Das Programm bietet |hnen zahlreiche Suchmaoglichkeiten, die
auch bei groBen Datenmengen ein schnelles Auffinden gesuch-
ter Dokumente ermoglichen. Zusatzlich bietet ELO Ihnen mehrere
Maoglichkeiten, um das Suchgebiet sinnvoll einzugrenzen.
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ELO iSearch

Die ELO iSearch bietet viele Moglichkeiten nach Dokumenten zu
suchen. Die ELO iSearch bietet automatisch Suchvorschlage an
und kann Tippfehler korrigieren. Mittels ELO iSearch-Filter kann
das Suchergebnis nach bestimmten Kriterien gefiltert werden. Die
Suchergebnisse der ELO iSearch lassen sich ausdrucken, oder als
Datei ausgeben.

ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Recherchieren

P EEHM S8 8 @ B 8 I

Werschlagwortung Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Ablagedatum Indexfeld Letde Favoriten "nge\ﬁE
durchsuchen von Suchanfragen v ~ Durchsu

+ | Suche starten « Vorschau

Benutzung der ELO iSearch

Logisches UND berlin deutschland
Logisches ODER: Derlin,stuttgart

Logische Klammern: berlin (stadt bundesiand)
Ein Wort ausschliefien berlin -usa
Phrasensuche: "sommer in deutschland"
Bereichsuche: [aachen TO berlin]

Groft- und Kleinschreibung wird ignoriert.
Synonyme werden bei Eingabe einer Leertaste angezeigt, falls vorhanden.

Felder der Verschlagwortung konnen als Filter eingeblendet werden

Abb. 143: Die ELO iSearch

Hinweis: Die ELO iSearch nutzt im Hintergrund ein eigenes Wor-
terbuch. Es kann nicht gewahrleistet werden, dass samtliche Kom-
posita korrekt erkannt werden. Zusatzlich hangt die Qualitat des
Suchergebisses u.a. davon ab, wie gut der Volltextinhalt der Do-
kumente erfasst werden konnte.

Die ELO iSearch finden Sie im Funktionsbereich Suchen.
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Generelle Benutzung

Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein und klicken Sie
auf die Schaltflache Suche starten. Die Ergebnisse Ihrer Suche wer-
den in der linken Spalte angezeigt. Um sich ein Dokument oder
den Inhalt eines Ordners aus der Suchergebnissliste anzeigen zu
lassen, klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag.

Entspricht das Suchergebnis nicht Ihren Anforderungen, haben
Sie die Moglichkeit, die Suche zu modifizieren oder komplett zu
verwerfen.

Haben Sie die Suche modifiziert, beispielsweise durch Filter, so kli-
cken Sie auf Suche aktualisieren.

Um die bisherige Suche zu verwerfen und eine neue Suche zu star-
ten, klicken Sie auf die Schaltflache Sucheinstellungen zurtickset-
zen (rotes Pfeilsymbol).
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Komponenten der ELO iSearch

Die ELO iSearch stellt Ihnen mehrere Mechanismen zur Verfu-
gung:
. Autovervollstandigung
. Tippfehlerkorrektur
J Boolsche Suchfunktionalitat
J Logische Klammern
. Begriffe ausschlie3en
. Phrasensuche
. Bereichssuche
J Grof3-/Kleinschreibung
J Hervorhebungen im Volltext
. Filter

Die Mechanismen werden in den nachfolgenden Abschnitten
kurz erklart.
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Autovervollstandi-
gung

Suchtools

ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Recherchieren
= @ D E| p Nur a
Fe] HE B & & « S X )

Verschlagwortung Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Ablagedatum Indexfeld Letzte Favoriten %GE‘US
durchsuchen von Suchanfragen v w2 Durchsud
Fed -I Suche starten | ] | <« Vorschau >

/aéﬁwng \\ = Dokument/ Qrdner Verschlagwortung Formul
Rechnung-*

Rechnung-20*
Rechnung-20

Rechnung -Krammper
Rechnung Krammper
Rechnung AND Krammper
rechnung

Rechnung Vorlage
Rechnung Renzum AG
Rechnung1

Rechnung2

Rechnungen

Rechnung (TIF sw 200 dpi))

Abb. 144: Vorschlage durch die Autovervollstandigung

Die Autovervollstandigung liefert passend zu der bereits eingege-
benen Zeichenfolgen mogliche Suchbegriffe. Je langer der Begriff
ist, den Sie eingeben, desto genauer werden die Vorschlage. Die
ELO iSearch schlagt nur Begriffe vor, fur die Treffer im Archiv vor-
liegen. Erscheinen keine Vorschlage, dann ist kein Treffer fur die
eingegebene Zeichenkette vorhanden.

Tippfehlerkorrektur
» -.- La @ ﬂ ﬁ
Yerschlagwortung Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter
durchsuchen Vion
rehcnung » | Suche starten | & “
Meinten Sie... rechnung P
Abb. 145: Vorschlag durch die Tippfehlerkorrektur
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Boolsche Suchfunktio-
nalitat

Die Tippfehlerkorrektur liefert Vorschlage zu Suchbegriffen, flr
die keine oder nur sehr wenige Treffer gefunden wurden. Dies
kann insbesondere nitzlich sein, wenn Sie beim Eingeben des
Suchbegriffs einen Schreibfehler gemacht haben. In diesem Fall
schlagt Ihnen ELO ahnliche Begriffe vor. Dazu erscheint unterhalb
des Suchfeldes der Text "Meinten Sie... " zusammen mit den von
ELO generierten Vorschlagen.

Klicken Sie auf einen der vorgeschlagenen Begriffe, um sich die
Suchergebnisse zu dem ausgewahlten Begriff anzeigen zu lassen.

Benutzung der ELO iSearch

[Lngisches LI D berlin deutschiand }
Logisches ODER: berlin stuttgart
Logische Klammern: berlin (stadt bundesland)
Ein Waort ausschlielen: berlin -usa
FPhrasensuche: ‘sormmer in deutschiand”
Bereichsuche: faachen TO berind

Abb. 146: Hinweise zu den ODER- und UND-Operatoren

Die Boolsche Suchfunktionalitdt - eine Form der komplexen Su-
che - ermoglicht es Ihnen Suchanfragen mit den Operatoren UND
bzw. ODER zu formulieren.

