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Willkommen

Copyright-Hinweise

Einleitung

Microsoft Outlook ist weltweit einer der am haufigsten eingesetz-
ten E-Mail-Clients. Der ELO Client for Microsoft Outlook verbindet
die Funktionen des Outlook-Mailprogramms mit dem papierlosen
Biiro von ELO. Sie kénnen also mit dem ELO Client For Microsoft
Outlook direkt aus Outlook heraus E-Mails und Anhange im ELO
ablegen, ordnen und bearbeiten. Umgekehrt kénnen Sie aus ELO
heraus die Funktionen von Microsoft Outlook nutzen.

Die Arbeit mit den zwei Programmen ist intuitiv und einfach: Sie
legen E-Mail-Nachrichten per Drag-and-drop in ELO ab und kon-
nen umgekehrt Dateien per Drag-and-drop an eine E-Mail anhan-
gen und versenden. Sie arbeiten in nur einem Fenster und kdnnen
dennoch Ordner in ELO anlegen und 6ffnen, Dateien verarbeiten,
die Versionsgeschichte betrachten und vieles mehr.

Dieses Handbuch behandelt dabei nur Funktionen, die den ELO
Client for Microsoft Outlook und die damit verbundene Bedie-
nung eines ELO Archivs betreffen. Haben Sie Fragen zur Konfigu-
ration von ELO oder die dafiir notwendige Serverarchitektur, ver-
weisen wir Sie auf die entsprechenden Handblcher. Gleiches gilt
far Microsoft Outlook, dessen Funktionen und Konfiguration hier
nicht behandelt werden.

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

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise das Programm ELO Client
for Microsoft Outlook zu kopieren, zu reproduzieren oder zu Gber-
tragen.
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Warenzeichen

Beachten Sie

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.

ELO Client for Microsoft Outlook ist ein eingetragenes Warenzei-
chen der ELO Digital Office GmbH.

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

Wir sind bemuht, Thnen eine méglichst Gbereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber den ELO
Client for Microsoft Outlook standig weiterentwickeln und paral-
lel auch mehrere Versionen herstellen, verandern sich Programm-
zustande sehr schnell. Kleinere Darstellungsfehler im Handbuch
sind daher hin und wieder unvermeidbar. Hierflr bitten wir um
Ihr Verstandnis.
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Konventionen

Namensgebung

Hinweise

O

Kursiv

Tastenkombinationen

Fett

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

Der vollstandige Name des Programms lautet £LO Client for Micro-
soft Outlook. Fir eine bessere Lesbarkeit wird in diesem Handbuch
das Programm abgekurzt Client genannt.

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

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

Beachten Sie: Berlcksichtigen Sie diesen Hinweis, um einen rei-
bungslosen Programmablauf zu gewahrleisten.

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

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

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

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

Beispiel: STRG + C

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

Pfadangaben

Programmiercode, Programmausgaben, Eingaben und Skripte
werden in der Schriftart Cour i er dargestellt.

Beispiel: MsgBox "Hell o world!"
Dieses Handbuch unterscheidet drei Arten von Pfaden:

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

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

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

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

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

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

In diesem Kapitel erhalten Sie grundlegende Informationen zum
Outlook Client. Sie erfahren, wie Sie das Programm installieren
und wie Sie den Client konfigurieren.

AuBerdem lernen Sie die Programmoberflache kennen und erfah-
ren, wie Sie die verschiedenen Programmbereiche individuell an-
passen kdnnen.

Grundlagen



Installation

Installation des Cli-

Der Client unterstlitzt verschiedene Versionen fir Microsoft Office
und arbeitet mit verschiedenen Betriebssystemen zusammen. Na-
here und aktuelle Informationen erhalten Sie auf unserer Websei-
te (www.elo.com) und in dem Dokument Systemvoraussetzungen.
Das Dokument finden Sie auf unseren Installation-DVDs oder auf
unserer Webseite.

1. Offnen Sie das entsprechende Programmverzeichnis auf lhrem

ents Rechner und doppelklicken Sie auf setup.exe.
Hinweis: FUr jede unterstitzte Version von Microsoft Outlook gibt
es eine eigene Installationsdatei. Wahlen Sie die zu ihrer Version
passende Setup-Datei.
'_'EJ ELO Client for Microsoft Qutlook 2016-5etup — =
ELMQ Willkommen beim Setup-Assistenten von
Digital ELO Client for Microsoft Qutlook 2016
Mit dem Setup-Assistenten kénnen Sie die Installationsart
der ELO Client for Microsoft Outlook 2016-Funktionen auf
dem Computer dndern oder das Produkt vom Computer
entfernen. Klicken Sie auf "Weiter”™, um den VYorgang
fortzusetzen, bzw. auf “Abbrechen”, um den
Setup-Assistenten zu beenden,
Zurick Abbrechen
Abb. 1: Start der Installation
10 Grundlagen



Nach einer Nachfrage durch das Betriebssystem erscheint der In-
stallationsdialog.

2. Klicken Sie auf Weiter.

Der Installationsdialog schlagt Ihnen ein Zielverzeichnis vor.
3. Bestatigen Sie die Angaben zum Zielverzeichnis.

4. Klicken Sie auf Installieren.

Ein Fortschrittsbalken erscheint. Die Abschlussmeldung des Instal-
lationsdialogs erscheint.

ﬁ‘ ELO Client for Microsoft Outlock 2016-5etup — *

ELMQ Der Setup-Assistent fiir ELO Client for
Digital Microsoft Outlook 2016 wurde
abgeschlossen.

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Setup-Assistenten zu
beenden.

Zuriick Fertig stellen Abbrechen

Abb. 2: Abschlussmeldung nach erfolgreicher Installation

5. Klicken Sie auf Fertig stellen.

Ergebnis Der Dialog schliet sich. Die Installation des Clients ist abgeschlos-
sen.

