
5 Doturmrintgnnn || AT Formbeacd
R v Aslagedaum E ™ Stichwertliste T
[ e ingets biced
EH Vot Brarchlun 17023008
5 e Fandernumess (13954
m kgt e IE
B Hsogestgen || U
Des
[ Prowen
I Rchrng
) viterkate
[ vommasngata

Coriel Gt

Tedhwer siormert Systend mle 20,08 2008 TF Tt

Abb.: Stichwortliste 6ffnen

Die indexfeldabhangige Stichwortliste kdnnen Sie Uber das Kon-
textmeni des Indexfeldes bearbeiten.
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™ Stichwortliste

Textfilker: | | o Ok
= S_tichwoltliste: Kunde R Abbrachsn
Contelo GmbH =
Krammper GbR D Yike
#- Renzum AG —
Sonstige
CL'E- Auf-SZuklappen
‘3 Zugarg erz
 Contelo GmbH //

I

Shahralleate Giliobial
Indedeldanabhangige Stichwortiuten s de
Verichlagrartung defiresen und verwaiten

Stichwostiste Versionsnusmesn

Stichwortiaten fur de Vergabe b
des Dokumentanablags defirienan und verwaten
Stichwortliste Versionshommentar

St bavticlan b e Vet e Ve ool e
bes der Dokumentansblage defrisien und verwalen

Abb.: Stichwortlisten bearbeiten

Beachten Sie: Die Stichwortlisten mussen fur die einzelnen Ein-
gabefelder jeweils in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung
oder Uber das Kontextmeni angelegt oder modifiziert werden.

3. Stichwortliste fiir Versionsnummern: Die Bearbeitung der
Stichwortliste der Versionsnummern wird Gber ELO Mendi, Syste-
meinstellungen, Stichwortlisten, Stichwortliste Versionsnummern
aufgerufen. Sie steht lhnen bei der Ablage versionsverwalteter
Dokumente zur Verfligung und enthalt die zu vergebenden Versi-
onsnummern.
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™ stichwortliste Versionsnummern D@@
. (= Stichwortliste: ELOSTDVER I
v | o
- - 1.1
K.ommentar 15 3¢ Abbrechen
[ Micht l5schba gg T
[T Diokumentery 10
E‘-'i‘ Aul-/Zuklappen
11 7

Shachrentieste Gkl

Indesfeldunabhangne Stctwetrtiaiin fus de
Verszhlageomung detrieren urd verushen

i

Stahmathale: Verssonsmmmenn
Stichwthiten fis che Vergsbe dat Versicnanummen bei
des Dckumentenablage defrmsen und venwalien

Stuchmothste Vrrssanshommentor
=3 Shchwertitten fix dhe Viengabs dar Variondkotmentae
besi dex Dikumentenablage defiriessn und vemaben

Abb.: Versionsnummern tiber Stichwortliste einfligen

Die Liste der Versionsnummern wird in dem Dialog Versionskom-
mentar im Feld Version nach der Ablage als Kontextmeni tber
die rechte Maustaste aufgerufen. Markieren Sie einen Eintrag
aus der Liste. Die Versionsnummer wird in das Feld Version
Ubernommen.

4. Stichwortliste fiir Versionskommentar: Die Stichwortliste der
Versionskommentare kann im Kontextmeni des Feldes Kom-
mentar Uber die rechte Maustaste aufgerufen und bearbeitet wer-
den.

Markieren Sie den Kommentar, der in das Feld Kommentar Giber-
nommen werden soll. Wahlen Sie den Kommentar mit einem
Klick auf die linke Maustaste.
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Stichworte anlegen,
bearbeiten und lo6-
schen

™ stichwortliste Versionskommentar

Version |15 o« Dk
—_— Fommentar 2

Kommentar | Kommentar 3 3¢ 2bbiechen
[ Nicht laschbay 2 Hite
[ Dakumentend

/ Bearbeiten.

D" HNeuer Eintrag
, Lizchen
E}' Laden...

E Speichern unter...

)
=

:LL" Auf-Zuklappen

&

Kommentar 1

&

.

Abb.: Stichwortliste mit Versionskommentaren aufrufen

Alle Stichwortlisten kénnen auf die gleiche Art angelegt, bearbei-
tet und geléscht werden.

Klicken Sie im ELO Menii, Systemeinstellungen auf Verschlag-
wortungsmasken. Das Fenster Verschlagwortungsmasken er-
scheint. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske (ber den
Button Auswéhlen aus. AnschlieBend wahlen Sie das entspre-
chende Indexfeld, dessen Stichwortliste Sie bearbeiten wollen.
Klicken Sie auf den Button Stichwortliste. Die Globale Stichwortli-
ste und die Stichwortlisten fur die Versionskommentare und Ver-
sionsnummern bearbeiten Sie das ELO Menii, Systemeinstellun-
gen, Stichwortlisten.
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| f Bearbeiten...

™ stichwortliste
= Stichwortliste: FER

tLiller + Ok

M arbert

Parlowski 3¢ Abbrechen
i alther

2 Hife

& Bearbeiten...
[ Meuer Eintrag...
, Lazchen

[= Laden...

E Speichern unter...

!;Ea'f Auf-Zuklappen

A

& |

b iiller

Abb.: Stichwortliste bearbeiten

Alle Stichworte werden als strukturierte Liste angezeigt. Uber Un-
terverzeichnisse der Listeneintrage kénnen Sie auch eine grol3e
Anzahl von Stichwértern optimal strukturieren und Ubersichtlich
verwalten.

Uber den Button Bearbeiten editieren Sie einen vorhandenen
Eintrag der Stichwortliste.

™ Stichwortlisteneditor El@lg|

Geben Sie bitte das geanderte Stichwort ein
3¢ Abbrechen

| b Lilles

Abb.: Eintrag der Stichwortliste bearbeiten
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[ D+ Meuer Eintrag...

l ’ Lozchen

I_:_" Laden...

Stichwortliste ver-
wenden

Bestatigen Sie die Ubernahme des geanderten Eintrags in die
Stichwortliste mit einem Klick auf den OK Button.

Sie kdnnen mehrere Stichworte gleichzeitig erzeugen, indem Sie
die Worter mit einem frei definierbaren Trennzeichen trennen.

Einen neuen Eintrag fugen Sie Uber den Button Neuer Eintrag
der Stichwortliste hinzu.

Einen vorhandenen Eintrag konnen Sie mit einem Klick auf den
Button Léschen aus der Stichwortliste entfernen.

Mit dem Button Laden

Immer wenn Sie in ELO ein Dokument archivieren oder die Ver-
schlagwortung eines Dokuments bearbeiten wollen, erscheint die
von Ihnen gewdhlte Verschlagwortungsmaske. In dieser Ver-
schlagwortungsmaske ist die Stichwortliste eine wertvolle Hilfe.
Zusatzlich erreichen Sie bei Verwendung der Stichwortliste, vor
allem bei kritischen Feldern, z.B. Kundennummer, eine einheitli-
che und fehlerfreie Verschlagwortung. Dies erhoht die Qualitat
des Archivs und garantiert liickenlose Suchergebnisse.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste entweder in das Feld
Kurzbezeichnung, in ein Eingabefeld oder in das Eingabefeld der
Registerkarte Zusatztext, je nachdem, wo Sie lhr Stichwort einfi-
gen mochten. lhre Stichwortliste erscheint. Bewegen Sie den
Mauszeiger in der Liste, bis das gewtinschte Stichwort gekenn-
zeichnet ist und klicken Sie darauf. Ihr Stichwort wird sofort ein-
geflgt.
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Stichwortliste opti-
miert einsetzen

™ stichwortliste

| = Stichwortliste: PER
= Kunde
¥ Ahbrechen
2 Hife
tarketing
E- Auf-Zuklappen
Handbuch -

Abb.: Stichwortliste mit Gruppe - Untergruppe - Stichwort

In unserer Abbildung ist die Stichwortgruppe Lieferant markiert.
Die vorhandene Untergruppe (erkennbar am Pfeil hinter dem
Wort Lieferant), wird angezeigt. Eingefligt wirde in diesem Fall
durch den Mausklick das Stichwort Handbuch.

Stichworter mit Untergruppen dienen als Kategorisierungsmerk-
male. Nur Stichwdrter ohne weitere Untergruppen lassen sich in
Verschlagwortungsmasken einfiigen. Planen Sie daher lhre
Stichwortliste sorgfaltig. Lesen Sie dazu auch die nachfolgenden
Hinweise.

Das Programm kann Stichwort-Untergruppen mit der tbergeord-
neten Gruppe verbinden. Damit sind Sie in der Lage, die Ver-
wendung lhrer Stichwortliste zu optimieren.

Normalerweise wird immer das Stichwort der letzten Untergruppe
in die Verschlagwortungsfelder Ihrer Verschlagwortungsmasken
eingesetzt. Ihre Stichwortliste hat beispielsweise die Struktur:
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Die +-Verkniipfung

™ Stichwortliste
= Stichwortliste: FER

(= Kunde o Ok
b iiller 3¢ Abbrechen
M arbert = :
= Ligferant & Hilfe
- Parlowszki
el 5? Eearbeiten...
t ark eting

D+ Meuer Eirtrag...
, Lazchen
E‘? Laden...

E Speichern unter...

&': Auf-Zuklappen

o

taier

B

Abb.: Stichwortliste optimieren

Dann konnen Sie entweder Miiller, Narbert oder Maier verwen-
den. Doch was ist, wenn mehrere Kunden Maijer heiRen? Dann
missten Sie neue Untergruppen mit allen Vornamen anlegen.

Einfacher geht es mit der +-Verknipfung.

Geben Sie beim Anlegen der Stichwortgruppe Maier ein
+-Zeichen vor den Namen ein: +Maier.

Erstellen Sie anschlieBend neue Untergruppen mit den Vorna-
men Uber den Button Neuer Eintrag. Markieren Sie dazu die ge-
rade angelegte Gruppe Maier und klicken Sie dann auf den But-
ton Neuer Eintrag.
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Verkniipfung +

Beispiel

™ stichwortlisteneditor g@@

Geben Sie bitte das geanderte Stichwart ein
3¢ Abbrechen

jl}-(.l.;aus

Abb.: Stichwortliste: Untergruppe mit Leerzeichen

Gruppe und Untergruppe werden beim Einsetzen im Verschlag-
wortungsfeld ohne Leerstelle verbunden.

Tragen Sie daher im Eingabefeld eine Leerstelle vor jedem Vor-
namen ein.