Bei UND-Verbindungen wird nach Treffern gesucht, bei denen bei-
de Begriffe vorkommen.

Hinweis: Die UND-Verbindung ist mit Standardeinstellungen ak-
tiviert. Wenn Sie mehr als einen Begriff eingeben, werden diese
automatisch mit UND verknUpft, solange Sie keine anderen Ope-
ratoren verwenden.

Bei ODER-Verbindungen wird nach Treffern gesucht, bei denen
mindestens einer von beiden Begriffen vorkommt.
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Logische Klammern

Begriffe ausschlieBen

Benutzung der ELO iSearch

Logisches LIMD:
Logisches ODER:

berlin deutschland

benlin, stuttgart

[[ngisc:he Klammern:

berlin (stadt bundesiand) |

Ein Wort ausschliefien:
Phrasensuche:

Bereichsuche:

berlin -usa
"somimer in deutschiland”

[aachen TO berlin]

Abb. 147: Hinweis zur logischen Klammer

Um eine alternative Suchfolge einzugeben nutzen Sie die logische
Klammer. Die logische Klammer legt fest nach welchen Begriffen
zusatzlich zu dem eigentlichen Suchbegriff gesucht wird.

Sie suchen z.B. nach einer Rechnung und wissen nicht genau ob
diese unter dem Begriff Rechnung, Abrechnung oder Beleg abge-
legt wurde. In diesem Fall geben Sie den Begriff, nach dem als ers-
tes gesucht werden soll. AnschlieBend schreiben Sie die beiden
Alternativbegriffe in Klammern und mit Komma getrennt dahin-
ter. Also: Rechnung (Abrechnung, Beleg).

Logisches UMD:
Logisches ODER:

Logische Klammern:

Benutzung der ELO iSearch

berlin deutschland
berlin, stuttgart

berlin (stadt bundesiand)

[Ein‘.“.fnrtausschlieﬁ.en:

berlin -usa j

Phrasensuche:

Bereichsuche:

"sommer in deutschiland”

faachen TO berind

Abb. 148: Hinweis zum AusschlieBen von Begriffen
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Beider ELO iSearch konnen auch Begriffe ausgeschlossen werden.
Der auszuschlieBende Begriff muss durch ein Leerzeichen und ei-
nen Trennstrich vom eigentlichen Suchbegriff getrennt werden.
Wenn Sie beispielsweise nach dem Begriff Rechnung suchen und
den Begriff Beleg ausschlieBen wollen, mussen Sie folgenden
Suchbefehl eingeben: Rechnung -Beleg.

Phrasensuche
Benutzung der ELO iSearch
Logisches LIMD: berin deutschiand
Logisches ODER: berlin, stuttgart
Logische Klammern: berlin (stadt bundesland)
Ein Waort ausschlieffen: berlin -usa
[ﬁhrasensuche: ‘somimer in deutschiand” j
Bereichsuche: [aachen TO berlin]

Abb. 149: Hinweis zur Phrasensuche

Die Phrasensuche ermittelt miteinander in Verbindung stehende
Satzbestandteile. Dies kann ein feststehender Ausdruck wie z.B.
Emails schreiben sein. Es kann sich auch um eine beliebige Wort-
folge handeln. Wollen Sie Beispielsweise alle Dokumente mit der
Wortkombination sehr geehrte Damen und Herren finden, nut-
zen Sie folgenden Suchbegriff: "sehr geehrte Damen und
Herren".

Die Bereichssuche ermoglicht es lhnen den Suchbereich einzu-
grenzen. Dies beschleunigt die Suche und prazisiert die Treffer-
quote erheblich.
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Bereichssuche

GroB-/Kleinschrei-
bung

Hervorhebungen im
Volltext

[02 TO 06] + | Suche staiten | & «
Eintragstyp | Alle Ordner |E| x
Typ Verlinkun - | Kurzbezeichnung -
05

P 06
P 03

| ra
Abb. 150: Beispiel flr eine Bereichssuche

Sie suchen z.B. alle Ordner im Bereich 03-05. Geben Sie dazu im
Eingabefeld flr den Suchbegriff den Suchbefehl [03 TO 05] ein.

Die Grof3- und Kleinschreibung wird bei der iSearch ignoriert.

Suchtools

ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Recherchieren

8 [ 2 a4 & =5 8 * |
T & & « v
Werschlagwortung Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Ablagedatum Indexfeld Letzte Favoriten %3 g
durchsuchen von Suchanfragen v v Dur

EX10 - | Suche starten < Vorschau >
Typ Verlinkun: | Kurzbezeichnung - @ Verschlagwortung Volltext

i Rechnung Renzum AG & f =1 ot 7 Trefferim Dokument

m Bestellung_EX10_Vorlag GmbH

. bH ® Zettburger Str. 10 ® D-71010 Iksheim Zettburger Str. 10
@ ®  EX10Untemehmenspras Heinzelmann Staubszuger D-71010 Iksheim
m Schreiben Lind Herr Hubert Hemnzelmang
Milbenstralie 7 kontakt .m om http://www.exten.com
) Rechnung_EX10_Vorlag| +49(710)101010

Abb. 151: Treffer im Volltext

Neben der Anzeige in der Spalte Treffertext lassen sich Treffer auch
in der Volltextanzeige hervorheben.

Sind im Dokument mehrere Treffer vorhanden, springen Sie Uber
die Schalflachen Né&chsten Treffer anzeigen (Lupensymbol mit
nach unten zeigendem Pfeil) und Vorherigen Treffer anzeigen (Lu-
pensymbol mit nach oben zeigendem Pfeil) durch die Fundstellen
im Volltext.
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Filter

Die ELO iSearch bietet die Moglichkeit Filter hinzuzufigen. Auf
diese Weise lasst sich das Suchergebnis verfeinern.