Grundlagen 11



Login

1. Klicken Sie auf das Outlook-Symbol auf dem Desktop oder in
der Programmleiste.

Posteingang - jupiter@mail.local - Outiook

p B s
Versciehen ™ 0 e b
- | B Regein- [ Adressbuch
5 Moneote | ZurNschefoOug T W Epitten -
5| verschienen ategorien Suchen Ps
4Favoriten ¢ | [Faxtueties Postrach durchsuchen 5 [ avtueles Postiach ~| | € Anworten €@ Allen antworten €} Weiterleten
A== 0 Alle Ungelesen Nach Datum = Neuestes Element - Konre  s&1- B1 mites
e 4 Gesterm EX10 Unternehmens-Newsle... .,
Gelo: ]
er Mi16:45 W EXO Newsetterpaf
uelle EX10 Unterehmens Newsletter. Viel Spag! = 10K
+jupiter@maitlocal Ktuelle 10 Untermehmens Newsetter. Viel Spa8 3
Posteingang 8
. son Mite10
Entuarfe € aktuellsten Bilder der neven RASP-Version. M Hallo zusammen,
Gesendete Elemente: 9
Geloschte Elemente i 1556 anbei der aktuelle EX10 Unternehmens-
3 Newsletter.
o Iupter, wie gerade besprochen sende ichIhnen die Rechnung
1 Luise Lind o Viel spat!
Rechnung 2016-0676-Hein Mitss3
Guten Tag Herr Jupter, ani ewtnscht die Rechnung 2016.0676 der Feedback bitte gerne an
RSS-Feeds (Nur dieser Computer)
Suchordner Luise Lind Konrad Kant
Literschein sQL-Pros Mits:51
Tag et Jupite, st Innen bei der Leferung von SaL-Pros vom 15.12,
Bermhard Byt
Berechtigung f Mit02
Guten Tag Her ) Share
Mit028
tent nach den Wart »
Byte
Entsorgung DVDS/CDs/Bat e Mit02s
Liebe Kolleginnen und Kollegen, die DVD/CD-Sammelbox sowie die
3
Filter angewendet Verbunden [0 B - 1 + 100%

Abb. 3: Outlook Client vor der ELO-Anmeldung

Die Outlook-Oberflache erscheint. Wurde der Client von Microsoft
Outlook als Add-in erfolgreich erkannt, sehen Sie zwei Hinweise
darauf: In der Mail- und Kontoverwaltung wird ein Ordner mit
dem Namen ELO erstellt (1). Links unterhalb der Mail- und Kon-
toverwaltung befindet sich nun die Schaltflache fir die Archivan-
bindung zum ELO Archiv (2).

12
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Anmeldung in ELO

Die Anmeldung in Threm ELO Archiv geschieht Gber die Schaltfla-
che ELO Archiv.

H ﬂ @ “ (X

Abb. 4: Schaltflache 'ELO-Archiv' vor der Anmeldung

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ELO Archiv oberhalb der Out-
look-Navigationsleiste.

Grundlagen
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4 Anmeldung

Benutzer:

Passwort:

Mit dem Windows-Benutzer anmelden
Passwort speichern

4 Verwaltung
Archiv:

Sprache:
Deutsch T

Archivwerwaltung

Login

Abb. 5: Login-Dialog des Clients

Es erscheint der Login-Dialog.

Optional: Sie kdnnen im Login-Bereich Verwaltung einstellen, in
welcher Sprache der Client angezeigt werden soll. Es stehen meh-
rere Sprachen zur Verfligung. Wird eine neue Sprache ausge-
wahlt, ist ein Neustart des Clients erforderlich.

2. Geben Sie hier lhren Namen und Ihr Passwort fir das ELO Archiv
ein.

14
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Archiv eintragen Ist noch kein Archiv eingetragen, rufen Sie die Archivverwaltung
auf. Ist bereits ein Archiv vorhanden, fahren Sie bitte fort mit
Schritt Nr. 7.

3. Klicken Sie hierfar auf die Schaltflache Archivverwaltung und in
diesem Dialog daraufhin auf die Schaltflache Hinzuftigen.

E:El Meues Archiv hinzufigen d

Archivname (Profil)

URL (z.B. http://eloserver:9090/ix-Lokal/ix)

OK Abbrechen

Abb. 6: Dialog 'Neues Archiv hinzufligen'

Es erscheint der Dialog Neues Archiv hinzufligen.

4. Tragen Sie den Archivnamen und die dazugehorige URL des In-
dexservers ein.

Sind die Felder korrekt ausgefullt, meldet der Dialog in griiner
Schrift, dass der Indexserver erreichbar ist. Gleichzeitig wird die
OK-Schaltflache aktiv. Bei falschen Angaben meldet der Dialog In-
dexserver nicht erreichbar. Korrigieren Sie in diesem Fall die Einga-
ben fir den Archivnamen und die URL des Indexservers.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um Ihre Angaben zu besta-
tigen.

Grundlagen 15



Archiv verbinden

BB Archivverwaltung — O et
Vorhandene Archive
D Archiv
Passwdarter Hinzufiigen Bearbeiten Entfernen
SchlieBen

Abb. 7: Dialog 'Archivverwaltung' mit vorhandenem Archiv

Der Dialog Archivverwaltung erscheint. Das neue Archiv ist einge-
tragen.

6. SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf Schlie3en.

Das Archiv ist jetzt vorhanden und erreichbar. Das aktive Archiv ist
mit einem griinen Hakchen gekennzeichnet. Nun mussen Sie den
Client mit dem Archiv verbinden und sich mit den ELO Benutzer-
daten anmelden.

7. Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol rechts im Textfeld Archiv im Be-
reich Verwaltung.

Eine Liste mit allen verfligbaren Archiven erscheint.
8. Klicken Sie auf das Archiv, das Sie verwenden wollen.

Das Archiv wird im Anmelde-Dialog angezeigt. Es ist noch als ge-
trennt gekennzeichnet.

16
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4  Anmeldung

Benutzer:

Passwort:

Mit dem Windows-Benutzer anmelden
Passwort speichern

hinden

4 Verwaltung
Archiv:
E}( Archiv getrennt...

Sprache:
Deutsch T

Archivwerwaltung

Login

Abb. 8: Dialog 'Login' vor Anmeldung

9.Tragen Sie nun im Bereich Anmeldung den ELO Benutzernamen
und das Passwort ein.

Setzen Sie ein Hakchen bei Passwort speichern, meldet sich der Cli-
ent automatisch mit denselben Verbindungsdaten (Login und Ar-
chiv) der letzten Anmeldung an.

Es ist moglich, mehrere Anmeldedaten zu speichern. Die gespei-
cherten Anmeldedaten gelten nicht archiviibergreifend, sondern
werden pro Archiv gespeichert.

Grundlagen 17



Ergebnis

Um zu sehen, flr welche Archive Passworter gespeichert wurden,
klicken Sie im Dialog Archivverwaltung auf die Schaltflache Pass-
worter.

EJZI Passwérter - O bt
Fur folgende Archive sind Passworter gespeichert
Archiv - Benutzer -
Archiv jupiter
SchlieBen

Abb. 9: Dialog 'Passworter'

Hier haben Sie die Mdglichkeit, gespeicherte Anmeldedaten zu
entfernen.

Beachten Sie: Wird das Windows-Passwort eines Benutzers statt
Uber den Anmeldebildschirm oder die Doméane Uber die Compu-
terverwaltung gedndert, gehen die gespeicherten Passworter ver-
loren.