Jetzt haben Sie zwar auch weitere Untergruppen angelegt, aber
Sie haben weniger eingeben missen und zum anderen ist
+Maier mit einer Untergruppe verbunden. Das Ergebnis bei dem
Einfigen in das Indexfeld ist also Mai er Kl aus und nicht Mai -
er Kl aus.

Noch einmal zur Verdeutlichung: Aufgrund der +-Verknipfung
vor Maier wird in unserem Beispiel die Zeichenkette Maier Peter
aus der Stichwortliste ibernommen.

Ahnlich praktisch ist die +-Verkniipfung bei strukturierten Kun-
den-, Rechnungs- oder Kenn-Nummern, denn haufig enthalten
solche Zahlenkombinationen einen "Schlussel". So kénnte bei-
spielsweise die Nummer 1801272 aus der Firmenkennung 180,
der Bereichsnummer 72 und der Abteilungsnummer 72 beste-
hen.

Alle Kennnummern dieses Unternehmens beginnen also mit 180
und variieren dann je nach Bereich und Abteilung. Mit der
+-Verknipfung kénnen Sie diese Zahlenvielfalt Ubersichtlich
strukturieren und dennoch die komplette Ziffernfolge aus der
Stichwortliste in lhre Verschlagwortungsmasken tibernehmen.
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™ Stichwortliste
= Stichwortlizte: NRMN

+11
12 3¢ Abbrechen
=-+13 = 2
57 & Hilfe
23
;
+182 ([ MeuerEirbrag.. |

) Lazchen

l-_:_'? Laden...

E Speichern unter...

«lE'-'.t Auf-Zuklappen

A

Abb.: Rechnungsnummer mit Stichwortliste erstellen: Firmenkennung - Bereich - Abteilung

Legen Sie dazu beispielsweise eine Gruppe mit der Firmenken-
nung 180 an. Geben Sie dabei ein +-Zeichen vor der Zahl ein.
Anschliel3end erstellen Sie eine Untergruppe, die alle Bereichs-
nummern enthédlt. Wiederum geben Sie vor jeder Zahl ein
+-Zeichen ein. Danach richten Sie fir jede Bereichsnummer eine
weitere Untergruppe mit den Abteilungskennungen ein.

Damit steht |hnen jede Bereichs- und jede Abteilungsnummer
Ubersichtlich zur Verfugung. In unserem abgebildeten Beispiel
wirde die Nummer 7807329 in ein Verschlagwortungsfeld einge-
setzt.

Bei zusammenhangenden Zahlenkombinationen geben Sie beim
Anlegen der Stichwortliste keine Leerstelle ein, da die Zahlen zu-
sammengehoren.
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Die !-Verkniipfung

Drag&Drop

Mehrfachauswahl

Navigation

Zugang erzwingen

Mit der +-Verknupfung strukturieren Sie lhre Stichwortliste Uiber-
sichtlich und vermeiden Tippfehler, wie beispielsweise Zahlen-
dreher, da Sie weniger Zahlen (oder Buchstaben) eingeben miis-
sen.

Sie kdnnen noch ein weitere Zeichen in den Stichwortlisten ver-
wenden, das Ausrufezeichen "I". Wenn Sie einen Eintrag mit ei-
nem vorangestellten Ausrufezeichen versehen wird dieser bei
der Auswahl des daruntergelegenen Stichwortes nicht in das
Feld Gbernommen. Der Begriff wird also lediglich zur Strukturie-
rung von Schlagwortgruppen verwendet. Wenn im obigen Bei-
spiel etwa der Wert "13" mit einem filhrenden "!" versehen wird -
"113" -, wirde bei der Auswahl eines Eintrag aus der Liste eines
darunterliegenden Begriffs - z. B. 27, 28 oder 29 - nur die zei-
chenfolge "18027", "18028" oder "18029" tiibernommen werden.

Innerhalb des Stichwortlistendialogs ist ein Drag&Drop der Ein-
trage mdglich. Damit lassen sich die Listen schnell und effektiv
umstrukturieren.

In den Stichwortlisten ist mit gedriickter STRG-Taste mit der
Maus die Mehrfachauswahl von Listeneintragen mdglich. Markie-
ren Sie mehrere Stichworte und Gbernehmen Sie sie in ein In-
dexfeld mit einem Klick auf den OK Button.

Uber den Button Auf-/Zuklappen ist das schnelle Auf- und Zu-
klappen der gesamten Stichwortliste moglich.

Uber den Button Zugang erzwingen besteht die Mdglichkeit sich
den Zugang zum Bearbeiten einer gerade von einem anderen
Benutzer bearbeiteten Stichwortliste zu ermdglichen. Diese
Funktion steht nur dem Administrator zur Verfiigung.
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Passworter

Passwort erstellen
und zuweisen

ELO-Konta |
Mame Goethe
Pazewort i

Passwortbestatigung

Jeder ELO Anwender kann aus Sicherheitsgriinden ein eigenes
Passwort erhalten, mit dem er sich im System anmeldet. Die
Passworter vergibt der Systemadministrator (oder von ihm dazu
berechtigte Personen).

1. Klicken Sie im ELO Meni, Systemeinstellungen auf Anwender.
Das Fenster Anwender erscheint.

™ Anwender E@@
Sfends) ELOKeonio | & Ok
Admiristrator N [eie | ¢ Ubemermen
Goethe L
Hebbel Prsswolt [ | 3¢ Lbbrechen
Knebel k —
Schiller Passwortbestatigung | | D Hife
] Alle Rechte aktivisren/deaktivieren & Heuer Anwender.
Anwenderverwaltung & 24
7] Haupt-Administrator 43 Rechte kopisisn
Anwenderdaten bearbsiten
7] Passmort indem & ‘wiedervorlageninfa
[ Anmeldesperre skiivieren
Ordner/Dakument Berechtigungen
[¥] Avchive bearbeiten o
Schliizsel R W D | E| Beschisibung
OO O O Leservewalung
Buchhalung
Geschiftsleitung
O 0O O O vetis
AtmiEnder: | Administrator v
fnwende - 1 - Gioethe 4

Abb.: Passwort festlegen in der Anwenderverwaltung

2. Markieren Sie den Anwender, dem Sie ein neues Passwort zu-
weisen wollen.
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Passwort dndern

Passwort in der An-
wenderverwaltung
andern

Passwort des Anwen-
ders direkt dndern

3. Tragen Sie im Feld Passwort das Passwort ein.

Das Passwort wird verschlisselt angezeigt. Sie sollten sich des-
halb alle Passworter aufschreiben und an einem sicheren Ort
hinterlegen.

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

Alle Passworter lassen sich andern. Aus Sicherheitsgriinden ist
es empfehlenswert, regelmaflig die Passwdrter zu andern.
Passworter lassen sich auf zwei Arten andern:

. Durch den Systemadministrator im Dialog Anwender.

. Vom Anwender (falls er berechtigt ist) Uber den Befehl
Passwort im ELO Meni.

Der Administrator bestimmt die Lange der Passworter. Der An-
wender muss die vorgegebene Mindestlange der Passworter be-
ricksichtigen.

1. Klicken Sie im ELO Ment(i auf Systemeinstellungen und dann
auf Anwender. Das Fenster Anwender erscheint.

2. Markieren Sie den Anwender, dessen Passwort Sie &ndern
wollen.

3. Tragen Sie im Feld Passwort ein neues Passwort ein. Bestati-
gen Sie mit OK. Der Anwender hat damit ein neues Passwort.

1. Klicken Sie im ELO Menii auf Passwort dndern. Das Fenster
Passwort @ndern erscheint.
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I Fehler im alten Paszwort.

™ passwort indern

Anwendername |

Meves Pazswort |

|

Altes Passwort :| | 3¢ Abbrechen
|
|

Pazswortbeztatigung |

Abb.: Passwort &ndern

2. Fullen Sie die Eingabefelder aus.

Vergessen Sie nicht, sich Ihr neues Passwort zu notieren und an
einem sicheren Ort zu hinterlegen.

Anwendername: Hier steht der Anwender, der sein Passwort an-
dern moéchte.

Altes Passwort. Geben Sie hier das bestehende Passwort ein.
Dies ist aus Sicherheitsgriinden unbedingt notwendig. Damit wird
verhindert, dass Passworter unberechtigt geédndert werden.

Neues Passwort. Tragen Sie das neue Passwort ein. Eine Min-
destlange wird gefordert.

Passwortbestétigung: Wiederholen Sie das neue Passwort zur
Bestatigung.

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

Stimmt Ihre Eingabe im Feld Altes Passwort nicht mit dem tat-
sachlichen Passwort Uberein, kommt in der Statuszeile des Fen-
sters Passwort dndern eine Fehlermeldung. Wiederholen Sie
dann die Eingabe mit dem korrekten Passwort.

578

Kapitel - Konfiguration und Administration



Ein elektronisches Archivierungssystem benétigt strenge Sicher-
heitsvorkehrungen. Dies hat nichts mit Misstrauen einzelnen An-
wendern gegeniber zu tun. Im Gegenteil: Sie dienen auch deren
Sicherheit. Denn Fehler — auch unbeabsichtigte Bedienungsfeh-
ler — lassen sich niemals vollig vermeiden. Durch Anwenderbe-
rechtigungen werden die Aktionsmdglichkeiten der Benutzer be-
grenzt. Jeder Anwender kann dadurch relativ sicher sein, nicht
aus Versehen wichtige Archivbereiche zu beschadigen.

Bei Fragen zu den Themen Sicherheit und Anwenderberechti-
gungen wenden Sie sich bitte an lhren Systemadministrator.

Kapitel - Konfiguration und Administration 579



Altdokumente entfernen

Zur Systemverwaltung und -pflege gehért auch, dass man uber-
flissige Dokumente entfernt. Beispielsweise gibt es viele Doku-
mente, die nach einem Backup redundant sind. Das heil3t, Doku-
mente sind gegebenenfalls auerhalb des lokalen Archivs von
ELO mehrfach z. B. auf einem Backup-Medium (z. B. DVD), vor-
handen.

Die Funktionen Gelbéschte Eintrdge dauerhaft entfernen und Alt-
dokumente entfernen bieten Ihnen die Mdglichkeit alte Dokumen-
tendateien aus dem direkten Zugriff zu entfernen. Dabei kénnen
Sie die Dokumente eines kompletten Pfades automatisch 16-
schen. Nicht das ELO Dokument wird geldscht, sondern nur die
damit verbundene Scan- oder OLE-Datei. Das ELO Dokument
bleibt also recherchierbar und lasst sich bei Bedarf Gber das
Backup wieder herstellen.