F ELO - ArchIP (byte)

o - Suchtools

= Ke] Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben
- a EI p ‘_}{\\? Nur o
(2 EE T & & E, g

Verschlagwortung | Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Ablagedatum Indexfeld Letzte Favoriten "SgGeIﬁ‘
durchsuchen von Suchanfragen v A Durchsu
| -I Suche starten | ol | ¢ Vorschau *

Benutzung der ELO iSearch

Logisches UND: berlin deutschland
Logisches ODER: berlin,stuttgart

Logische Klammern: berlin (stadt bundesland)
Ein Wort ausschlieen: berlin -usa

g in e dernhlnnAr

Dk b

Abb. 152: Die Filter der ELO iSearch

Folgende Filter bietet die ELO iSearch an:
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Filter anwenden

. Datum: Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, die
das gewahlte Dokumentendatum besitzen.

. Maske: Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, die mit
der gewahlten Verschlagwortungsmaske verschlagwor-
tet wurden.

. Eintragstyp: Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt,
die dem gewabhlten Eintragstyp (Beispielsweise: Ordner,
Bilddokument, Word- Dokument, ...) entsprechen.

J Abgelegt von: Als Treffer werden nur Eintrage ange-
zeigt, die von einem bestimmten Benutzer abgelegt wur-
den.

. Bearbeiter: Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt,
bei denen der gewahlten Benutzer als Bearbeiter einge-
tragen ist.

. Ablagedatum: Als Treffer werden nur Eintrage ange-
zeigt, die das gewahlte Ablagedatum besitzen.

J Indexfeld: Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt,
bei denen der Suchbegriff im gewahlten Indexfeld vor-
kommt.

Die verschiedenen Filter lassen sich nach einem einfachen Prinzip
anwenden. Dieses Prinzip zeigen wir nachfolgend anhand des Fil-
ters Datum.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Datum.

Rechnung + | Suche starten )

[Datum HE I ]

Benutzung der ELO iSearch

¥

Logisches UND: berlin deutschland

| SN TN N N g ey kg e gk

Abb. 153: Feld fUr einen Filter des Typs 'Datum'
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Unter dem Suchfeld der ELO iSearch erscheint das Filterfeld Da-
tum.

2. Klicken Sie auf das Kalendersymbol hinter dem Feld.

Rechnung ~ | Suche starten “ Vorschau »
I
Datum B ~F a
-10 (letzte 10 Tage) ‘\

Benutzu -30 (letzte 30 Tage)
-100 (letzte 100 Tage)

Logisches|| 2g1g -
Logisches|q | 2015 19 -
- =
Logische K| | August = T =
Ein Wort a Mo Di Wi Do Fr g2 gam
Phrasenslg [ 2 3 | 4 5|16 | 7
Bereichsu
3z |8 9 |10 | 11| 12|13 | 14

Gro-und
Synorymel| 32 | 15 | 18 | 17 | 18 | 18 | 20 | 21 | hangen

Felderdery 34 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | [N

B | 2 30 3

Heute

Gestern | Morgen

Abb. 154: Drop-down-Menu des Filters

Ein Drop-down-MenU erscheint.

Hinweis: Die Auswahlmadglichkeiten unterscheiden sich je nach
Filter.

Im Drop-down-Menu sehen Sie eine Liste mit Zeitraumen und Jah-
ren sowie einen Kalender.

3. Wahlen Sie ein Datum oder eine Zeitraum.

Hinweis: Fur den Filter Indexfeld erscheint der Dialog /ndexfeld
wahlen. Uber diesen Dialog wahlen Sie zunachst eine Verschlag-
wortungsmaske und anschlieBend ein Indexfeld aus.

Die ausgewahlte Einstellung erscheint im Filterfeld.
Wenn Sie einen Suchvorgang starten, wird der Filter angewendet.

Alternativ: Klicken Sie auf Suche aktualisieren, um das Suchergeb-
nis eines bereits durchgefihrten Suchvorgangs zu filtern.
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Filter direkt eingeben

Beispiel 1

Beispiel 2

Beispiel 3

durchsuchen War

datum: -100 «| Suchestarten | &

Benutzung der ELO iSearch

Logisches UMND: berlin detutschiand
Logisches ODER: berlin, stuttgart

Abb. 155: Direkt eingetragener Filter

Zusatzlich besteht die Maglichkeit einige Filter direkt in das Such-
feld der ELO iSearch zu tippen. Dabei ist folgendes Schema zu be-
achten:

<Filtername>: <Filterwerts>

Um nach allen Eintragen zu suchen, die den letzten 100 Tage ab-
gelegt wurden, geben Sie datum: -100 in das Suchfeld ein.

Um nach allen Rechnungen zu suchen, die den Ausdruck Contelo
enthalten, geben Sie maske: rechnung Contelo ein.

Besteht der Filterwert aus mehr als einem Wort, mUssen Sie die
Begriffe mit einer Klammer zusammenfassen.

Wollen Sie nach allen Dokumenten mit dem Inhalt ELO suchen,
aber Ordner aus der Suche ausschlieBen, geben Sie objekttyp:
(alle Dokumente) eloin das Suchfeld ein.

Verwendbar sind bei dieser Methode alle Filter der ELO iSearch
mit folgender Ausnahme: Fur den Filter Indexfeld gilt, dass nur
die Indexfelder Von und An der Verschlagwortungsmaske EMail
verwendet werden kdénnen.
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Filter kombinieren

gurchsuchen Van
Fechnung = | Suche aktualisieren o
Datum | 2016 I
Eintragstyp @Acmbatﬁ.eader EB W
oder | word 49 x

Abb. 156: Kombination mehrerer Filter

Filter lassen sich miteinander kombinieren:

J Mehrere unterschiedliche Filter: Kombinieren Sie un-
terschiedliche Filter, grenzen Sie das Suchergebnis Uber
mehrere Kriterien ein. Dadurch erstellen Sie sehr genaue
Suchanfragen.

. Mehrere Filter eines Typs: Verwenden Sie mehrere Filter
desselben Typs, um den Filter zu erweitern. Mehrere Filter
des Typs Objekttyp erlauben beispielsweise eine Suche,
die nach mehreren Objekttypen gefiltert ist.
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Verschlagwortung durchsuchen

Zusatzlich zur der Suche per ELO iSearch bietet ELO die Moglich-
keit, Uber Verschlagwortungsmasken suchen. Diese Form der Su-
che ist nUtzlich wenn Sie sehr gezielt nach speziellen Verschlag-

wortungsinformationen suchen wollen.