Alternativ: Wahlen Sie die Option Mit dem Windows-Benutzer
anmelden, falls Sie einen Zugang Uber Single-Sign On (SSO) ein-
gerichtet haben. Die Anmeldung im Archiv erfolgt in diesem Fall
automatisch.

10. Klicken Sie auf die Schaltflache Verbinden, um eine Verbin-
dung zum Archiv herzustellen.

Die Verbindung zum Archiv ist hergestellt.

18
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Hinweis: Bei jedem Neustart von Microsoft Outlook verbinden Sie
sich mit einem Klick auf die Schaltflache ELO Archiv oberhalb der
Outlook-Navigationsleiste mit dem Archiv. Halten Sie die STRG-
Taste gedrtckt und klicken Sie auf die Schaltflache ELO Archiv, um
im Funktionsbereich Login lhre Anmeldedaten zu dndern.

4 jupiter@mail.local
Posteingang T

Entwiirfe
Gesendete Elemente 1

Geldschte Elemente
ELO
Junk-E-Mail

Postausgang

Archiv

4 [ Archiv

EB 0 Administration

EB 1 Verwaltungsorganisation 2
> [F Ablage

> [ Abteilung Dokumentation

=

b4

3

’ILDgin Mein ELO Archiv Bearbeitung Suche

Abb. 10: Outlook mit verbundenem ELO-Archiv

Im Anzeigebereich von Outlook ist unter der Mail- und Kontover-
waltung (1) jetzt das ELO Archiv zu sehen (2). Es steht Gber der
Funktionsbereichsleiste (3).

Grundlagen
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Funktionsbereichsleis-
te

Hinweis: Der ELO Archivbereich kann mit gedrtckter linker Maus-
taste verschoben, verkleinert oder vergréBert werden. Um das ELO
Archiv zu minimieren, klicken Sie im Funktionsbereich Login mit
gedriickter STRG-Taste auf eine beliebige Stelle.

Login: Hier kdnnen Sie den ELO Outlook Client vom ELO Archiv
trennen und die Archivverwaltung aufrufen.

Mein ELO: Mit einem Klick auf diesen Funktionsbereich erscheint
im Anzeigebereich Mein ELO. Zudem wird oberhalb der Funktions-
bereichsleiste der Archivbaum sichtbar.

Archiv: Der Archivbaum wird oberhalb der Funktionsbereichsleis-
te sichtbar.

Bearbeitung: Mit einem Klick auf diesen Funktionsbereich wer-
den in der Listenansicht die Dokumente angezeigt, die sich gera-
de in Bearbeitung befinden.

Suche : Mit einem Klick auf diesen Funktionsbereich 6ffnet sich
Uber der Listenansicht eine Suchleiste. Hier kdnnen Sie eine iSe-
arch- oder eine Verschlagwortungssuche durchfihren.

20
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Automatische Systemanmeldung (Single Sign

On)

Automatische Syste-
manmeldung

Systemvoraussetzun-
gen

SSO administrieren

SSO im ELO Outlook
Client

Die Automatische Systemanmeldung (engl. Single Sign On, abge-
kirzt: SSO) ersetzt die wiederkehrende Anmeldung mit Passwort-
abfrage. Der Client verbindet sich automatisch mit dem eingetra-
genen Archiv. Aus Sicherheitsgriinden ist die automatische Syste-
manmeldung fir Administratoren deaktiviert. Nur normalen Be-
nutzern steht diese Funktion zur Verfigung.

Bei der automatischen Systemanmeldung wird der Benutzername
des jeweiligen Windows-Benutzers auch fir das ELO Archiv ver-
wendet.

Um die automatische Systemanmeldung einzurichten, muss der
Rechner, auf dem sich der Client befindet, in der Windows-Doma-
ne registriert sein. Tragen Sie hierfir den Windows-Benutzerna-
men und die Domane in den Windows-Systemeinstellungen ein.

Mochten Sie als Administrator eine SSO-Losung realisieren, bietet
Ihnen ELO dazu eine detaillierte Dokumentation.

Nach der Einrichtung von SSO aktivieren Sie die automatische Sys-
temanmeldung Gber das Kontrollkastchen Mit dem Windows-Be-
nutzer anmelden.

Grundlagen
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Programmoberflache

Der Client wechselt automatisch und bereichsabhangig die Pro-
grammoberflache. Nach dem Start von Outlook und der erfolgrei-
chen Anmeldung bei ELO sehen Sie diese Oberflache:

(1) Outlook-Schnellstartleiste

(2) Multifunktionsleiste mit
Registertabs

Posteingang - jupiter @maillocal - Outlook

ESUW  senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  ELODokument  ELOArchiv  Q Was méchten Sietun?
1 [ S % 7 ¥ Verschieben ersonen suchen
= :‘!_\EI & x & (E ) Q= Verschiebenin: 7€} An Vorgesetzte(rn) Verschieb © Ungelesen/Gelesen he T\m
" [N Mﬁ(: Au(- e |-)¢ - B9 Team-E-Mail 2 Antworten und. “CRegeln - [} Adressbuch Ao
eve oschen  Antworten  Allen  Weiterleiten [ - = > Zur Nachverfalgung e Orcner
E-Mail Elemente~ 95~ antuworten 7 |7 Newerstelen e oneNote P 2 Nachvefolging ™ | Y £ ik - | gesermprangen
New Loschen Antworten Quicksteps 5 Verschieben Kategorien Suchen SendenEmpfangen A
=
- Favoriten “Aktuelles Postfach” durchsuchen D [ attueles Postiach | | | € antworten € Allen antworten €3 Weiteleiten
O] Alle  Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) = Neuestes Element 4 Luiselind <l ag1- @1 Mi 155;
“jupiter@mailloca
Lp 3 4 Mittwoch [ELOJRechnung 2016-0676-Heinzel... 3) Outlook
osteingang ( ) B
o Konrad Kant ® U = utloo
ntwurfe X i Rechnung-2016-0676-. H
[ELOJEX10 Unternehmens-Newslatter Mi16:15 ech 9
. e tlomente e 110 Unternehmens Hewstete, vie spatt = n Nachrichten-
(9) Mail- und ——@ list
GelBschte Hemente Konrad Kant B iste
Konto- m® FLOIPackshots der neuen RASPVersion Mi1810
Guten Tag zusammen, anbei e aktuellsten Eilder der neuen RASP-Version. Mit Guten Tag Herr Jupiter,
Ver‘”altung Junk-E-Mail e Ling
Postausgan
o {ELOJRechnung 2016-0876-Schvanz Wi 1556 el wie gewlinscht e Rechnung 2016-0676
RSS-Feeds (Nur dieser Com puter) Guten Tag Herr Jupiter, wie gerade besprochen sende ich Innen die Rechnung ler Firma Heinzelmann. .
Suchordner Luise Lind [] Freundlichst grft o—————(4) Anzeige-
2016-0676-Heinzelmann Mi 15:53. i
2 Luise Lind
2 [ Avchiv
] [ELOJLieferschein SQL-Pros Wi 1551 Assistentin der Geschaftsfuhrung
. > (0 Administration Guten Tag Herr Jupite, ist Ihnen bei der Lieferung von SQL-Pros vom 15.12.
(8) Archiv- — @@ 1 venatursrorgemesion
> B Bernhard Byte
baum Ablage Berechtigung fir Share EX10-DEV-004 i 1029
b [ Abteilung Dokumentation Guten Tag Herr Jupiter, wie besprochen habe ich Ihnen einen Share fir
>
[ Abteilung Finanzen Bernhard Byte
> [ Abteilung Geschatsfuhrung [ELOIMeetingraum 5.06 wieder buchbar Mi10:28
> [ Abteitung Marketing Hallo zusammen, der Meetingraum 5.06 steht nach den Wartungsarbeiten ab
> [ Abteilung Personalwesen Bernhard Byte
> [l Abteilung Vertrieb Entsorgung DVDs/CDs/Batterien/Toner/Tintenbehter Mi1026
Liebe Kolleginnen und Kollegen, die DVD/CD-Sammelbox sowie die
(7) Funktions- - Mein ELO Archiv Suche