1. Klicken Sie im ELO Menii, Wartung auf den Eintrag Altdoku-
mente entfernen. Das Fenster Altdokumente I6schen er-
scheint. Hier nehmen Sie alle notwendigen Einstellungen be-
zuglich Ablagepfad, Grenzdatum und Léschkontrolle vor und
starten gegebenenfalls einen Testlauf.
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™ Altdokumente entfernen E@@

Hiermit laschen Sie Dokumente, die auf den Backup-Pfad ausgelagert wurden. Fallz Sie die

Laschkontrolle 'keine weitere Kontrolle" auswahlen, werden auch Dokumente ohne B ackupeintrag , Lozchen |
geldschil

# Abbrechen
Ablagepiad |Basis 2| | P Hire
Grenzdatm [01.05.2007 =
Laschkontrolle i-\}.n.l-lé-B:ckupknnlmlle v

Abb.: Altdokumente entfernen

2. Wahlen Sie den Ablagepfad, der bereinigt werden soll. Offnen
Sie dazu mit einem Klick auf das Pfeil-lcon die Listbox. Alle
vorhandenen Pfade werden angezeigt. Klicken Sie auf den
Pfad, dessen Dokumente entfernt werden sollen.

3. Geben Sie ein Grenzdatum ein. Nutzen Sie dazu die Kalender-
funktion. Es werden nur Dokumente des gewéhlten Ablage-
pfads entfernt, die alter als dieses Datum sind.

Mit einem Klick auf das Kalender-Icon 6ffnen Sie die Kalender-
funktion. Hiermit lasst sich das Grenzdatum bequem eingeben.

4. Léschkontrolle einstellen. Sie haben drei Méglichkeiten:
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Lischkontrolle “Wolle Backupkontrolle

Yolle Backupkontrolle

Nur GroBenvergleich
Keine weitere Fontrolle

| ﬂ Irf

. Volle Backupkontrolle: Diese Option Uberprift anhand
von Dokumenteninhalt, Dateiname und -gréf3e, ob die
Dokumente im Backup vorhanden sind. Nur dann wer-
den sie gel6scht.

. Nur GréRenvergleich: Pruft, ob es im Backup eine Datei
mit dem gleichen Dokumentennamen und den gleichen
Dokumenteneintrag gibt. (Keine Kontrolle beziiglich des
Dateiinhaltes.)

. Keine weitere Kontrolle: Weder der Inhalt eines Doku-
mentes noch der Dateiname bzw. die DateigroRe wer-
den auf dem Backup verglichen. Damit I6schen Sie alle
Eintrage eines Ablagepfads, ohne Verifizierung, ob die-
se Eintrage auf dem Backup vorhanden sind. Verwen-
den Sie diese Loschkontrolle mit Bedacht. Falls Sie kei-
nen Zugriff auf das Backup haben oder Dokumente oh-
ne Backup l6schen miissen, kénnen Sie mit dieser Opti-
on einen ungepriften Léschvorgang einleiten.

Haben Sie die Option Keine weitere Kontrolle gewahlt, dann stel-
len Sie unbedingt sicher, dass Sie wirklich nur die gewiinschten
Dokumente léschen. Eine falsche Anwendung dieser Option
kann zu Datenverlust fiihren!

5. Nachdem Sie die Optionen ausgewahlt haben, kdnnen Sie
Uber die Schaltflache Info einen Testlauf ausfihren.

6. Eine Sicherheitsabfrage erscheint. Klicken Sie auf den OK But-
ton.

Dieser Testlauf ist mit dem eigentlichen Loschvorgang identisch,
nur werden keine Dokumente entfernt. Lediglich die eingestellten
Prufvorgange werden durchgefiihrt und zum Abschluss erfolgt ei-
ne Statusmeldung. Sie gibt an:
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wie viele Dokumente zum L&schen vorgesehen sind,
wie viel Speicherplatz frei wird,
die Anzahl nicht backupgesicherter Dokumente und

wie viel beschadigte Eintrage existieren.

S Y —— 1 7. Den endgiltigen Loschvorgang starten Sie Gber die Schaltfla-

che Léschen. AnschlieBend sind alle Altdokumente aus dem

Archiv entfernt worden.

Kapitel - Konfiguration und Administration

583



Lebensdauer und Verfallsdokumente

Jedes ELO-Objekt kann mit einem Verfallsdatum versehen wer-
den. Diese Option bei Dokumenten zu wahlen ist z. B. bei einer
zeitlich begrenzten Aufbewahrungspflicht fir Dokumente sinnvoll.

Klicken Sie im ELO Meni, Wartung auf den Menleintrag Ver-
fallsdokumente I6schen. Das Fenster Verfallsdokumente I6schen
erscheint. Nehmen Sie alle notwendigen Einstellungen vor.

™ Yerfallsdokumente lischen Q@

“Wenn Sie die Schalflache "Loschen" betdtigen, werden alle | ¢ = :
Dakumente ader Ordner mit abgelaufenen Yerfallzdatum [ ., Loschen .|
aelozcht.

[ $8 Abbrechen ]

[#] Mur Dokumerteneintrage lschen [ T Hile ]

[ t’ ﬂiederherstellen]

Abb.: Verfallsdokumente im Archiv [6schen
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Das Verfallsdatum eines ELO-Objektes stellen Sie in der Ver-
schlagwortungsmaske des jeweiligen Objektes auf der Register-
lasche Optionen im Eingabefeld Verfallsdatum ein. Das Verfalls-
datum korrespondiert mit den Einstellungen in der Verschlagwor-
tungsmaske der ELO-Objekte unter dem Eintrag Lebensdauer.
Rufen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung auf und le-
gen Sie gegebenenfalls die Lebensdauer eines bestimmten Do-
kumententyps fest.

™ Verschlagwortung bearbeiten g@@
£ Bestelung | Basis |Zusalzlexl Optionen ‘Versmnsgeschlchtel
| « Ok
|55 Bid
Objekt S nt

‘ I@ Dokurnent aulomal\sch. R L = — LI
[55 Dokumente Algemein | | Abosleat von petic o | 3¢ Abbrechen
EET Berschizungen | L]
55 Freie Eingabe Marker [ Spstemfarbe v
15 Kentakt R T— = — Eillen [F3)
‘ E | | Dokumentenstatus | versionenkontrolls singsschaltet v =
58 Funden 7 = S
‘ B Makating Ablagepfad BASIS = _

| g /=7 Laden
5] Muliegisterabgabe erfallsdatum ]
B e VoE sehnen
5 s
‘ 59 Rechrung Schiisselkreic ;
5 visterkats e ¥ DO00028 20000 22 D00 S0
‘ |55 voltesteingabe =

|| Dateiname | S20080820172451.TIF
Tellversioniert Systemfarbe 20,08.2008 TIF Dokument Kurzbezsichnung

Abb.: Verfallsdatum in der Verschlagwortung eines Dokuments

Beachten Sie: Die Festlegung der Lebensdauer eines Doku-
ments ist immer dann sinnvoll, wenn Dokumente nur eine be-
stimmte Zeit aufbewahrt werden missen, wie z. B. Kontobelege,
Steuerunterlagen, Rechnungen, Bewerbungsunterlagen usw.
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™ ¥erschiagworlungsmasken

Indesteld Rl brnasgrasme g |
() Niormaes Zugrtt

Gnpps HER O S chvaasachisen i ]

Ergabe sm 1 Musmale Zeicherarzahi |0 £ rmichibar

Diakerdp Toutink] ¥ [ Neam Tt nach e ircdedeld

Bumechigng Symermchiissel “ [ Eintisgungsn rus mt Sicherariate edaubt

Exisms Daien ELD FT 1" ssenatioch ver Suchtad enfiggen

[0 sutomaisch nach Suchiis sinfiigen
[] Spake mi hohes Priorkat

1: Rechruna {7F Tielecant 1 T Nechruna_ 14 Wore 15 Betaa 1 Stshus X7 Deabetes 18 Pechouna 13010011 112013 (14 A 15 11G2 17 110 19 L0 Twlal

Matkernans Flecheung

Indenndbon [ELOINDEX=JALN. T2 21

Mathorbwerchigesy | Buchiulesg -
[ A Dk ] Debearaerd miredmen

[ Mls Suchnthe vatrstrdbar [] Pied mpcnatisch arkegen [l Rsterenzerplsde sacmativch srksgen
Dokl RASIS -
Schaftfate Systemiate v
Obighiomechigung | Vapmgeechie o
Diokumenisnitatus Vermnerb.orhiole ! slphabreice Sy -

= 3
ErT) & Dncken
Mashn geladen 7
Abb.: Festlegung der Lebensdauer eines Dokuments
Lebensdauer In der Verschlagwortungsmaske kdnnen Sie einem Dokumenten-

typ eine Lebensdauer zuordnen. Sie kénnen diese in Tagen, Wo-
chen, Monaten oder Jahren angeben. Zudem koénnen Sie auch
ein absolutes Datum eintragen. Falls Sie einen Zeitraum definie-
ren wollen, setzen Sie als erstes Zeichen ein +. Danach folgt die
Dauer. Beispiel: ,+5J“ legt einen Zeitraum von 5 Jahren fest. Fir
das Intervall stehen Ihnen die Kennungen T fur Tage, W fur Wo-
chen, M fur Monate und J fur Jahre zur Verfugung. Alternativ
hierzu werden noch die Eintrédge D fur Days, Y fir Years akzep-
tiert.
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Datensicherung

Die Sicherungskon-
zepte

In einem konventionellen Papierarchiv macht sich kaum jemand
Gedanken uber die Sicherung seiner Dokumente. Diese ist zwar
nicht Gberflissig, aber in einem konventionellen Papierarchiv
sehr teuer und wird deshalb nur selten und nur bei sensiblen Da-
ten angewandt.

Das Risiko eines Datenverlustes ist in einem elektronischen Ar-
chiv wesentlich héher als in einem konventionellen Papierarchiv
— zumindest wenn man keine Vorkehrungen auf Seiten der tech-
nischen Ausstattung trifft.

Daher sei an dieser Stelle auf die Notwendigkeit einer regelmafii-
gen Datensicherung hingewiesen. Aufgrund der hohen Sensibili-
tat der Daten, Geschéftsunterlagen, Belegmaterial fur das Fi-
nanzamt oder Korrespondenzen — ein Dokumentenmanagement-
system sollte niemals ohne ein sorgfaltig ausgearbeitetes und
implementiertes Sicherungssystem in Betrieb genommen wer-
den. Dies sollte man auch im privaten Einsatz von ELO bertick-
sichtigen.