Uberschriften

Uberschriften( Locale-key)

'uf Als Dokumentenmaske verwendbar

Als Ordnermaske vensendbar

'uf Als Suchmaske verwendbar

£ Typ

Standardwert

Text

Abb. 157: Option 'Als Suchmaske verwendbar'

Hinweis: Um eine Verschlagwortungsmaske auch fur die Su-
che verwenden zu kénnen, muss die Option Als Suchmaske ver-
wendbar aktiv sein. Diese Option aktivieren Sie in der Verschlag-
wortungsmaskenverwaltung (ELO Administration Console > Ver-
schlagwortungsmasken).
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Start Dokument Archiv Ansicht

Aufgaben

=

Verschlagwaortung
L durchsuchen

&

9 a a

Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeite|

van

Jerschlagwortung Filter

+ | Suche starten | &

Abb. 158: Schaltflache 'Verschlagwortung durchsuchen'

Uber die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen starten Sie
die Verschlagwortungssuche.

£ .. Verschlagwortung durchsuchen X

Maskenauswahl « Basis Zusafztext Optionen

Kurzbezeichnung | -

Bestellung
Dokumentation

ELO Benutzereintrag

- | Datum
Ablagedatum

Alle Indexfelder

bis

bis

EMail

formular

Freie Eingabe
Marketing
Materialbestellung
Ordner

Protokoll
Rechnung
Rundbrief

Sachschaden 4 v

Suche = Stichwortliste automatisch aufklappen @

(7] oK || Abbrechen

Abb. 159: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen'

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.
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Maskenauswahl

Suchfelder

Optionen

i

i

i

Alle Verschlagwortungsmasken, die als Suchmaske verwendbar
sind, werden im Bereich Maskenauswahl angezeigt. Markieren Sie
die Verschlagwortungsmaske, mit der Sie das gesuchte Dokument
verschlagwortet haben, z. B. Rechnung. Dadurch grenzen Sie die
Suche auf Dokumente ein, die mit dieser Maske verschlagwortet
wurden.

Hinweis: Uber das Feld Filter |3sst sich der Bereich Maskenauswah!
filtern bzw. durchsucht werden.

Die Suchfelder der Verschlagwortungsmaske werden auf der je-
weiligen Registerkarte angezeigt. Sie entsprechen den Indexfel-
dern einer Verschlagwortungsmaske. Welche Registerkarten und
Suchfelderverfligbarsind, hangt davon ab, wie die jeweilige Such-
maske eingestellt ist.

Uber die Suchfelder kénnen Sie gezielt nach den Eintrédgen in die-
sen Feldern suchen, beispielsweise nach der Rechnungsnummer
oder dem Ablagedatum.

Hinweis: Beim Durchsuchen der Verschlagwortung ist es moglich
Eingaben in mehreren Feldern einer Suchmaske vorzunehmen.
Dadurch lassen sich komplexe Suchanfragen gestalten.

Geben Sie z. B. im Feld Kunde den Namen Mtil ler ein. ELO sucht
dann im Archiv ausschlieBlich im Eingabefeld Kunde bei den Do-
kumenten, die mit der Verschlagwortungsmaske Rechnung archi-
viert wurden.

Hinweis: Fur die Sucheingabe kénnen Sie Stichwortlisten nutzen.

Die Registerkarte Optionen bietet zusatzliche Mdglichkeiten, um
die Suche auf bestimmte Kriterien einzuschranken.

Eintragstyp: Ermoglicht es, die Suche auf bestimmte Objekttypen
(Bspw. Alle Ordner oder Web Dokument) einzuschranken.

Abgelegt von: Ermoglicht es, die Suche auf Eintrage von be-
stimmten Benutzern einzuschranken.

Verfallsdatum (von -bis): Ermoglicht es, die Suche auf Eintrage
mit bestimmtem Verfallsdatum einzuschranken.
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Suche starten

Vorherige Suche

Dateiname: Ermaoglicht es, die Suche auf Eintrage mit bestimm-
tem Dateinamen einzuschranken.

Notizen: Ermoglicht die Suche nach Notizen. Uber das Drop-
down-MenU wahlen Sie die Art der Notizen aus.

Suchbereich: Uber die Optionen im Bereich Suchbereich legen Sie
fest, was durchsucht werden soll.

Suchmodus: Der Suchmodus ist dann wichtig, wenn Sie mehre-
re Felder fur die Suche verwenden. Uber das Drop-down-Menli
Suchmodus legen Sie fest, ob die Felder mit boolschem UND oder
mit boolschem ODER verknUpft werden.

o AND bzw. UND: Sie findent nur Treffer, die alle Kriterien
erfullen.

o OR bzw. ODER: Sie finden alle Treffer, die mindestens ei-
nes der Kriterien erftllen.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK, sobald Sie die Suchmaske aus-
geflllt haben.

Wenn Sie schon mehrere Suchabfragen durchgefihrt haben, kon-
nen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Verschlagwortung
entsprechend der zuletzt gespeicherten / angezeigten Eingaben
befillen [F3] (Symbol mit grinem Pfeil) eine Liste aufrufen, die
die schon ausgefthrten Suchabfragen enthalt. Es wird jeweils der
Suchbegriff und die verwendete Verschlagwortungsmaske ange-
zeigt.
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. Viorherige Suchen X

9 | Motizen *

9

¥ | CONTENTTYP Bild

10 | STATBEST In Bearbeitung

10 | STATBEST Retour

(7] | oK || Abbrechen |

Abb. 160: Dialog 'Vorherige Suchen'

Markieren Sie den Listeneintrag und klicken auf die Schaltflache
OK. Die Eintrage werden in die Suchmaske tbernommen.