bereichsleiste £ Mail

ELO Kalender Personen 4

[Fiterangemendet

o & -

Verbunden

T o ]

(6) Outlook-
Navigationsleiste

(5) Outlook-Statusleiste

Abb. 11: Outlook Programmoberflache

Outlook-Schnellstartleiste (1): Uber das Dreieckssymbol rechts
auf der Schnellstartleiste konfigurierbar. Die Schnellstartleiste ist
far schnell verfliigbare Funktionen gedacht.

22
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Oberflache ELO Funk-
tionen

Multifunktionsleiste mit Registertabs (2): Finf Registertabs bie-
ten verschiedene Outlook-Funktionen. Die zwei Registertabs ganz
rechts bieten ELO Funktionen, die im Outlook-Modus deaktiviert
sind.

Outlook-Nachrichtenliste (3): Hier konnen die Outlook-Nach-
richten kategorisiert, gekennzeichnet und geléscht werden.

Anzeigebereich (4): Zeigt je nach Registertab E-Mails oder ELO
Ordner und die darin enthaltenen Eintrage an (E-Mails, Daten, An-
hange).

Outlook-Statusleiste (5): Zeigt den Synchronisierungsstatus und
die Anzahl der Elemente des aktiven Ordners an, zudem kann das
Layout der Outlook-Oberflache gedndert werden.

Outlook-Navigationsleiste (6): Hier konnen Sie sich je nach Kon-
figuration Schaltflachen fur verschiedene Bereiche anzeigen las-
sen, beispielsweise E-Mail, ELO, Kalender oder Aufgaben.

Funktionsbereichsleiste (7): Finf Schaltflachen fir die Funktions-
bereiche des Clients - Login, Mein ELO, Archiv, Bearbeitung, Suche.

Archivbaum (8): Zeigt die Baumansicht des ausgewahlten ELO
Archivs an.

Mail- und Kontoverwaltung (9): Enthalt eine Liste mit den ver-
schiedenen E-Mail-Ordnern des Outlook-Kontos sowie einen Ord-
ner fur den ELO Bereich.

Klickt man in der Outlook-Navigationsleiste auf die ELO Schaltfla-
che, erscheint eine neue Oberflache.

Grundlagen
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(1) Multifunktionsleiste
mit Registertabs
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aus Vorlage Ordner  einfiigen laden Gffnen  Versiol D Gehe zu und bearbeiten bearbeiten unter drucken | versenden als ELO-Link
Neu Ansicht Bearbeiten Ausgabe Versenden Zwischenablage S
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> [T Commercial Connectiv in
a i tnd ) Verschlagwortungsmaske
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Pressemeldung? Foto 1
> B e-Mails
> [ Formar Marketing ‘
> B importe Rechnung 2
> B jupiter
» BB Komasich Beitragsersteller
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= Version 1 Beitragstyp
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IR Giupier Ging diese Pressemelduba schon mageb
4) Funktions Weitere Fiter
(4) Aot 3
bereichsleiste ; chvure ervaint 7 v
Login Mein ELO Archiv Bearbeitung Suche
E-Mail ELO KalendergPersonen - |
Fitter angewendet Verbunden | [[] | @ - +

(3) Outlook-

Navigationsleiste (2) Mein ELO

Abb. 12: Programmoberflache mit ELO-Funktionen

Multifunktionsleiste mit Registertabs (1): Finf Registertabs bie-
ten verschiedene Outlook-Funktionen. Die zwei Registertabs ganz
rechts bieten ELO Funktionen. In diesem Beispiel ist der Regis-
tertab ELO Dokument gedffnet.
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Anzeigebereich mit
Archiv

Mein ELO (2): Nach dem Login erscheint die Startseite Mein ELO.
Hier werden die Feed-Beitrage von unterschiedlichen Eintragen
gesammelt. Dies gilt beispielsweise fir Feeds, die der jeweilige Be-
nutzer abonniert hat oder in denen der jeweilige Benutzer von ei-
nem anderen Benutzer erwahnt wird. Zusatzlich werden eskalier-
te Workflows und zuletzt gestartete Workflows, die den jeweili-
gen Benutzer betreffen, angezeigt. Oberhalb des Anzeigebereichs
befindet sich eine Auswahlliste des Inhalts, der unterhalb ange-
zeigt wird. StandardmaBig ist dort ELO Client for Microsoft Outlook
ausgewahlt. Um den Ordnerinhalt von Outlook anzeigen zu las-
sen, wechseln Sie zu Folder View.

Beachten Sie: Im oberen Bereich befindet sich eine Suchleiste.
Im Suchfeld steht, dass man hier ELO durchsuchen kann. Aller-
dings werden nur Inhalte von Microsoft Outlook durchsucht. Die-
se Suchleiste kann von ELO weder versteckt noch beeinflusst wer-
den. Rufen Sie stattdessen die ELO Suche Uber die Funktionsbe-
reichsleiste auf.