Die Grinde fir einen Verlust oder fir die Beschadigung der elek-
tronischen Daten kénnen unterschiedliche Ursachen haben. Eini-
ge Fehlerursachen seien kurz aufgezahlt, u. a.

. Datenverluste durch Hardwaredefekte, durch Beschadi-
gungen oder Verlust des Systems und

. Bedienungsfehler der Software kénnen zum Verlust der
Daten fuhren.
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Was Sie bei einer Da-
tensicherung im Zu-
sammenhang mit
ELO beriicksichtigen
miissen!

Dem kann der Anwender mit verschiedenen Strategien der Da-
tensicherung entgegenwirken. Entweder fihrt man eine regelma-
Rige Komplettsicherung durch und bei jedem Sicherungslauf wird
eine vollsténdige Kopie aller Daten erzeugt, so dass sich jeder-
zeit ein lauffahiges System herstellen l&asst. Eine andere Méglich-
keit ist die inkrementelle Sicherung, bei der jeweils nur die veran-
derten Daten — im Vergleich zur letzten Komplettsicherung — ar-
chiviert werden. Die Komplettsicherung erfordert einen erheblich
groRBeren Zeitaufwand, die inkrementelle Sicherung ist im Falle
einer Rucksicherung mit grofierem Aufwand verbunden. Weitere
Einzelheiten lesen Sie im Handbuch lhrer Backup-Software
nach.

Betrachtet man das Datenvolumen einer ELO Installation sind
folgende Bestandteile zu erkennen:

1. Die Programminstallation und die damit zusammenh&ngenden
Konfigurationsdaten: Diese Teile sind scheinbar statisch und
mussen nicht bei jeder Sicherung erneut gespeichert werden.
Will man allerdings ein konfiguriertes System speichern ist ei-
ne Komplettsicherung von Vorteil. Dabei wird das gesamte Be-
triebssystem und alle vorhandenen Dateien gesichert.

2. Die Installation von ELO beinhaltet nach der Speicherung der
ersten Dokumente fir den Anwender wichtige Informationen
und Daten. Die Informationen sind in Datenbanken und in zu-
séatzlichen Dateien abgelegt. Diese Dateien verédndern sich
stéandig und missen immer mitgesichert werden. Das Daten-
volumen ist relativ gering. Als Faustregel fur die Datenbank
gilt, dass ca. 1 kB pro Dokument bendétigt wird, die ELO Server
Dateien begniigen sich mit 64 Byte pro Dokument. Hier ist mit
einem Datenvolumen von einigen hundert Megabyte, allenfalls
mit einigen Gigabyte zu rechnen.
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Was Sie beachten
sollten!

3. Als letzten — aber fiir den Anwender wohl wichtigster Bestand-

teil — gehdren die Dokumentendateien zu dem zu sichernden
Daten. Hier liegen TIFF-, Word- und andere Dateien, die die
Daten der in ELO archivierten Dokumente enthalten. Der Um-
fang der zu sichernden Daten bestimmt die Grof3e lhres Siche-
rungsmediums. Sie missen zwischen Festplatten, optischen
Sicherungsmedien und einer Bandsicherung entscheiden.
Wahlen Sie das Medium, das Ihnen auch in Zukunft ausrei-
chend Speicherplatz zur Verfigung stellen kann.

4. Sichern Sie alle nétigen Dateien mit lhrer Backup-Software.

Wenn Sie den Sicherungsprozess einmal vollzogen haben,
prufen Sie, ob die von Ihnen gesicherten Daten dazu geeignet
sind, Ihre Daten auch so wiederherzustellen, dass Sie damit
arbeiten kénnen. Kontrollieren Sie die gesicherten Daten auf
Verwendbarkeit.

Ublicherweise sollte wahrend einer Datensicherung nicht gear-
beitet werden. Andernfalls kénnen Sie in den Sicherungsdaten
einen inkonsistenten Zustand erhalten.

Aulerdem sollten Sie auf die richtige Konfiguration Ihres
Backupprogramms achten. Dazu kann an dieser Stelle jedoch
nur ein sehr allgemeiner Ratschlag erfolgen. Als Minimalforde-
rung sollten jedoch folgende Punkte erfillt sein:

1. Sorgen Sie fur Fachkompetenz! Machen Sie sich mit dem

Backup-Programm vertraut. Der Administrator haftet fur fahr-
lassige Fehler. Dies gilt nicht nur fir den Business Partner ge-
genuber dem Endkunden, sondern auch fur den Angestellten
gegeniiber seinem Arbeitgeber.

. Prifen Sie die Funktionalitat lhrer Sicherung! Nachdem das

Backup fertig konfiguriert ist, sollten Sie unbedingt einen Test
durchfiihren. Prifen Sie ob alle relevanten Dateien gesichert
werden und ob eine Riicksicherung moglich ist. Ein Testlauf
auf einen zweiten Rechner ist zwar aufwendig, aber durchaus
gerechtfertigt.

Kapitel - Konfiguration und Administration 589



3. Sorgen Sie fur mdglichst hohe Redundanz! Es sollte immer auf
mehrere Medien gesichert werden. Ein Sicherungskonzept
kénnte so aussehen: Es gibt vier Sicherungssatze, jeder ent-
hélt ein Band pro (Arbeits-)Tag. Das Freitagsband wird jeweils
aussortiert und dauerhaft aufbewahrt. Die vier Sicherungssét-
ze werden im Umlauf verwendet, sie reichen also ca. einen
Monat bevor das erste Band wieder Uberschrieben wird. Au-
Berdem gibt es durch die aussortierten Bander regelmaRig Si-
cherungssatze, die dauerhaft aufbewahrt werden. Achten Sie
zudem darauf, dass die Einschrankungen der Bé&nder im Be-
zug auf Alter und maximale Verwendungshaufigkeit unbedingt
eingehalten werden. AuRerdem mussen die Wartungsinterval-
le der Hardware beriicksichtigt werden.

4. Sorgen Sie fur Dauerhaftigkeit! Achten Sie darauf, dass mog-
lichst viele Sicherungsmedien an unterschiedlichen Orten auf-
bewahrt werden. Ein Beispiel: Die aktuellen Daten befinden
sich auf dem Server oder auf einer Workstation. Die Tagessi-
cherungen werden im (feuerfesten) Tresor in der Nahe des
Serverraums aufbewahrt. Die Wochensicherung kann man in
einem anderen Tresor in einem anderen Gebaudeteil archivie-
ren. Die Monatssicherung wird in einem BankschlieR3fach de-
poniert. Durch das Aussortieren von Béandern und die dauer-
hafte Lagerung kann auch im Falle einer verspateten Ent-
deckung des Datenverlustes eine Datenrettung erfolgen.

Bedenken Sie, dass ein Fehler an dieser Stelle im schlimmsten
Falle einen extrem teuren Datenverlust erzeugen kann.

Es gibt innerhalb von ELO eine Reihe von Funktionen und Modu-
len — Backuppfad, Exportdatensatz etc. —, welche mitunter wie
ein Backup verwendet werden.

Diese Funktionalitaten sind kein Ersatz fir ein Backup!
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A 12. Anhang

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

Scanner

Dokumentenablage

Programmstart

Client-Report erstel-
len

In diesem Abschnitt finden Sie einige Hinweise zur Selbsthilfe.
Was muss man tun, wenn etwas nicht funktioniert und was sollte
man ausprobieren, bevor man die Support Hotline anruft.

Lesen Sie zuerst immer die FAQs im Internet, bevor Sie eine An-
frage an den Support stellen.

Problem: Der Scanner funktioniert nicht!

Installieren sie zuerst den Treiber neu. Stellen sie fest, ob der
scanner mit anderen Programmen einwandfrei funktioniert. Kon-
taktieren sie erst dann die Hotline.

Problem: Ich kann keine Dokumente in ELO ablegen!

Uberprifen sie zuerst die Dokumentenpfade. Priifen Sie die Be-
nutzerrechte. Haben Sie genitigen Rechte um ein Dokument zu
speichern? Priifen Sie die Konfiguration der Verschlagwortungs-
maske!

Problem: Ich kann ELO nicht starten!

Benutzen Sie vielleicht einen "falschen" Anwendernamen? Ver-
suchen sie die Standardvorgabe bei ELO: Benutzername "Admi-
nistrator" und kein Passwort.

Problem: Ich wurde aufgefordert, Ihnen einen "Client-Report" zu-
zusenden. Ich weil3 aber nicht, wie ich diesen erstellen soll.
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Dazu missen Sie zuerst eine Datei vom Typ .txt anlegen, z.B.
"ELO_Protokoll_Mduller.txt". Dies kénnen Sie tun, indem Sie auf
dem Desktop oder in einem beliebigen anderen Ordner (Beispiel:
C:\Temp\Midiller) Uber das Kontextmenl Neu, Textdatei auswéh-
len und dann den Namen vergeben. Denken Sie bitte daran,
dass es eine txt-Datei sein muss!

Nun wahlen Sie unter ELO Mendi, Konfiguration, Registerkarte
Pfade, Protokolldateipfad genau diese Datei aus. Klicken Sie auf
den Button mit den drei Punkten und wéhlen Sie dann den Pfad
und die Reportdatei aus. Im Beispiel ware das die Datei:

C:\Temp\ Mil | er\ ELO _Prot okol | _Mil | er.txt.

Selektieren Sie anschlieRend im dahinterstehenden Feld den
Wert 571 Alles. Schlieen Sie danach das Programm und 6ffnen
es erneut. Nun fuihren Sie die Aktion aus, die zu der Problemsi-
tuation gefiihrt hat. Sobald die Messagebox mit der Fehlermel-
dung auftritt, sichern Sie bitte die Reportdatei, OHNE zuvor die
Messagebox zu bestatigen (also ohne dort einen Button zu
klicken) und senden uns die Protokolldatei zu.

Danach schlieBen Sie die Messagebox und ELO wieder. Wenn
kein Protokoll mehr geschrieben werden soll, setzen Sie einfach
den Wert unter ELO Meni, Konfiguration, Registerkarte Pfade,
Protokolldateipfad auf 0 Kein Report zuriick.