UND/ODER Suche in
den Indexfeldern Contenttyp

Zielgruppe
Produkt "ELOprofessional” DDER "ELOenterprise”

Thema

Abb. 161: ODER-Suche in einem Indexfeld

Um in Indexfeldern mit UND-/ODER-VerknlUpfungen zu suchen,
mussen die Suchbegriffe in Anfihrungszeichen gestellt werden.
Zwischen den Suchbegriffen muss einer der Operatoren UND bzw.
ODER (Alternativ AND und OR) stehen.
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Wildcard-Suche

Sequenzen suchen

Suche "von Anfang"
oder "bis Ende"

Eine Suche ist auch Uber den fur Windows-Programme Ublichen
Platzhalter (Wildcard) * moglich. Das heil3t, durch den Platzhalter
* kdnnen Sie nach Sequenzen bzw. Zeichenfolgen suchen.

Fur diese Art der Suche gibt es mehrere Moglichkeiten, die wir an-
hand der folgenden Beispiele erlautern:

Sie suchen Firmen, deren Namen die Zeichenfolge "ei" enthal-
ten. Geben Sie in der Suchmaske im Feld Firma *ei* ein. Als Er-
gebnis erhalten Sie alle Dokumente mit der Zeichenfolge "ei™
im Firmennamen angezeigt, z. B. Heimann, Eisenschmidt etc. Ge-
sucht wird also nach dem Bereich, der zwischen den beiden Stern-
chen liegt.

Lassen Sie dagegen bei dieser Suche eine der beiden durch den *
markierten Grenzen weg, definieren Sie damit die Suche von An-
fang oder bis Ende. Diese Suchoption lasst sich in den Verschlag-
wortungsmasken als Vorgabe einstellen. Die Einstellung ist aber
in der Verschlagwortungsmaske nicht sichtbar.

Sie suchen z. B. alle Kunden, deren Kundennummer mit 15 be-
ginnt. Geben Sie dazu in der Suchmaske im Feld Kundennummer
ein: 15*. ELO findet alle Dokumente, deren Eintrag im Indexfeld
Kundennummer mit 15 beginnt. Geben Sie im Indexfeld Lieferant
*en ein, dann werden alle Dokumente gefunden, deren Eintrag
im Indexfeld Lieferant mit en enden.

Hinweis: In den Feldern Kurzbezeichnung, Datum und Zusatztext
bendtigen Sie den Platzhalter * nicht. ELO zeigt hier alle Doku-
mente an, die die eingegebene Zeichenfolge in beliebiger Form
im Eingabefeld enthalten.
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Maskenubergreifende Suche

Identische Gruppe

Beispiel: Alle Num-
mern

Das Programm bietet Ihnen die Moglichkeit maskentbergreifend
nach bestimmten Merkmalen zu recherchieren. Dies gilt fir alle In-
dexfelder, die eine gemeinsame Gruppe verwenden. Auch Index-
felder, bei denen ein bestimmter Teil des Gruppennamens Uber-
einstimmt, lassen sich so gleichzeitig durchsuchen.

Um eine maskenUbergreifende Suche zu realisieren, mussen Sie
fur mehrere Indexfelder Ubereinstimmende Gruppennamen ver-
wenden. Durch die gemeinsam verwendete Gruppe besteht zwi-
schen den Indexfeldern ein horizontale VerknUpfung.

Suchmaske: Firmen
Indexfeld: Firmen
Gruppe: FIRMA,

/\

Maske: Rechnung Maske: Lieferung
Indexfeld: Kunde Indexfeld: Lieferant

Gruppe: FIRMA  |egg— 3l Gruppe: HRMA

horizontale Verknupfung

Abb. 162: Schema 'Maskentbergreifende Suche'

Die maskentbergreifende Suche lasst sich auch dann verwenden,
wenn mehrere Indexfelder nicht komplett identische Gruppen
verwenden. Dazu mussen jedoch alle Indexfelder im Gruppenna-
men einen identischen Bestandteil am Anfang des Gruppenna-
mens besitzen.

Dies eignet sich beispielsweise fur die maskenUbergreifende Su-
che nach Nummern. Folgende Punkte sind zu beachten:

Indexfelder fir Nummern mussen ein gemeinsames Merkmal
(beispielsweise: NR) verwenden:
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] Indexfeld Rechnungsnummer: Gruppe NRRECH
J Indexfeld Kundennummer: Gruppe NRKUNDE
J Indexfeld Liefernummer: Gruppe NRLIEFER

Die Suchmaske bendtigt ein Indexfeld (beispielsweise Alle Num-
mern), das als Gruppe den Eintrag NR* verwendet.

Wenn Sie diese Suchmaske uber die Funktion Verschlagwortung
durchsuchen verwenden, kénnen Sie maskenubergreifend nach
allen Nummern suchen.

Geben Sie beispielsweise den Suchbegriff 2* in das Indexfeld der
Suchmaske ein, dann findet ELO alle Eintrage, die in der Verschlag-
wortung eine Nummer haben, die mit 2 beginnt.
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Weitere Funktionen

Letzte Suchanfragen

In diesem Abschnitt finden Sie Informationen zu zusatzlichen
Funktionen zum Thema Suchen in ELO.

ELO speichert die zehn zuletzt durchgefihrten Suchen.

Hinweis: Die Suchanfragen bleiben auch nach dem SchlieBen von
ELO gespeichert.

_

E EI p * ["1 Nur aktueller Ordner @ E

% Geloscnte Eintrage einblenden Dynamischer = Aus dem Suchergebnis

iter Ablagedatum Indexfeld Lefzte Favariten
Suchanfragen ~ 2 Durchsuchte Felder v Ordner entfernen
A‘Search' * Abgelegtvon: byte; Datum: -10 \
n <« Vorschau *)| iSearch: *; Eintragstyp: Acrobat Reader: Maske: Marketing
iSearch: [ATO E]
x J Dokument| verschlagwortungssuche: *; Maske: 9; Kunde: *r
[ Verschlagwortungssuche: *; Maske: 9, Kundennr.: 11*
x 2 | + Verschlagwortungssuche: *; Maske: 9; Kunde: *ei* D % % %
Verschlagwortungssuche: *; Maske: 7, Produkt "ELOprofessional” ODER "ELOenterprise”
Verschlagwortungssuche: *; Maske: 7: Contenttyp: "Bild” ODER "Artikel” Deutsc
k = Verschlagwortungssuche: *; Maske: 7, Produkt: "ELOprofessional ODER ELOenterprise”
im Gol... 1 E _"' \Vers:hlagwmtungssuche: *, Maske: 9; Motizen: * Y
= ~— I -
1 |

Abb. 163: Funktion 'Letzte Suchanfragen'

1.Um eine zuvor ausgefuhrte Suche erneut aufzurufen, klicken Sie
auf Letzte Suchanfragen (Multifunktionsleiste > Recherchieren).