Outlook-Navigationsleiste (3): Uber die Schaltflichen kénnen
Sie zwischen den verschiedenen Bereichen in Outlook navigieren.
Uber die Optionen lassen sich die Reihenfolge und die Anzahl der
sichtbaren Bereiche anpassen.

Funktionsbereichsleiste (4): Die Schaltflachen fihren zu den funf
Funktionsbereichen von ELO: Login, Mein ELO, Archiv, Bearbeitung
und Suche.

Archivbaum (5): Zeigt die Baumansicht des verbundenen ELO Ar-
chivs an.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Archiv verédndert sich der An-
zeigebereich.

Grundlagen
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(1) Listenansicht

(2) Mittelbalken

(3) Vorschauleiste

"X &e
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1| 155K8 | Packshots der neuen RASP-Version ‘ =] Feed
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| Avotsversionzudesem | (4) Feed
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o Mit freundlichen Gragen
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14-03-2016 ELO ECM-App Mehr Ke Fr, 2 Tl aboeieat
28-01-2016 ELO ECM Fachkongress Fr, 2
$108-2015 L0 at der T Business 24
’ v

(5) Anzeigebereich

Abb. 13: Programmoberfldche mit ELO-Funktionen bei gedffnetem Archiv

Listenansicht (1): Inhalt des aktuell Gber den Archivbaum ausge-
wahlten Ordners. Die Listenansicht bietet viele Metainformatio-
nen zu jedem archivierten Dokument. Sie kdnnen die Spaltensor-
tierung nach Ihren Winschen per Drag-and-drop dndern. Beim
nachsten Start von Microsoft Outlook steht die zuletzt vorgenom-
mene Spaltensortierung zur Verfligung. Uber der Listenansicht
befindet sich die iSearch-Suchleiste (Standard-Eingabefeld). Am
unteren Ende der Listenansicht zeigt die Statuszeile, wie viele Ele-
mente der Ordner enthalt.

Mittelbalken (2): Hier kdnnen Sie zwischen den vier Ansichten fur
den Anzeigebereich auswahlen: Dokument, Verschlagwortung,
Anmerkungen, Formular.
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Vorschauleiste (3): Hier sehen Sie Metainformationen zu dem
geodffneten Dokument im Anzeigebereich: Dateityp, DateigroBe,
Kurzbezeichnung, Verlinkungen, Randnotizen. Zudem haben Sie
die Moglichkeit, Uber eine Schaltflache Randnotizen hinzuzufi-
gen.

Feed (4): Im Feed kdnnen dokumentbezogene Kommentare ver-
fasst werden. Die Kommentare kdnnen Uber Sichtbarkeit nur fur
bestimmte Benutzer zuganglich gemacht werden.

Anzeigebereich (5): Hier wird das ausgewahlte Dokument eines
Archivs in der Vorschau angezeigt. Es stehen vier Ansichten zur
Verfligung, die sich Uber den Mittelbalken auswahlen lassen: Do-
kument, Verschlagwortung, Anmerkungen, Formular. Zum Bear-
beiten missen Sie das angezeigte Dokument auschecken, mit ei-
nem geeigneten Programm bearbeiten und anschlieBend wieder
einchecken.

Grundlagen
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Erste Schritte

Ordner, Verschlag-
wortung, Ansicht

Arbeiten im Archiv

Mailfunktionen

Sicherheit vor Lo-
schung

Der Client erlaubt Ihnen den schnellen und reibungslosen Aus-
tausch von E-Mails und Anhangen zwischen Outlook und einem
ELO Archiv. Dort kdnnen Sie diese Daten weiter verarbeiten.

Flr Ihre E-Mails werden Sie zunachst im ELO eine neue Ordner-
struktur aufbauen, die lhre Mails aufnehmen soll. Ordner erstellen
Sie per KontextmenU (Rechtsklick auf einen bestehenden Ordner,
Eintrag Neuer Ordner) oder Uber die Multifunktionsleiste (ELO Do-
kument > Gruppe Neu > Neuer Ordner).

Die Ordnernamen vergeben Sie mit der automatisch erscheinen-
den Verschlagwortungsmaske. Dann Ubertragen Sie per Drag-
and-drop die Mails in diesen Ordner. Beim Ubertragen der E-Mails
muss jede Nachricht verschlagwortet werden. Weitere Informa-
tionen zur Ablage (Datum, Bearbeiter, etc.) kommen hinzu.

Die Aufteilung und Anordnung einzelner Programmfenster kon-
nen Sie im Konfigurationsdialog verandern.

Die Verschlagwortungsinformationen bendtigt das ELO Archiy,
um spater Inhalte zu ordnen, zu verschieben oder zu suchen. Die
Suche starten Sie in der iSearch-Suchleiste oberhalb der Listenan-
sicht. Der Registertab ELO Suche erscheint und bietet zusatzliche
Optionen, um die Suche zu verfeinern.

Im Archiv kdnnen Sie einzelne oder mehrere Mails sowie Ordner
einfach per Drag-and-drop verschieben oder wie gewohnt kopie-
ren und einflgen. Sie werden dann gefragt, ob Sie das Original
verschieben, oder nur eine Referenz erstellen mochten.

Abgelegte E-Mails und Inhalte kénnen Sie aus dem Archiv heraus
versenden und weiterleiten. Dies geschieht per Schaltflache und
ist ebenso einfach wie in Threm Mailprogramm.

Inhalte eines ELO Archivs kdnnen aus rechtlichen Griinden (Aufbe-
wahrungspflicht) von Benutzern nicht geldéscht werden. Deswe-
gen werden Inhalte, die Sie geplant oder versehentlich |6schen,
nur verborgen.
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Einfache Bedienung

Voraussetzungen

Bei der Entwicklung des Programms wurde auf einfache Bedie-
nung und flissiges Arbeiten geachtet. Sie kdnnen wie gewohnt
per Drag-and-drop mit der Maus und den Ublichen Shortcuts ar-
beiten. Beivielen Elementen des Programms 6ffnet ein Rechtsklick
das KontextmenU mit weiteren Funktionen und Konfigurations-
moglichkeiten.

Voraussetzung fur alle Programmbeispiele ist ein funktionieren-
des ELO Archivund ein aktueller Client. Sollte es bei der Bedienung
zu Programmfehlern kommen, kontaktieren Sie bitte Ihren Admi-
nistrator.

Einzelne Funktionen finden Sie Gber den Index am Ende des Hand-
buchs oder im Kapitel Funktionen.