Anhang
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Internetforum

Wenn Sie Uber einen Zugang zum Internet verfiigen, kénnen Sie
unseren Internet-Service zu nutzen. Sie finden uns im Internet

unter http://www.elo.com.
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Software Nutzungsbedingungen

Durch Offnen der versiegelten Datentragerpackung erklaren Sie sich mit den nachfolgenden
Software Nutzungsbedingung ausdriicklich einverstanden. Bitte lesen Sie deshalb den Ver-
trag vollstdndig und genau durch. Sind Sie mit diesen Vertragsbestimmungen nicht einver-
standen, diirfen Sie die Datentragerpackung nicht 6ffnen. Geben Sie in diesem Fall die un-
gedffnete Datentragerpackung und alle anderen zum Lieferumfang gehérenden Teile
(einschlie3lich allen schriftichen Materials und der Verpackung) unverziglich dort zurilck,
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 dazugehdriges Material. ELO Digi-
tal Office — zukinftig ,Lizenzgeber* genannt - weist darauf hin, dass es nach dem Stand der
Technik nicht maglich 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 behélt sich alle Veroffentli-
chungs-, Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs- und Verwendungsrechte an der Software vor.

§ 3 Eigentumsvorbehalt

Die gelieferte Software, die Programmbeschreibung, Bedienungsanleitung und weiteres da-
zugehdriges Material bleiben bis zur vollstdndigen Bezahlung sémtlicher Forderungen des
Lizenzgebers aus der Geschéaftsverbindung 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 Verfiigung stehenden Hardware
einsetzen. Wechselt der Lizenznehmer jedoch die Hardware, muss er die Software vom
Massenspeicher der bisher verwendeten Hardware l6schen. Ein zeitgleiches Einspeichern,
Vorratighalten oder Benutzen auf mehr als nur einer Hardware ist unzulassig, auler diese
wird vom Lizenzgeber ausdriicklich gestattet.

(2) Der Einsatz der Uberlassenen 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 zusatzlichen Lizenzen
erwerben, deren Anzahl sich nach den an das Rechnersystem angeschlossenen Arbeitsplat-
zen bestimmt. Fur jeden Arbeitsplatz, von dem aus ein Zugriff auf den ELO-Archivserver
mdglich ist, ist eine entsprechende Arbeitsplatzlizenz zu erwerben und zu installieren. Eine
Lizensierung von lediglich zeitgleich arbeitenden Benutzern gentgt hingegen nicht. Der Ein-
satz in einem derartigen Netzwerk oder Mehrstations-Rechnersystem ist erst nach der voll-
standigen Entrichtung der hiernach zusétzlich erforderlichen Lizenzgebihren zulassig.

§ 5 Dekompilierung und Programmaéanderungen

(1) Die Ruckubersetzung des Uberlassenen Programmcodes in andere Codeformen
(Dekompilierung) sowie sonstige Arten der RlckerschlieBung der verschiedenen Herstel-
lungsstufen der Software (Reverse-Engineering) sind unzulassig.

(2) Die Entfernung eines Kopierschutzes oder ahnlicher Schutzroutinen ist grundsatzlich un-
zulassig. Allein sofern durch diesen Schutzmechanismus die stérungsfreie 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 storungsfreier 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 z&hlt 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
auf3en 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 gewlinschten Programmanderun-
gen nicht gegen ein angemessenes Entgelt vornehmen will. Der Lizenznehmer muss eine
hinreichende Frist zur Prifung der Auftragsiibernahme einrdumen.

(5) Urhebervermerke, Seriennummern sowie sonstige der Programmidentifikation dienende
Merkmale dirfen auf keinen Fall entfernt oder veréandert werden.

§ 6 WeiterverdauRerung und Weitervermietung

(1) Der Lizenznehmer darf die Software einschlief3lich 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 gegeniber einverstanden.

(2) Der Lizenznehmer muss die vorliegenden Vertragsbedingungen sorgfaltig aufoewahren.
Vor der Weitergabe der Software muss er sie dem neuen Lizenznehmer zur Kenntnisnahme
vorlegen. Sollte der urspriingliche Lizenznehmer zum Zeitpunkt der Weitergabe die vorlie-
genden Vertragsbedingungen nicht mehr in Besitz haben, ist er verpflichtet, zunachst ein Er-
satzexemplar beim Lizenzgeber anzufordern. Die entstehenden Versandkosten tragt der Li-
zenznehmer.

(3) Im Falle der Weitergabe muss der urspriingliche Lizenznehmer dem neuen Lizenzneh-
mer samtliche Programmkopien einschlie3lich gegebenenfalls vorhandener Sicherheitskopi-
en Ubergeben oder die nicht ibergebenen Kopien vernichten. Infolge der Weitergabe erlischt
das Recht des ursprunglichen Lizenznehmers zur Nutzung. Das komplette Computerpro-
gramm muss sowohl vom Massenspeicher wie auch vom Arbeitsspeicher geldscht werden.

§ 7 Ubertragung der Nutzungsrechte

(1) Der Lizenznehmer darf die Software einschlie3lich 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 gegenuber einverstanden erklart. Der
Uberlassende Lizenznehmer muss samtliche Programmkopien einschlielich gegebenenfalls
vorhandener Sicherheitskopien Ubergeben oder die nicht Gibergebenen Kopien vernichten.
Fur 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 unzuléssig.

(2) Der Lizenznehmer darf die Software Dritten nicht Gberlassen, wenn der begriindete Ver-
dacht besteht, der Dritte werde die Vertragsbedingungen verletzen, insbesondere unerlaubte
Vervielféltigungen herstellen.

§ 8 Vervielfaltigungsrechte
(1) Das Programm und das dazugehdrige Schriftmaterial sind urheberrechtlich geschutzt.

(2) Der Lizenznehmer darf das gelieferte Programm vervielféaltigen, soweit die jeweilige Ver-
vielfaltigung fur die Benutzung des Programms notwendig ist. Zu den notwendigen Verviel-
faltigungen z&hlen die Installation des Programms vom Originaldatentréger 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 Kiindigung, 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 einschlie3lich 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 Verflgung zu stellen, welche die Registrierkarte nicht unterzeichnet an den Lizenz-
geber zuriickgesandt und die Aktualisierungsgebihr nicht bezahlt haben.

§ 12 Gewdhrleistung, Untersuchungs- und Riigepflicht

(1) Der Lizenzgeber gewahrleistet 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 aul3er Betracht.
Anspriiche wegen Mangeln der Software miissen gegeniuiber 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
Ruckgabe des Programm-Pakets und Riickerstattung des Kaufpreises.

(3) Eine weitergehende Gewahrleistungspflicht besteht nicht. Insbesondere besteht keine
Gewadhrleistung dafir, dass das Programm-Paket den speziellen Anforderungen des Kunden
oder denen des Nutzers genugt. Der Lizenznehmer tragt die alleinige Verantwortung fr
Auswahl, Installation und Nutzung sowie fir die damit beabsichtigten Ergebnisse. Es besteht
ferner keine Gewahrleistung fur geanderte 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 ausdrticklich darauf hingewiesen, dass fir eine ordnungsgemalfe 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 fir von ihr zu vertretende Schaden bis zur Héhe des Verkaufs-
preises.

(2) Fur Schaden wegen Rechtsméangeln 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 unbeschrénkt 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 fur 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 Haftungsbeschréankung fur Pflicht-
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verletzungen entsprechend Abs. 1 dieser Haftungsregelung entsprechend heranzuziehen.

(5) Die Haftung fir Datenverlust wird auf den typischen Wiederherstellungsaufwand be-
schrankt, der bei regelmafiger und gefahrentsprechender Anfertigung von Sicherungskopien
eingetreten ware.

(6) Eine Haftung fir 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 Schéaden,
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 lbernommen.

(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 Geschéaftsgeheimnisse 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 ordnungsgemaRen Erfilllung 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 unglltig sein, beriihrt das die Wirksamkeit
der Gbrigen 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 ausléndische
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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Office Dokument - 461

I-Verknuipfung, Stichwortliste - 575
*-188, 301, 301, 307, 471

+-572

Ablage, in mehrere Register - 236
Ablage, revisionssicher - 342
Ablagedatum - 75, 119, 515
Ablagepfad - 290, 480
Ablagepfadeinstellungen, veréandern - 544
Ablageregister, vorbereiten - 64
Ablagestruktur, Indexaufbau - 233
Ablagestruktur, kopieren - 98
Administrator - 59, 548

Aktenstruktur, einfigen - 276
Aktenstrukturen bei Bedarf neu anlegen - 444
Aktivieren, Dateianbindung - 71
Aktivitat, neu - 47, 373

Aktivitat, Riuckgabe - 373

Aktivitat, Tagesrickgaben - 374
Aktivitat, Uberschrittene Termine - 374
Aktivitat, zum Dokument - 47

Aktivitat, zum Eintrag - 373

Aktivitaten - 47, 115, 545

Aktivitaten, anlegen - 372

Aktivitaten, Farbe - 374

Aktivitaten, Funktionalitéten - 372
Aktivitaten, Projekte verwalten - 369

Aktivitaten, zum Eintrag - 374
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Aktivitatenliste - 374

Aktivitatenmaske - 375

Aktivitatenprojekte - 47

Aktivitatenprojekte, verwalten - 369

Aktualisieren - 49

Aktuellen Ordner als Standardregister verwenden - 49
Aktuelles Dokument, drucken - 82

Alle permanenten Randnotizen in eine Notiz - 394
Alle Tagesriickgaben - 128

Alles markieren - 50

Allgemeine Optionen - 289

Allgemeine Randnotiz - 50

Als Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar - 140
Als Suchmaske verwendbar - 140

Altdokument, entfernen - 50, 580, 580

Alternative Twain-Anbindung - 487
Anmeldesperre - 543

Anmerkungen - 50

Anmerkungen, drucken - 26, 475

Anmerkungen, im Vorschaufenster anzeigen - 475
Anmerkungen, Stempelfunktion - 51

Ansicht, 6ffnen - 151

Anwender - 52, 532, 551, 556

Anwender, bearbeiten - 57, 545

Anwender, entfernen - 58, 548

Anwender, neu - 53, 540
Anwenderberechtigungen - 57, 532, 534, 546
Anwendername - 578

Anwenderrechte - 542

Anwenderrechte, kopieren - 57, 546

Anwenderreport - 58, 547
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Anwenderverwaltung - 57, 540, 542, 546, 576
Anzeige, Dokument - 464