Ein Drop-down-Menu mit den letzten 10 Suchanfragen (ELO iSe-
arch und Verschlagwortungssuche) erscheint.

2. Klicken Sie auf den gewtnschten Suchvorgang.

Die Suche wird erneut durchgefihrt.
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Favoriten

i

Treffer 1 bis 4 von 4

l Suche Eingang ... 3 x Retour 0 x In Bearh... 3 X
q ]
[ 1 1 "

Archiv . Fostbox i

ArchlP /f Suchtests If Bader If Kurorte

Aufgaben !

Abb. 164: Suchansichten

Hinweis: Suchen, die Gber die Funktion Verschlagwortung durch-
suchenausgefuhrt wurden, werden zusatzlich temporar als Such-

ansicht gespeichert. Diese Suchen werden beim SchlieBen von
ELO gel6scht.

ELO bietet Ihnen die Moglichkeit, Suchanfragen dauerhaft alsFa-
voriten zu speichern.

p [ | MNur aktueller Ordner

| atrte Favariten %3 Geldschte Eintrige einblenden
Suchanfragen ~ i Durchsuchte Felder ~

e L O EY s monbe
Serlauf Favaoriten Bereich

@ Dokurmnent durchsuchen Ll

r_‘ Verschlagwaortung Farmular Volltext Feed Web

Abb. 165: Schaltflache 'Favoriten'

1. Um eine Suche als Favorit zu speichern, klicken Sie auf Favoriten
(Multifunktionsleiste > Recherchieren).
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p * [] Mur aktueller Ordner
| etrte Favoriten % Geldschte Eintrige einblenden
Suchanfragen ~ ¥ Durchsuchte Felder ~
Favaorit hinzufiigen
] | DoK L : Al
5% Favoriten verwalten

By Yerschlagwortung Formular WVolltext Feed Wel

= Annoe n [ Lannll LI LF.] P )|
Abb. 166: Schaltflache 'Favorit hinzuflgen'

Ein Drop-down-Menu erscheint.

2. Klicken Sie auf Favorit hinzuftigen.

“_| Faverit hinzufiigen st

@< | POFs der letzten 10 Tage
e Geben Sie den Namen fir den neuen Such-Favoriten ein.

(7] oK H Abbrechen

Abb. 167: Dialog 'Favorit hinzufugen'

Der Dialog Favorit hinzufligen erscheint.
3. Tragen Sie einen Namen in das Eingabefeld ein.
4. Klicken Sie auf OK.
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p * [] Mur aktueller Ordner

L etrte Favariten %; Geldschte Eintrage einblenden

Suchanfragen v A Durchsuchte Felder v

l FOFs der letzten 10 Tage

] 5| Dok Al

<6y Favorit hinzufiigen
r Werschlagworty ﬁk Favoriten verwalten Feed Web

(&l Annos (= O e FanllEd ] S 3CD
Abb. 168: Neuer Favorit

Der Favorit wird gespeichert und erscheint im Drop-down-Menu
der Schaltflache Favoriten.

p f l Mur akiueller Ordner I

Nur aktueller Ordner

| etzte Favoriten ’% Gelaschte Eintrage einblenden
Suchanfragen ~ % Durchsuchte Felder v
@ Dokument durchsuchen L

'_‘ Yerschlagwortung Formular YWolltext Feed Web;
Abb. 169: Option 'Nur aktueller Ordner

Uber die Option Nur aktueller Ordner schrinken Sie die Suche auf
den zuletzt im Funktionsbereich Archiv gewahlten Ordner ein.

Beachten Sie: Ist die Option Nur aktueller Ordner aktiviert, kann
sich die Suchzeit erheblich verlangern.

Suchen 197



Gelbschte Eintrage
einblenden

Durchsuchte Felder

f [ ] Mur aktueller Ordner
+

Favoriten % Geldschte Eintrage einblenden Dynamischer  Au

= Durchsuchte Felder ~ Ordner
nkument durchsuchen ol
rtung Formular Wolltext Feed Webanwendung

Abb. 170: Aktivierte Option 'Geléschte Eintrdge einblenden’

Ist die Option Geldschte Eintrage einblenden aktiviert (gelbe Mar-
kierung), dann erscheinen NUR geldschte Eintrage im Suchergeb-
nis.

Favoriten ’%Gelﬁschte Eintrage einblenden Dynamischer  Aus

h Durchsuchte Felder v Ordner

_ﬁ
Kurzbezeichnung |

Volltext
ung For [ | Indexfelder

kument dun:fl

D 0 [ ] Zusatztext 510

i [ ] Versionskommentar und Versionsnummer ,

Abb. 171: Drop-down-Men( 'Durchsuchte Felder'

Uber die Schaltflache Durchsuchte Felder haben Sie die Moglich-
keit, die Suche auf bestimmte Bereiche einzuschranken.
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Dynamischer Ordner

Diese Bereiche sind:
J Kurzbezeichnung

o Volltext
o Indexfelder
° Zusatztext

° Versionskommentar und Versionsnummer

Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die entsprechenden Bereiche per
Klick in das Kontrollkastchen.

aktueller Ordner @ r—]
schte Eintrage einblenden | pynamischer | Aus dem Suchergebnis
chte Felder ~ Ordner entfernen

Volltext Feed Webanwendung
Abb. 172: Schaltflache 'Dynamischer Ordner'

Sie haben die Moglichkeit, Suchanfragen als dynamischen Ordner
zu speichern. Dynamische Ordner aktualisieren sich selbst, wenn
dem Archiv Eintrage hinzugefligt werden, die den gespeicherten
Suchkriterien entsprechen.

1.Um eine Suche als dynamischen Ordner zu speichern, klicken Sie
auf Dynamischer Ordner (Multifunktionsleiste > Recherchieren).
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.| Dynamischen Ordner anlegen X

Wahlen Sie einen Crdner im Archiv aus, in dem der dynamische Ordner angelegt werden soll.