Grundlagen
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Anwendungsbeispiele

In diesem Kapitel werden Sie mit Praxisbeispielen an die verschie-
denen Funktionen im ELO Outlook Client herangefuhrt. In den
einzelnen Abschnitten werden Sie jeweils zu Beginn des Beispiels
Uber folgende Punkte informiert:

) Inhalt des Anwendungsbeispiels (Kurzinfo)

. Hinweise zur Installation und sonstige wichtige Informa-
tionen (Voraussetzungen)

) Beschreibung der Handlungsschritte (Schritt fr Schritt)

. Beschreibung der Resultate (Ergebnis)
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E-Mails im ELO ablegen

Kurzinfo

Schritt fir Schritt

Das Ablegen von E-Mails ist eine der zentralen Funktionen des
Clients. Sie mussen bei der Ablage in das ELO Archiv eine Ver-
schlagwortung durchfihren. AuBerdem findet eine Versionsab-
frage statt.

1. Wahlen Sie die gewUlnschte E-Mail in Outlook aus. Auch eine
Mehrfachauswahl mit der STRG-Taste ist moglich.

2. Ziehen Sie die E-Mail(s) bei gedrlckter Maustaste (Drag-and-
drop) in den gewlnschten ELO Ordner im Archivbaum.

Bleiben Sie mit dem Mauszeiger etwas langer Gber einem Ordner
mit Unterordnern, klappt der Ordner automatisch auf.

3. Lassen Sie die gedriickte Maustaste Uber dem gewdlnschten
ELO Ordner los.

Alternativ: Wéahlen Sie die E-Mail in Outlook aus und klicken Sie
in der Multifunktionsleiste auf Datei > Speichern unter in ELO. Im
nachsten Dialogfenster wahlen Sie den Ablageort aus. Diese Funk-
tion ist auch Uber das Kontextmenu erreichbar.

Anwendungsbeispiele

31



[ E-Mail Ablage X

E-Mail ablegen
Wie soll die "Rechnung 2016-0676-Heinzelmann" E-Mail abgelegt werden?

E Nur E-Mail ablegen
Die E-Mail wird ochne Anlagen im Archiv abgelegt.

E-Mail und Anlagen zusammen ablegen

Die E-Mail wird zusammen mit ihren Anlagen als ein Eintrag im Archiv abgelegt.
Die E-Mail und die Anlagen werden getrennt veneinander im gleichen Ordner im Archiv
abgelegt.

Nur E-Mail Anlagen ablegen
Nur die E-Mail Anlagen werden im Archiv abgelegt.

% E-Mail und Anlagen getrennt ablegen

Auswahl speichern und diesen Dialog nicht mehr anzeigen
Sie kdnnen diesen Dialog in der Konfiguration unter Anzeige -> Dialoge wieder einschalten.

Abbrechen

Abb. 14: Dialog 'E-Mail Ablage'

Der Dialog E-Mail Ablage erscheint.

4. Legen Sie fest, wie die E-Mail abgelegt werden soll. Es stehen |h-
nen vier Optionen zur Verfligung. Sie kdnnen die getroffene Aus-
wahl speichern, damit der Dialog bei der nachsten Ablage nicht
mehr erscheint.
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[ Verschlagwortung far Rechnung 2016-0676-Heinzelmann - o x

Verschlagwortungsmasken Basis | Zusatztext Optionen (7]
P Suchen Kurzbezeichnung | Rechnung 2016-0676-Heinzelmann
Barcodeerkennung

Datum 30032016 B Aktuelle Version
Bestellung

Ablagedatum 06.04.2016 15:40:24 Bearbeiter
Dokumentation
ELO Benutzereintrag Von Luise Lind
ELOScripts An Jonas Jupiter
EMail EntryiD
Foto

Freie Eingabe
Marketing
Rechnung

Sachschaden

Abbrechen

Abb. 15: Verschlagwortungsdialog zu einem Eintrag

Der Dialog Verschlagwortung fir ... erscheint.

Ist die Verschlagwortung abgeschlossen, erscheint die Versions-
abfrage mit Kommentarmaoglichkeit.
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Ergebnis

Markierung als "archi-
viert"

EB Versionskommentar s

Eintrag Rechnung 2016-0676-Heinzelmann
Version 1
1von 16 Zeichen

Kommentar

0 von 64 Zeichen

Nicht l&schbare Version

Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Dialog nicht mehr anzeigen
Sie kdnnen diesen Dialog in der Konfiguration unter Anzeige -» Dialoge wieder einschalten.

oK Abbrechen

Abb. 16: Versionskommentar bei Ablage einer Datei

Die E-Mail wurde im ELO abgelegt.

Die E-Mails aus Microsoft Outlook werden nach der Ablage in das
ELO Archiv als "archiviert" markiert. Voreingestellt erhalten die E-
Mails ein [ELO] vor den Betreff. Sie kdnnen das Prafix Gber die Kon-
figuration anpassen: Multifunktionsleiste > ELO Archiv > Gruppe
Extras > Konfiguration > Bereich Archiv > Ablage von E-Mails.

Luise Lind 1]
[ELOJRechnung 2016-0676-Heinzelmann Mi 30,03

Guten Maorgen Herr Jupiter, wie gewdnscht anbei die

Abb. 17: Prafix einer E-Mail nach der Ablage in das ELO-Archiv
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Neue Ordner im ELO anlegen

Kurzinfo Um E-Mails aus Outlook archivieren zu kénnen, benétigt ELO neue
Ordner mit Unterordnern. Diese Ordnerstruktur kdnnen Sie auf
zwei Arten anlegen:

e Anlage Uber das Kontextmenu

o Anlage Uber die Multifunktionsleiste

Voraussetzungen Sie sind mit dem Client in ein ELO Archiv eingeloggt und besitzen
die Berechtigungen zum Anlegen von Ordnern.
Schritt fir Schritt 1. Wahlen Sie im Archivbaum den Ordner, in dem Sie lhre E-Mails

ablegen mdchten.
2. Offnen Sie mit Rechtsklick das Kontextmend.
3. Klicken Sie auf den Eintrag Neuer Ordner.

Der Verschlagwortungsdialog erscheint.

BB Verschlagwortung fir Meuer Ordner - m} x
Verschlagwortungsmasken Basis | Zusatztext Optionen (7]
P Suchen Kurzbezeichnung | NelerOrdner ‘
Bestellung

Datum 05042016 §i| Aktuelle Version
Dokumentation
e a—— Ablagedatum 06.04.2016 15:53:07 Bearbeiter
ELOScripts ELOINDEX
Freie Eingabe
Marketing
Materialbestellung
Ordner
Rechnung
Sachschaden

oK Abbrechen

Abb. 18: Verschlagwortung eines Ordners

Anwendungsbeispiele 35



Ergebnis

Ergebnis

Dokumente und Ordner mussen verschlagwortet werden. Mit die-
sen Begriffen arbeitet die Suche und die Sortierung des ELO Ar-
chivs.