Anzeige, mehrspaltig - 99, 494

Anzeige, nach Dateityp - 72

Anzeigen - 94

Arbeitsdatei nach Checkln I6schen - 28, 461
Arbeitsdokument - 361

Arbeitskopie - 361

Arbeitsregister, einchecken - 368

Archiv, Ablage mit Auswahldialog - 60

Archiv, freigeben fiir ELOviewer - 508

Archiv, Report anzeigen - 555

Archivablage tuber Auswahldialog - 60
Archivdokument, neu - 27, 461

Archivdokument, nicht sperren - 28, 461
Archivdokument, Version - 117

Archive, l6schen - 409

Archiveintrage, zéhlen - 62, 270, 270
Archivibersicht, drucken - 62, 528
Archivverzeichnis - 414

Auf das Klemmbrett legen - 60

Auf die Suchansicht - 322

Aufgabe, &ndern - 62

Auschecken - 365

Auschecken und bearbeiten - 63, 272
Automatische Ablage - 64

Automatische Ablage bei vollstandigen Index - 484
Automatische Verschlagwortungsunterstiitzung - 220
Automatische Wiedervorlage beim Programmstart - 26, 459
Automatischer Systemeinstieg - 25, 459

Automatisches treiberunterstiitztes Geraderiicken - 492
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Backup Dateien - 483

Backupkontrolle - 582

Backuppfad - 85, 90, 480, 501, 505
Backuppfad, anlegen - 89, 505
Backuppfad, verwenden - 88, 504
Barcode - 248

Barcode-Erkennung - 67

Baumansicht, aktivieren - 67, 300
Baumansicht, suchen - 67, 300
Bearbeiten - 68

Bearbeiten, Dokument - 272

Bearbeiter - 465

Beenden - 26, 68

Begriff, suchen - 494

Benutzer, Postfacher - 482
Benutzer-Skript - 68

Benutzerdefinierte Farben - 396
Berechtigung, Indexfeld - 137
Berechtigungen - 187, 266, 266, 266, 290
Berechtigungen, bearbeiten - 550
Berechtigungen, entfernen - 269
Berechtigungen, setzen - 17, 70, 267, 550
Bildinformationen, auslesen - 137, 187
Button definieren, Verschlagwortung durchsuchen - 302
Chaosablage - 513

Checkln - 363, 364

Checkln, Optionen - 27, 461

CheckOut - 364

CheckOut, Optionen - 28, 461
CheckOut-Verzeichnis - 317

Checksumme, prifen - 70
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COLD, mit Hintergrund anzeigen - 465
Connector, Ablageskript - 439

Connector, Ablegen in einem ELO Ordner - 439
Connector, Ablegen in ELO Register - 439
Connector, Automatisches Geraderiicken - 440
Connector, Dokument Parameter - 436
Connector, Dokumententyp - 439, 439
Connector, Dokumentparameter - 439
Connector, Eingangverzeichnis definieren - 437
Connector, ELO Ablageskript - 439

Connector, Klassifizierungszone - 440, 440
Connector, Musterdokument - 439

Connector, Musterdokumente - 438

Connector, Postbox - 440

Connector, starten - 435

Connector, Textsegment - 440

Connector, Textiibernahmeregel - 440
Connector, Verschlagwortungsmaske - 439
Connector, Zonenparameter - 436, 439

Data Sources - 411

Datei, anhé&ngen - 399

Datei, einfuigen - 72

Datei, speichern unter - 72, 278, 349

Datei, Version - 102

Dateianbindung - 71, 399

Dateianbindung, aktivieren - 71
Dateianbindung, I6schen - 71

Dateianbindung, neu - 400

Dateianbindung, speichern - 401
Dateianbindung, speichern unter - 71

Dateianbindung, Version - 400
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Dateianbindungen, Versionsgeschichte - 351
Dateianhang - 271

Dateianhange - 513

Dateien im Verzeichnis - 444

Dateiname - 298

Dateityp - 187

Daten, externe - 137, 187

Datensatzsperre - 315

Datensicherung - 587

Datensperre - 363

Datentyp - 137

Datum - 122, 556, 558

Datum, sortieren - 119

Dauerhaft entfernen - 94

Dialoge - 10

Diashow starten - 73

Digitale Signatur - 415

Direktablage ins Archiv - 74

Direktsuche - 37, 77, 78, 126, 293, 303
Dokument einchecken - 68

Dokument scannen - 492

Dokument, ablegen - 34, 357

Dokument, anfligen - 484

Dokument, anzeigen - 271, 464, 470
Dokument, Archiveintrage zahlen - 270
Dokument, auf Klemmbrett legen - 354
Dokument, auschecken - 63, 315, 359, 359, 361, 367
Dokument, ausgecheckt und bearbeiten - 316
Dokument, bearbeiten - 81, 231, 268, 272, 316, 344, 362, 563
Dokument, dauerhaft entfernen - 284
Dokument, drehen - 92, 485
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Dokument, drucken - 82, 271

Dokument, einchecken - 92, 315, 317, 361, 367
Dokument, gesperrt - 363

Dokument, Kopie in andere Postbox - 313
Dokument, Lebensdauer - 584

Dokument, I8schen - 259, 284, 284
Dokument, nach Outlook Ubertragen - 107
Dokument, neu - 27, 78, 461

Dokument, Office - 27, 461

Dokument, revisionssicher - 142, 192
Dokument, scannen - 90

Dokument, senden - 314

Dokument, sortieren - 92

Dokument, suchen - 37, 292, 320
Dokument, verandern - 345

Dokument, verbinden - 262

Dokument, verknupfen - 279, 320
Dokument, verschlagworten - 76, 286, 286
Dokument, verschlie3en - 268

Dokument, verschlisseln - 319, 517
Dokument, versenden - 313

Dokument, Volltext - 290, 325, 326, 327
Dokument, wiederherstellen - 150
Dokumentdateien, verschieben - 82, 82
Dokumentendnderungen, verwerfen - 83
Dokumentenansicht - 428
Dokumentendatum - 515
Dokumentendatum, aktualisieren - 28, 461
Dokumentendatum, anzeigen - 464
Dokumentenlink - 146

Dokumentenmaske, auswéhlen - 258, 406

Index 611



Dokumentennummer - 345

Dokumentenpfad - 83, 84, 84, 85, 90, 90, 141, 191, 246, 500, 502,
505, 506

Dokumentenschlissel - 141, 191
Dokumentensperre - 28, 461
Dokumentenstatur - 342
Dokumentenstatus - 142, 192, 290, 344
Dokumentenversion, 6ffnen - 348
Dokumentenviewer, Stempel - 432
Dokumentenvorlage - 78
Dokumentenvorlage, auswéhlen - 80
Dokumenttyppfad - 85, 501
DoubleView - 148

Doubleview - 349

DPI - 488, 491

Drag&Drop - 355

Drehen - 92

Drucken - 402, 558

Drucken, FitToPage - 26, 460

Drucker - 29, 483

Drucker, auswéhlen - 529, 559

DSN - 412

Dubletten-Priifung - 28

Duplex-Scan - 492

DVD - 27, 42, 460, 508

E-Mail, Ablageart - 477

E-Mail, 16schen - 336

E-Mail, Verschlagwortungsmaske konfigurieren - 477
Eigenschaften, Dokumentenpfad - 85, 502
Eigentiimer - 290, 298, 553

Einchecken - 301, 367
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Einfiigen - 113

Einstellungen - 93

Eintrag, bearbeiten - 133

Eintrag, verschieben - 93, 278
Eintrag, Wiedervorlage - 151
Eintrage, exportieren - 513

Eintrage, lI6schen - 130, 580
Eintrage, suchen - 145

Eintrage, wiederherstellen - 130, 150, 580
Einzelseiten, scannen - 118

ELO Drucker - 29, 402

ELO Ment - 25

ELO starten - 24

ELO, Ansicht - 356

ELO_NOTIFY - 387, 387

ELO_REQ - 387, 387
ELOoffice-Kompatibilititsmodus - 88, 503
ELOviewer - 507

Erweiterte Registeranbindung - 335, 478
Excel, Listenausgabe - 99
Exif-Informationen - 137
Exif-Informationen, auszulesen - 187
Export - 94, 511

Export, Auswahl - 512

Export, Datum - 514

Export, Dokumente exportieren - 513
Export, Fertigstellen - 518

Export, Masken - 515

Export, Optionen - 513

Export, Passwort - 516

Export, Start - 511
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Export, Viewer - 517

Export, Wiedervorlagetermine - 514
Export-Assistent - 39, 511
Exportdatensatz - 520

Extensions fiir Backup Dateien - 483
Externe Daten - 137, 187

FAQ - 106

Farbe fiir Kurzbezeichung, wéahlen - 191
Farbe, Aktivitaten - 374

Farbe, bearbeiten - 539

Farbe, wahlen - 141

Farbe, zuweisen - 395, 395, 397
Farben - 491, 539

Farbverwaltung - 246, 538, 538

Fax - 90, 483

Font, auswahlen - 529

Format - 491

Freie Anordnung - 94

Freie Auswahl - 521

Freie Bearbeitung - 343

Freie Eingabe - 294

Freihandlinie - 431

Funktionen - 10

Funktionsbereich, Archiv - 262
Funktionsbereich, Bearbeitung - 345, 359
Gehe zu - 94

Geldschte Eintrage - 284

Geldschte Eintrége, wiederherstellen - 284
Geldschte Versionen entfernen - 95
Globale Stichwortliste - 123

Gruppe - 183, 183, 306
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Gruppe, Suchen - 310

Gruppe, Thesaurus - 210

Haftnotizen - 103

Hauptdokumente sperren, Referenzen nicht - 28, 461
Hauptdokumente und Referenzen sperren - 28, 462
Helligkeit - 491

Icon, OCR - 427

Icons fur Ordner und Dokumente - 467
Identifikationsnummer - 88, 504

Import - 519

Import, Fertigstellen - 526

Import, Masken - 522

Import, Optionen - 521

Import, Passwort - 525

Import, Quelle - 519

Import, Schlussel - 523

Import, Schriftfarbe - 524

Import, Ziel - 520

Import-Assistent - 41, 519

Indexaufbau - 64, 64, 65, 139, 179, 189, 195, 197, 202, 205, 227,
229, 233

Indexaufbau, Longest Match - 227
Indexaufbau, nach Ablagestruktur - 233
Indexfeld - 183, 211, 236

Indexfeld, Berechtigung - 137
Indexfeld, Gruppe - 306

Indexfelder platzieren - 256
Indexschlissel - 174

Infoanzeige - 314, 463

Installation - 12, 18

Installation, Netzwerk - 14, 18
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Installation, Postboxverzeichnis - 19
Internetforum - 594