E ArchIP Werlauf und Favoriten
b [ Ablage ¢ Favoriten
o 4 (¥ Zuletztverwendet

b -.Adm|n|strat|0n m Formular
b [If Barcodedokumente [F Beispieldokumente
» G Beispieldokumente B Dokumentenvorlagen
> [J Bestellungen
v [F silder
[ B Biliromaterial
a B oyte

Ablagebox

> [ data

0 [ Personal area

[ B Dokumentenvorlagen

@ Neuer Ordner 965 Hinzufiigen Léschen

@  ArchiP if Administration /f Users /f 0..999 /f byte /f Personal area | 0K || Abbrechen

Abb. 173: Dialog 'Dynamischen Ordner anlegen'

Der Dialog Dynamischer Ordner anlegen erscheint.

2.Wahlen Sie einen Ordner, in dem der dynamische Ordner erstellt
werden soll.

Optional: Uber die Schaltflache Neuer Ordner fliigen Sie, bei Be-
darf, Unterordner hinzu.

3. Klicken Sie auf OK.

.. Dynamischen Ordner erstellen st

F" | Eigene PDFs der letzten 10 Tage
' Geben Sie die Bezeichnung fur den dynamischen Ordner ein.

(7] oK H Abbrechen

Abb. 174: Dialog 'Dynamischen Ordner erstellen'
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Der Dialog Dynamischen Ordner erstellen erscheint.
4. Tragen Sie einen Namen in das Eingabefeld ein.
5. Klicken Sie auf OK.

Der dynamische Ordner wird angelegt.

Aus dem Suchergeb-
nis entfernen

r Ordner [-—]
s i

intrage einblenden  punamischer |Aus dem Suchergebnis

bder v Ordner entfernen

preich MNeu Ansicht J

Abb. 175: Schaltflache 'Aus dem Suchergebnis entfernen'

Uber die Funktion Aus dem Suchergebnis entfernen lassen sich die
markierten Treffer (Mehrfachselektion ist moglich) aus dem Such-
ergebnis streichen. Der Loschvorgang bezieht sich ausschlieBlich
auf die aktuelle Suche. Im Archiv bleiben die Eintrage erhalten.
Wird dieselbe Suche erneut durchgefiihrt, erscheinen wieder alle
Treffer.
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Suchergebnisse anzeigen

Kontextmen

Die Suchergebnisse werden mit Standardeinstellungen in mehre-
ren Spalten angezeigt. Die SpaltenUberschriften entsprechen den
Indexfeldern der Verschlagwortungsmasken. Innerhalb der Spal-
ten konnen die Ergebnisse gefiltert werden. Durch Anklicken der
Spaltentberschrift werden die Ergebnisse absteigend bzw. auf-
steigend sortiert.

Rechnung
~ o
Typ Kurzbezeichnung 7 Typ Relevanz Abgelegty - | Version

@ EX10_2016-07-22-Rechnund_| 3 veriinkung richter 1

m Bestellung-20160617-Heinzgl ¥ Kurzbezeichnung jupiter 1

F_J Bestellung-20160617-Waldsgh ik jupiter 1

j‘ ¥ Treffertext

m Heinzelmann Rechnung ¥ Relevanz jupiter 1

m Rechnung Heinzelmann 20160 ™ Abgelegtvon jupiter 9
¥ Version o

@ 31-08-2015 ELO auf der IT Bl jupiter 1
® Verschlagwortungsmaske

@ elo_referenz_engesser_forme| w7 aplagedatum Administrator 1

@ elo_referenz_abwasserverban ¥ Index 1 Administrator 1
¥ Index 2 e

@ 31-08-2015 ELO auf der IT Bs Administrator 1
¥ Index 3

| Rechnung 2016-0049-Waldsic # |ndex 4 jupiter 1

1| Rechnung 2016-0676-Heinz¢l] ™ Index 5 jupiter 1
¥ Index 6 .

™ Erwarte Rechnung Administrator
¥ Index 7

[ | Rechnung Renzum AG ¥ Index 8 Administrator 1

@ Rechnung-2014-119-Heinze|m ¥ Index 9 Administrator

_ L\ ¥ Index 10 ) s

m Bestellung Vorlage Administrator

— e

Abb. 176: Kontextmenu fur das Suchergebnis

Mit einem Rechtsklick auf einen Spaltenkopf 6ffnen Sie ein Kon-
textmenU. Dort wahlen Sie, welche Spalten angezeigt werden sol-
len.
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Numerische Werte

Lndennt Gesamti Status Kommeni

11300 T

Spalte Gesamthetrag
11100 3

Summe: 12486 32
11200 7T

Minimurm: 3
i — Maximum: 6098 75
4711 =3 Gehe zu

Abb. 177: kontextmenu bei e-iner Spalte mit numerischen Werten
Flr Spalten, die ausschlieBlich numerische Werte beinhalten, bie-
tet ELO folgende Zusatzinformationen Uber das Kontextmenu an:
J Summe: Berechnet die Spaltensumme.
J Minimum: Ermittelt den kleinsten Wert einer Spalte.

J Maximum: Ermittelt den groBten Wert einer Spalte.

Filter Auf die Spalten des Suchergebnisses lassen sich Filter legen.

ar - Ablageda Kunde Rechnung Rechnunt - Auftragsn
... Krammper ...2010.300

ng  09.032016.. Contelo Gm.._2010.100 08.03.2013.2010.01.03...
ng  09.032016.. Renzum AG 2010.200 07.03.2013.2010.01.03...
ng 08.03.2016.. Landhandel LDH201270024.10.2013... 2012.2410...
ng  17.06.2016... Other RE-2016-087 17.06.2016... A-2016-119
Abb. 178: Dreieckssymbol
1. Klicken Sie auf das Dreieckssymbol auf der rechten Seite des ge-
winschten Spaltenkopfs.
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Ansicht

Yerschlag Ablageda Rechnung - | Auft

Rechnung

Rechnung  09.03.2016. |nicht jeer 2010100 02.03.2013... 2010

09.03.2016.| [Benuizerd

Contela Gi
Rechnung  09.02.2016.. [Heinzelms

Rechnung 010,200 07.03.2013.. 2010

DH201Z270024.10.2013... 2012

Rechnung 17,06 2016 | |KFaMmMPe!
\J.andhand -

Rerhnunn n0an3 201e HE
Abb. 179: Drop-down-Men fur Filter

RE-2016-087 17.06.2016... A-201

RE-2014-119 07 11 2014 A3

Ein Drop-down-Menu mit Filtereinstellungen erscheint.