4. Tragen Sie in den Verschlagwortungsdialog den Namen des
neuen Ordners ein.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
Der neue Ordner wurde angelegt.
Alternativ: Ordner per Multifunktionsleiste anlegen:

1. Markieren Sie im Archiv den Ordner, in dem Sie Ihre E-Mails ab-
legen mochten.

2. Klicken Sie auf den Registertab ELO Dokument > Gruppe Neu >
Neuer Ordner.

Der Verschlagwortungsdialog erscheint.

3. Tragen Sie die gewinschten Verschlagwortungsinformationen
fur den neuen Ordner ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Sie haben einen neuen Ordner angelegt.
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Archivierte Daten per E-Mail versenden

Kurzinfo

Archivierte E-Mail ver-
senden

Ergebnis

Archivierte Datei ver-
senden

Durch die enge Integration von Microsoft Outlook und ELO kon-
nen Sie archivierte E-Mails und Daten direkt aus dem ELO Ar-
chivversenden. Archivierte E-Mails haben eine Mailfunktion in der
Viewer-Leiste.

1. Wahlen Sie im Archiv die gewlinschte E-Mail aus.

2. Wahlen Sie per Doppelklick in der Viewer-Leiste Gber dem An-
zeigebereich eine der drei folgenden Optionen aus:

o Antworten
o Allen antworten
. Weiterleiten
Die voreingestellte Outlook-Maske fur den Mailversand erscheint.

3.Tragen Sie den Empfanger, den Betreff und den Nachrichtentext
ein.

4. Klicken Sie auf Senden.
Die archivierte E-Mail wurde versandt.

Alternativ: Wahlen Sie im Archiv die gewUnschte E-Mail aus und
klicken Sie in der Multifunktionsleiste im Registertab ELO Doku-
mentin der Gruppe Versenden auf die Schaltflache Dokument ver-
senden. Die Outlook-Maske fur den Mailversand erscheint.

1. Wahlen Sie im Archiv die gewlnschte Datei aus.

2. Klicken Sie auf den Registertab ELO Dokument > Gruppe Ver-
senden > Dokument versenden.

Eine voreingestellte Outlook-Mail fir den Mailversand 6ffnet sich.
Die Datei ist als Anhang bereits eingetragen.

3.Tragen Sie Empfanger, den Betreff und den Nachrichtentext ein.

4. Klicken Sie auf Senden.

Anwendungsbeispiele
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Ergebnis

Versenden als ELO-
Link

Die archivierte Datei wurde versandt.

Diese Funktion erstellt einen Link zu einer Datei in einem ELO Ar-
chiv (ECD-Link) und versendet diesen Link als Mailanhang. Der
Empfanger muss, um den Link zu nutzen, Zugriff auf das gleiche
ELO Archiv haben.

Erhalt ein Benutzer diesen Link als Mail-Anhang, dann 6ffnet sich
per Doppelklick sein ELO Client direkt im Archivordner des archi-
vierten Dokuments.
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Daten importieren und exportieren

Export - mit Drag- Sie kdnnen Eintrdage, die sich im ELO Archiv befinden (E-Mails, An-

and-drop hange, Dokumente), per Drag&Drop auf Ihren Desktop oder in ei-
nen Ordner ziehen. Dabei wird der Eintrag dupliziert. Sie erhalten
einen neuen Eintrag auf lhrem Computer. Der urspringliche Ein-
trag verbleibt im ELO Archiv.

Export - mit 'Spei- Mit der Funktion Datei speichern unter (Registertab ELO Dokument
chern unter' > Gruppe Ausgabe) speichern Sie Dateien auBerhalb von ELO.

Import - mit Drag- Sie kdnnen Eintréage per Drag-and-drop in ein ELO Archiv hinein-
and-drop ziehen. Als Ablageort missen Sie einen Ordner in der Bauman-

sicht des ELO Archivs wahlen. Nach Ablage erscheint, soweit nicht
anders konfiguriert, der Verschlagwortungsdialog.
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Thematische
- FunktionsuUbersicht

Dieses Kapitel bietet Ihnen sechs thematische Funktionstbersich-
ten. Vorgestellt werden die Funktionen der

ELO Multifunktionsleiste
Navigation
Konfiguration

Suche

Der Feed

Mein ELO

Eine alphabetische und ausfihrlichere Liste aller Funktionen des
Clients finden Sie im Kapitel Funktionen. Suchen Sie eine spezielle
Funktion, dann nutzen Sie bitte den Index.

Beachten Sie, dass dieses Handbuch keine Funktionen von Micro-
soft Outlook erlautert.
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Funktionen der ELO Multifunktionsleiste

Registertab ELO Do-
kument

Gruppe Neu

Gruppe Ansicht

Die Funktionen der ELO Multifunktionsleiste sind in zwei Regis-
tertabs aufgeteilt: ELO Dokument und ELO Archiv. In diesen Regis-
tertabs sind ahnliche Funktionen wiederum in Gruppen zusam-
mengefasst. Die Funktionsdialoge 6ffnen Sie per Klick. Bewegen
Sie Ihre Maus Uber die Funktion, wird Ihnen ein Tooltip mit Erlau-
terungen angezeigt.

LR cLOAchiy  Q Was mochten Sie tun?

Abb. 19: Registertab 'ELO Dokument'

Enthalt die Funktionen:

Dokument aus Vorlage: Ein neues Dokument wird aus der Vor-
lage eines bestehenden Dokuments erstellt. Im Dialog werden Ih-
nen die Dokumente aus dem Ordner vorgeschlagen, den Sie tber
die Konfiguration als Vorlagenordner definiert haben.

Neuer Ordner: Erstellt einen neuen Ordner innerhalb des derzeit
aktiven Ordners.

Dateien/Ordner einfligen: Fligt Dateien aus dem Dateisystem |h-
res Computers ein.

Neue Version laden: Mit dieser Funktion laden Sie eine Datei aus
Ihrem lokalen Dateisystem und legen die Datei als neue Version
eines Dokuments im Archiv ab. Bei einem versionsverwalteten Do-
kument wird ein neuer Eintrag in der Versionsgeschichte erzeugt
und zur aktuellen Arbeitsversion gemacht. Bei einem frei zu bear-
beitenden Dokument wird die bisherige Version Gberschrieben.

Enthalt die Funktionen:

Zur Ansicht 6ffnen: Offnet das Dokument zur Ansicht in einem
externen Programm.

Dokument Versionen: Zeigt eine Ubersicht aller Versionen des
ausgewahlten Dokuments an.