Intuitive Suche - 310

JPEG - 489

Kalender - 581

Kalenderfunktion - 75, 556
Klammern, Seiten - 118

Klammern, Trennseiten - 96
Klammeroptionen - 484

Klemmbrett - 60, 354

Klemmbrett, Drag&Drop - 355
Klemmbrett, speichern - 460
Klemmbrettliste, speichern - 26
Kommentar, Stichwortliste - 124
Kompatibilitatsmodus - 88, 503
Kompression - 491

Konfiguration - 25, 456
Konfiguration, Suchmaske - 310
Konfiguration, Textibernahme - 445
Konsistenzprifung - 96

Kontextliste, verwenden - 306
Kontrast - 491

Konventionen - 8

Konvertieren, PDF - 110
Konvertieren, TIFF - 128

Kopie in andere Postbox - 97, 313
Kopie, einflgen - 97, 277

Kopieren - 113

Kopieren der Ablagestruktur / Dokumente - 98
Kurzbezeichnung - 133, 183, 288, 301
Lebensdauer - 50, 143, 193, 584, 585, 586
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Leerseiten, verwerfen - 491
Lesekopie, Archiv - 42, 44, 98
Lesekopie, vorbereiten - 507

Link - 146, 320

Link, anzeigen - 466

Link, bilden - 279, 321

Link, léschen - 322

Link, Suchansicht - 322

Liste auf die Suchansicht legen - 99
Liste der Scanprofile - 111

Liste, drucken - 99

Listenausgabe, Excel - 99
Log-Datei - 444

Longest Match - 227, 229

Loéschen - 99, 282, 336

Loéschen, Altdokument - 50
Loéschen, Archiv - 409

Loschen, Version - 95
Loschkontrolle, einstellen - 581
Marker - 290

Markieren - 50

Maskenassistent - 181
Maskenberechtigung - 139
Maskendesigner - 139
Maskendesigner, Indexfelder platzieren - 256
Maskendesigner, Taborder ermitteln - 256
Maskeneditor - 177, 234, 253
Maskenname - 139, 189, 244
Maskenschlissel - 189, 269
Maskenubergreifende Suche - 292, 304
Mehrspaltige Anzeige - 99
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Miniaturansicht - 100, 150
Mittelbalken - 391

Monatsregister - 204

MSG - 478

Multifunktionsleiste, Ansicht - 167
Multifunktionsleiste, Archiv - 163
Multifunktionsleiste, Aufgaben - 165
Multifunktionsleiste, Dokument - 161
Multifunktionsleiste, Start - 159
Multiregisterablage - 236

Nachfragen vor dem Anlegen neuer Ablagepfade - 485
Navigation - 32

Nebeneinander anordnen - 101, 356
Netzwerk-Installation - 14
Netzwerkscanner - 482

Neue Version - 102

Neuen Anwender anlegen - 53
Neuer Ordner - 102

Neues Dokument aus Vorlage erstellen - 78
Notiz, direkt - 391

Notiz, suchen - 102, 293

Numerisch mit fester Breite, Indexfeld - 211
Objekt, ablegen - 357

Objekt, dauerhaft entfernen - 284
Objektberechtigung - 266, 268
Objektberechtigung, bearbeiten - 553
Objektnummer - 556

Objekttyp - 289, 298

OCR - 149, 485

OCR Vorverarbeitung - 104
OCR*.TXT - 149
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OCR-Einstellungen - 495

OCR-Text kopieren - 428

ODBC - 412, 412

ODBC-Datenquellen - 410

ODER (Operator) - 494

Office Dokument - 27

Office Dokumente, Internet Explorer - 467
Operatoren - 494

Optionen - 96, 458

Optionen, allgemein - 289

Ordner - 97, 228, 286

Ordner einblenden, Outlook - 109

Ordner, als Standardregister verwenden - 49
Ordner, anlegen - 102

Ordner, auschecken - 364, 367

Ordner, automatisch anlegen - 444
Ordner, einchecken - 367

Ordner, einfligen - 276

Ordner, kopieren - 98, 275, 276

Ordner, l6schen - 56

Ordner, neu - 27, 461

Ordner, verschlagworten - 286
Ordner-/Dokumentenmaske verwendbar - 190
Outlook - 108, 328, 328

Outlook - Export - 335

Outlook, Ablageformat - 478

Outlook, aktualisieren - 108

Outlook, Basis - 476

Outlook, Erweiterte Registeranbindung - 335, 478
Outlook, Export - 476

Outlook, Ordner einblenden - 109
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Outlook, Pfad - 476

Outlook, Registeranbindung - 332, 476
QOutlook, synchronisieren - 335
Outlook, Unterpfad - 332
Outlook-Basis - 329

Outlook-Export - 328
Outlook-Optionen - 498
Outlook-Ordner - 328

Outlook-Pfad - 331

Outlookanbindung - 328

Outlookbasis - 328

Papierzufuhr, automatisch - 492
Parameter Zone - 440

Passwort - 517, 525, 576, 578
Passwort, andern - 109, 577
Passwort, andern vom Benutzer - 577
Passwort, erstellen - 576

Passwort, Lange - 110

Passwort, zuweisen - 576

PDF - 110, 146

PDF Drucker - 483
PDF-Konvertierung - 274
Permanente Randnotiz - 308
Permanente Randnotizen - 103, 473
Personliche Randnotiz - 110
Personliche Randnotizen - 103, 308, 473
Pfad - 85, 502

Pfad automatsich anlegen - 233

Pfad, anlegen - 141, 191

Pfad, automatisch anlegen - 66, 190, 204, 238
Pfad, erstellen - 85, 501
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Pfad, neu - 246

Pin Funktion - 76

Postbox - 404

Postbox, aktualisieren - 149, 484
Postbox, Dokumente drehen - 485
Postbox, wéhlen - 19
Postboxdatei OCR*. TXT - 149
Postboxeintrage, sammeln - 149
Postfacher - 482

Postkorb - 404

Preview Drucker - 472
Previewpfad - 471

Prioritat - 111, 111, 111, 139, 498
Profil, aktivieren - 423

Profil, anlegen - 417

Profil, Archivdata - 419

Profil, einrichten - 417

Profil, Name - 419

Profil, neu - 418

Profil, wechseln - 423
Programmverzeichnis, wéhlen - 19
Projekt - 545

Projekt, anlegen - 369, 370
Projekt, ELO_NOTIFY - 387
Projekt, ELO_REQ - 387
Projektmaske - 371

Protokoll - 555

Protokolldatei - 481

Prufprotokoll der Signatur - 26, 460
Quellpfad - 83

Quickinfo - 134
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Randnotiz - 102, 307, 394

Randnotiz, personliche - 389

Randnotiz, allgemein - 50, 113
Randnotiz, anbringen - 113, 389
Randnotiz, ansehen - 391

Randnotiz, bearbeiten - 112, 308, 390, 393
Randnotiz, drucken - 112

Randnotiz, Einstellungen - 112, 393
Randnotiz, erstellen - 393

Randnotiz, Format - 398

Randnotiz, Hilfe - 113

Randnotiz, 16schen - 113

Randnotiz, neu - 101, 113, 390, 393
Randnotiz, permanent - 113, 394
Randnotiz, personlich - 113

Randnotiz, SchriftgroRe - 398

Randnotiz, suchen - 307

Randnotiz, Wiedervorlage - 392
Randnotizen - 292, 473, 473
Randnotizen drucken, Konfiguration - 112
Recherchemaske - 127, 292, 294

Recht, Berechtigungen veréandern - 266
Rechte - 266

Rechte des Vorgangerobjektes tibernehmen - 553
Rechte kopieren - 546

Rechte wie - 57

Rechte, Anmeldesperre - 543

Rechte, Dokumente I6schen - 56

Rechte, kopieren - 53

Rechte, Ordner l6schen - 56

Rechte, Scripte bearbeiten - 55
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Rechte, Verfallsdatum bearbeiten - 56
Rechte, zuweisen - 541

Rechun - 76

Referenz - 28, 28, 113, 113, 150, 240, 280, 352, 461, 462
Referenz, neu - 278

Referenzen durch Originale ersetzen - 514
Referenzpfade, automatisch anlegen - 238
Register, vorbereiten - 196, 204
Registeranbindung - 476
Registeranbindung Outlook - 332
Registeranbindung, erweitert - 335, 478
Registeranbindung, Ubersicht - 107
Registerinhalt, Outlook - 106, 333, 334
Registerkarte, Ablage - 246

Registerkarte, Allgemein - 458, 459
Registerkarte, Anzeige - 463
Registerkarte, Anzeigefilter - 458, 469
Registerkarte, Archiv - 263

Registerkarte, Basis - 265

Registerkarte, Bearbeitung - 345
Registerkarte, Bezeichnung - 244
Registerkarte, Fertigstellen - 250
Registerkarte, Indexaufbau - 247
Registerkarte, Klemmbrett - 356
Registerkarte, Mail - 328, 476
Registerkarte, Notizen - 394
Registerkarte, Optionen - 265, 289, 297
Registerkarte, Pfade - 458, 480
Registerkarte, Postbox - 458, 482
Registerkarte, Randnotiz - 398, 458

Registerkarte, Randnotizen - 473
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Registerkarte, Scan Parameter - 458, 486
Registerkarte, Scan Profile - 490
Registerkarte, Schlissel - 244
Registerkarte, Suchen - 292, 299, 310, 392, 458, 493
Registerkarte, Wiedervorlage/Aufgaben - 498
Registerkarte, Willkommen - 243
Registerkarte, Zusatztext - 76, 265, 297, 570
Registerkarten - 182

Reparieren - 89, 504

Report - 113, 127, 554, 558

Report, einschalten - 114, 554

Reportdaten, Optionen - 555

Reportdaten, anzeigen - 555

Restorepfad - 480

Revisionssicher abgelegt - 343

Ruckgabe - 115

Scan Profil, auswahlen - 116
Scandateinamen - 484

Scannen nach Vorschau - 487

Scannen, Auflésung - 491

Scannen, DokumentengrofRe korrigieren - 487
Scannen, Fortschrittbalken - 487

Scannen, Geraderlicken - 487

Scannen, Vorausschau - 488

Scanner, auswahlen - 115

Scanner, Einstellungen - 56, 545
Scannerformat - 491

Scanprofile - 111, 486, 490

Scanseiten, anfligen - 116

Schaltschwelle - 491

Schlagwortablage - 235
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Schlussel - 116, 523, 531, 551, 559
Schlussel zuweisen - 532
Schlussel, auswéhlen - 268
Schlussel, bearbeiten - 532, 534
Schlussel, definieren - 531
Schlussel, entziehen - 534
Schlussel, Iéschen - 534
Schlissel, setzen - 267
Schlissel, zuweisen - 533
Schlusseleintrége, leer - 559
Schlitsselkreis - 290, 319
Schlisselverwaltung - 269, 531
Schriftfarbe - 117, 141, 191, 538
Schriftfarbe, Import - 524