2. Klicken Sie auf die gewUlnschte Filtereinstellung.

Die Liste wird gefiltert.

Suchtools

Archiv Recherchieren

Ansicht

Aufgaben

Miniaturansichig
Ansicht Teilbaum Zoom:
léschen complett 6ffnen
[+]
ung Datum Relevanz Abgelegty Wersion
M0.300- Krammper 08.10.2013 Administrator
HO ANNantaln [ i Adminictratnr

Abb. 180: Registertab 'Ansicht'; Gruppe 'Darstellung’

Die Trefferliste lasst sich alternativ zur Tabellenansicht auch in ei-
ner Listenansicht, Kachelansicht, oder Baumansicht anzeigen las-
sen. Die Einstellungen finden Sie Uber Multifunktionsleiste > An-
sicht .
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Dokumenteninhalt durchsuchen

ELO bietet Ihnen zwei Mdglichkeiten, den Inhalt eines Dokuments
gezielt zu durchsuchen.

o In der Dokumentenvorschau
o In der Volltextvorschau

Dokumentenvorschau Mit Hilfe der Funktion Dokument durchsuchen kdnnen Sie Raster-
grafik- und PDF-Dokumente nach einem beliebigen Begriff durch-
suchen. Die Funktion steht Ihnen zur Verfiigung, wenn das Doku-
ment in der Dokumentenvorschau Uber das Vorschauelement Do-
kument/Ordner angezeigt wird.

fUr die entsprechenden Dateiendungen die OptionBrowser Vor-
schau ( ELO > Konfiguration > Dokumentenvorschau > Vorschau-
konfiguration fir verschiedene Dateitypen) gewahlt ist.

o Hinweis: Diese Suchmethode funktioniert auch bei E-Mails, wenn

WYerschlagwaortung Farmular Wolltext Feed Weban

® MMHE B @ kD-.-%.8

Abb. 181: Dokument durchsuchen

Die Funktion befindet sich in der Vorschauleiste.

Hinweis: Die Option steht Ihnen nur fUr Rastergrafikformate (TIFF,
o JPG, usw.) zur Verfiigung.
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1. Wahlen Sie ein Dokument aus, welches Sie nach einem Begriff
durchsuchen mochten.

nen il und bearbeiten nearbeiten

E@ [Sach ol e
Yerschlagwortung Formular Wolltext Feed Webanwsg

®@ MHE A0 2 kRD.%.8,

2. Klicken Sie in der Vorschauleiste in das Feld Dokument durchsu-
chen.

Abb. 182: Suchbegriff eingeben

Kundenbetreuer  J.Jupiter
Sachbearbeiter E.Eilig

Pos. Artikelnr. Bezeichnung

1 |E010-PO-DE EX10 Prospekt

Abb. 183: Markierte Trefferstelle

3. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein.

Hinweis: Haben Sie ein Dokument Uber die ELO iSearch gefunden,
lasst sich der ELO-iSearch-Suchbegriff per Doppeklick in das Feld
Dokument durchsuchen Gbernehmen.

Parallel zu lhrer Eingabe beginnt ELO zu suchen und markiert Tref-
ferstellen grun.
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Volltextvorschau

Sind mehrere Trefferim Dokument, springen Sie Uber die Pfeilsym-
bole neben dem Suchfeld durch die Trefferstellen. In diesem Fall
wird der aktuell ausgewahlte Treffer rot markiert.

Ist fUr ein Dokument ein Volltextinhalt vorhanden, lasst sich dieser
Uber die Volltextvorschau durchsuchen.

Dabei gibt es zwei Szenarien:

J Im Archiv
J Im Suchergebnis
Im Archiv
Vorschau #?
Dokument / Crdner YWerschlagwortung Formular Wollt
& A [nummer Pl d |5 8 3Treferim
Ex10 GmbH
Zettburger Str. 10
EX10 GmbH e Zettburger Str. 10 ® D-71010 Iksheim
Abg.Tgélz?uchfe,I-:i i; :Jlgr‘vrt')l-l':ext‘vorschau
Haben Sie ein Dokument im Archiv markiert, erscheint in der Voll-
textvorschau ein Suchfeld, Gber welches Sie den Volltextinhalt
durchsuchen kdnnen.
Suche starten: Uber die Schaltflache Suche starten (Lupensymbol)
starten Sie den Suchvorgang.
Suche zuriicksetzen: Uber die Schaltflaiche Suche zurticksetzen
(Pfeilsymbol) [6schen Sie den Inhalt des Suchfeldes.
Nachsten Treffern anzeigen: Uber die Schaltflache Néchsten
Treffern anzeigen (Lupe mit nach unten zeigendem Pfeilsymbol)
springen Sie zur nachsten Trefferstelle.
Vorherigen Treffern anzeigen: Uber die Schaltflache Vorherigen
Treffern anzeigen (Lupe mit nach oben zeigendem Pfeilsymbol)
springen Sie zur vorherigen Trefferstelle.
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Im Suchergebnis

& At 9 ot 4Trefferim Dokument

EX10 GmbH
Zettburger Str. 10

D-71010 Iksheim

EX10 GmbH & Zettburger Str. 10 ® D-71010 Tksheim kontay
Waldschmidt Forst GmbH http-//www _exzehn com
Willy Waldschmidt +49(710)101010

- O, | p— I |

Abb. 185: Treffer im Volltext

Haben Sie ein Dokument in der Suche markiert, werden die Stel-
len, die zum Suchtext passen, automatisch in der Volltextvorschau
markiert. Das Suchfeld erscheint nicht.

Die Funktionen Néchsten Treffern anzeigen und Vorherigen Tref-
fern anzeigen funktionieren wie oben beschrieben.
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