Seite erneut scannen - 117
Seiten anfigen - 117

Seiten, klammern - 118

Seiten, scannen - 118

Seiten, trennen - 118

Seiten, zusammenfassen - 96
Seitenzahlanzeige - 432
Selektierte Dokumente in ELO Postbox abarbeiten - 444
Seriennummer - 27, 460
Setup-Programm aufrufen - 12
Signatur - 26, 460

Skript - 119, 449, 449

Skript, auf einen Button legen - 69, 70, 451
Skript, aufrufen - 450, 453, 454
Skript, Berechtigung - 453
Skript, erstellen - 452

Skript, Font auswahlen - 453
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Skript, laden - 452

Skript, letztes Skript vorlegen - 453
Skript, I6schen - 452

Skript, neu - 452

Skript, speichern - 452

Skript, starten - 453

Skript, testen - 453

Skript, verwalten - 452

Skript, verwenden - 450

Skript, vom Button entfernen - 451
Skriptverwaltung - 449, 450, 454
Sortiereinstellung, Ordner - 463
Sortieren - 92

Sortierung - 119, 275, 291

Spalte mit hoher Prioritét - 139
Speicherformat - 491

Speichern unter - 71

Splitbar - 112

Sprachnotiz - 121, 400
Standardpfad, BASIS - 141, 191
Standardregister - 49, 227
Standardregister, einfiigen - 122, 408
Standardregister, erstellen - 408
Standardregister, speichern - 408
Stapelscannen - 485
Stapelverschlagwortung - 485
Statusleiste - 299

Stempel - 110

Stempel, Dokumentenviewer - 432
Stempelfunktion, Anmerkungen - 51
Stichworte - 407
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Stichwortliste - 123, 124, 138, 188, 289, 296, 465, 562

Stichwortliste, !-Verkniipfung - 575
Stichwortliste, + (Verknipfung) - 572
Stichwortliste, Auf-/Zuklappen - 575
Stichwortliste, bearbeiten - 186
Stichwortliste, Drag&Drop - 575
Stichwortliste, feldabhangig - 564
Stichwortliste, global - 123, 188, 563
Stichwortliste, Indexfelder - 564
Stichwortliste, Mehrfachauswahl - 575
Stichwortliste, Versionskommentar - 567
Stichwortliste, Versionsnummer - 125, 566
Stichwortliste, verwenden - 570
Stichwortliste, Zugang erzwingen - 575
Stichwortlistenauswahl - 465
Stichwortlistenauswabhl, Dialog - 465
Strukturinfo - 87, 503

Suchansicht, Verlinkung - 322

Suche - 183, 188

Suche, intuitiv - 310

Suche, maskenibergreifend - 292, 304
Suche, Verschlagwortungsmaske - 310
Suchen - 127

Suchen, Baumansicht - 67, 300
Suchen, eingrenzen - 298

Suchen, Gruppe - 306

Suchen, Kontextliste - 306

Suchen, Randnotiz - 102, 307

Suchen, Timeout - 495

Suchen, Verschlagwortung - 294

Suchen, Versionskommentar - 147
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Suchen, Volltext - 148
Suchergebnis - 299

Suchmaske - 140, 190, 295, 305
Suchmaske, auf Button legen - 126
Suchmaske, Button - 302
Suchmaske, definieren - 302
Suchmaske, erstellen - 304
Suchmaske, Konfiguration - 310
Suchmodus - 309, 494
Suchstrategien - 309

Symbole im Verschlagwortungsdialog - 295
System Infocenter - 127, 558
Systemdiagnose - 128, 559
Systemeinstieg, automatisch - 25
Systemparameter - 27, 460
Systempasswort - 319
Systemverzeichnis - 27, 460
Tabname, Index - 143

Taborder ermitteln - 256
Tagesrickgaben - 128, 374
Termin, l6schen - 99

Termin, Zuriick an - 387

Termin, Zurtick bis - 387
TerminUberschreitungen - 129
Textdokument, Proportionalschrift - 466
Textmarker - 431

Textnotizen - 103
Textiibernahmeregel - 445
Thesaurus - 296

Thesaurus, Gruppe - 211
Thumbnail - 465
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TIFF - 128, 402

Tiff - 428

TIFF-Dokumente in ELO Postbox abarbeiten - 444
TIFF-Druckerpfad - 483
TIFF-Konvertierung - 274

TIFF-Printer - 402

Tooltipp - 158

Tooltipp, anzeigen - 407

Treffer, anzeigen - 495

Trefferliste - 67, 300, 495

Trennseiten - 96, 488

Trennseiten, drucken - 488
Trennseitenerkennung - 488, 492
Trennsymbol, Bereichssuche - 495
TWAIN - 486, 488

Twain, Alternative Scanneranbindung - 487
Twain, Anbindung verwenden - 487
TWAIN-ADF Ansteuerung - 487

Uber das Programm - 129
Ubereinander anordnen - 129
Ubernahme von Dokumenten bei Programmstart - 444
Uberschriften, Index - 193
Uberschrittene Termine - 129

Ubersicht Wiedervorlagen - 129
UNC-Name - 19

UNC-Pfad - 87, 503, 503

UND (Operator) - 494

Unterpfad - 332

VBScript - 449, 452

Verbesserter Schwarz-WeiR-Scan - 492
Verfallsdatum - 290, 298
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Verfallsdokument, l6schen - 130, 584

Verlinkung - 131, 262, 279, 280

Verschlagwortung - 133, 247, 252, 286
Verschlagwortung anzeigen - 407

Verschlagwortung durchsuchen, Button definieren - 302
Verschlagwortung, bearbeiten - 133, 252, 264, 265, 344
Verschlagwortung, einblenden - 134, 288, 465
Verschlagwortung, entfernen - 259

Verschlagwortung, l6schen - 134

Verschlagwortung, suchen - 294

Verschlagwortung, Tabname - 143

Verschlagwortung, Uberschriften - 193
Verschlagwortungsdialog, Symbole - 295

Verschlagwortungsmaske - 86, 174, 251, 269, 287, 407, 428, 477,
503, 516

Verschlagwortungsmaske, durchsuchen - 302
Verschlagwortungsmaske, bearbeiten - 251
Verschlagwortungsmaske, erstellen - 64, 64, 179, 195, 201, 204
Verschlagwortungsmaske, Indexaufbau - 64
Verschlagwortungsmaske, l6schen - 258
Verschlagwortungsmaske, neu - 242
Verschlagwortungsmaske, Versionskontrolle - 342
Verschlagwortungsmaske, voreinstellen - 143
Verschlagwortungsmaske, wechseln - 252
Verschlagwortungsmasken - 135
Verschlagwortungsmasken bearbeiten - 56
Verschlagwortungsmaskenassistent - 242

Verschlagwortungsmaskenverwaltung - 136, 229, 229, 236, 242,
319

Verschlagwortungsmerkmale - 247
Verschlagwortungssuche - 145, 493

Verschlagwortungsunterstiitzung - 220
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Verschlisselung - 415
Verschlisselungskreis - 143, 145, 193, 319, 536
Verschlisselungskreis, definieren - 537
Verschlisselungskreis, zuweisen - 537
Verschranken - 118

Versenden als Link - 146

Versenden als PDF - 146

Version - 117

Version, l6schen - 95, 350

Versionen der Dateianbindung - 400
Versionen, vergleichen - 349
Versionsgeschichte - 91, 271, 343, 401
Versionsgeschichte, ansehen - 347
Versionsgeschichte, anzeigen - 464
Versionsgeschichte, Dateianbindungen - 351
Versionsgeschichte, Zahler - 346
Versionskommentar - 124, 293, 362
Versionskommentar, durchsuchen - 147
Versionskontrolle - 142, 192, 341, 343, 344, 485
Versionskontrolle, eingeschaltet - 343
Versionskontrolle, einstellen - 341
Versionskontrolle, Verschlagwortungsmaske - 342
Versionsnummer - 125, 361, 361
Versionsvergleich - 147

Verzeichnis Scanner-Dokumente - 443
Verzeichnis, anlegen - 15

Verzeichnis, freigeben - 15

Video, abspielen - 338

Videosequenzen, abspielen - 338
Visitenkarten, archivieren - 199

Visueller Vergleich - 148
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Vollbildansicht - 148

Volltext - 60, 95, 149, 290, 293, 325, 412, 496
Volltextdatenbank, neu aufbauen - 496
Volltextindex, optimieren - 496
Volltextinhalt, abrufen - 149

Volltextsuche - 140, 148, 190, 307

Vom Klemmbrett entfernen - 149
Vorausschau-Modus - 470

Vorlagen - 149

Vorschaudokument - 150, 150
Warenzeichen - 7

Webseite - 594

Weitere Referenzen - 150

WIA-Anbindung verwenden - 488
Wiederherstellen, Dokumente - 150
Wiederherstellen, Eintrage - 150
Wiederherstellen, geldschte Eintrage - 284
Wiedervorlage - 58, 150, 278, 392, 498, 547, 558
Wiedervorlage zum Eintrag - 151
Wiedervorlage, automatisch - 26, 459
Wiedervorlagen, Ubersicht - 129
Wiedervorlagen-Report - 557
Wiedervorlagetermine exportieren - 514
Wildcard - 292, 301

Wildcard-Suche - 301

Windows, Version - 402
Windows-Explorer - 338

Word - 27, 349, 461

Zahler, Versionsgeschichte - 346
Zeitintervall, definieren - 444

Zeitprifung - 444
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Zeitschranke - 336

Zieldefinition - 197

Zielregister - 64

Zoom - 429

Zugangsberechtigungen - 266
Zugriffskontroll-Liste - 266

Zugriffspfad - 86, 503

Zur Ansicht 6ffnen - 151

Zur letzten Dokumentenanzeige zurtick - 92

Zur nachsten Dokumentenanzeige in der Verlaufsgeschichte vor -
92

Zur Uberwachung anmelden - 151, 387, 387
Zur Wiedervorlage - 150

Zurlick zum Archivanfang - 59

Zusatztext - 133, 301
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