Thematische Funktionsibersicht
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Gruppe Bearbeiten

Gruppe Ausgabe

Gruppe Versenden

Gruppe Zwischenab-
lage

Sortierung: Uber das Drop-down-Meni bestimmen Sie die Sortie-
rung der Untereintrage eines Archivordners. Es stehen lhnen sie-
ben Optionen zur Sortierung zur Verfligung.

Aktualisieren: Aktualisiert die Ansicht des soeben gedffneten
Ordners. Die Daten werden neu aus dem Archiv gelesen.

Gehe zu: Springt zu dem Ablageort des Dokuments im ELO Ar-
chiv. Diese Funktion ist vor allem bei Suchergebnissen oder den
Verlaufsanzeigen des Bereichs Bearbeitung nutzlich.

Enthalt die Funktionen:

Auschecken und bearbeiten: Dokumente kdnnen nichtim Archiv
bearbeitet werden. Flr eine Bearbeitung mussen sie ausgecheckt
werden.

Dokument bearbeiten: Die Schaltflache ist nur aktiv, falls sich ein
Dokument im Archivbereich Bearbeitung befindet. Ist das der Fall,
dann gibt die Schaltflache das Dokument zur Bearbeitung frei.

Einchecken: Fligt das Dokument nach der Bearbeitung wieder in
das ELO Archiv ein.

Enthélt die Funktionen:

Datei speichern unter: Speichert die ausgewahlte Datei auf dem
lokalen Rechner oder im Netzwerk.

Dokument drucken: Offnet zum Druck eines Dokuments den Dia-
log zur Druckerauswahl.

Enthélt die Funktionen:

Dokument versenden: Offnet eine neue E-Mail in Microsoft Out-
look, mit dem ausgewahlten Dokument als Anhang.

Versenden als ELO-Link: Versendet per Microsoft Outlook einen
ELO Link auf den ausgewahlten Eintrag im ELO Archiv. Der Emp-
fanger muss, um den Link zu 6ffnen, ebenfalls Zugriff auf das Ar-
chiv haben.

Enthélt die Funktionen:

Kopieren: Kopiert Eintrage in die Zwischenablage.

Einfligen: FUgt den zuvor kopierten Eintrag in einen Ordner im
ELO Archiv ein.
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Registertab ELO Ar-
chiv

Gruppe Navigation

Gruppe Verschlag-

wortung

Gruppe Link

Gruppe Archivierung

Gruppe Verwaltung

Gruppe Archivansich-
ten

Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  ELO Dokument [EELOFUZIN

pu 5 © B ®= T 53

Einen Schritt Verschlagwortung | Verlinkung | Direktablage | Berechtigungen Reportzum  Neue
zurick Eintrag  Ansicht
Navigation Verschlagwortung | Link__ Archivierung Verwaltung Archiv

Abb. 20: Registertab 'ELO Archiv'

Papierkorb Bdras

Enthalt die Funktionen:

Einen Schritt zuriick: Geht in der Verlaufsgeschichte zur letzten
ausgewahlten Auswahl im Archivbaum zurlck.

Einen Schritt vor: Ist nur aktiv, falls Sie bereits in der Verlaufsge-
schichte mindestens einen Schritt zurlickgegangen sind. Sie kdn-
nen jetzt in der Verlaufsgeschichte einen Schritt vor gehen.

Enthé&lt die Funktion:

Verschlagwortung: Offnet den Verschlagwortungsdialog des
ausgewahlten Dokuments.

Enthalt die Funktion:

Verlinkung: Mit dieser Funktion kdnnen Sie einzelne Eintrage mit-
einander verknipfen. Sie konnen die Verlinkungen tber die Funk-
tion Gehe zu verfolgen.

Enthalt die Funktion:

Direktablage: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die ausgewahlten
Dateien direkt im ELO Archiv ablegen. Der im Archiv zuvor mar-
kierte Ordner dient als Ablageziel.

Enthélt die Funktionen:

Berechtigungen: Vergibt Berechtigungen und SchlUssel fir den
aktuell markierten Eintrag.

Report zum Eintrag: Zeigt die Rechte und den Bearbeitungsver-
lauf zu einem Eintrag. Diese Informationen kdnnen auch als CSV-
Datei gespeichert werden.

Enthalt die Funktionen:

Thematische Funktionsibersicht
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Gruppe Papierkorb

Gruppe Extras

Neue Ansicht: Erstellt fir den ausgewahlten Ordner eine neue Ar-
chivansicht. Eine Archivansicht dient dazu, die Ansicht auf einen
Teilbereich des Archivs zu beschranken. Die erstellte Ansicht wird
als neuer Tab Gber dem Archivbaum hinzugefiigt.

Ansichten verwalten: Verwaltet die erstellten Archivansichten.
Bestehende Ansichten kdnnen bearbeitet oder geldscht werden,
neue Ansichten konnen erstellt werden.

Enthélt die Funktionen:

Loschen: Loscht Eintrdge im Archiv. Im Archiv wird eine Ldsch-
markierung gesetzt und die Dokumente werden nicht mehr an-
gezeigt.

Dokumentendnderung verwerfen: Verwirft die Anql_erungen an
Dokumenten im Funktionsbereich Bearbeitung. Die Anderungen
am Dokument werden nicht ins Archiv Gbernommen.

Wiederherstellen: Stellt den ausgewahlten Eintrag bzw. alle ge-
|6schten Untereintrage wieder her.

Enthalt die Funktionen:
Konfiguration: Offnet den Konfigurationsdialog des Clients.
Hilfe: Offnet die Hilfe des Clients.

Info: Offnet die Infoanzeige des ELO Client for Microsoft Outlook.
Hier finden Sie die Versionsnummer des Clients, den Namen des
angemeldeten Benutzers und den Link zur ELO Webseite.
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Funktionsbereichsleiste

Login Mein ELQ Archiv Bearbeitung Suche

Abb. 21: Funktionsbereichsleiste des Outlook Clients

Die Funktionsbereichsleiste unterhalb des Login-Bereichs bzw.
des Archivbaums zeigt finf Bereiche als Schaltflachen an.

Login: Diese Schaltflache 6ffnet oberhalb der Leiste den Login-Be-
reich. Hier befinden sich die Bereiche Anmeldung und Verwaltung.

Mein ELO: Hier werden die Feed-Beitrage von unterschiedlichen
Eintragen gesammelt. Dies gilt beispielsweise flir Feeds, die der je-
weilige Benutzer abonniert hat oderin denen derjeweilige Benut-
zervon einem anderen Benutzer erwahnt wird. Zusatzlich werden
eskalierte Workflows und zuletzt gestartete Workflows, die den
jeweiligen Benutzer betreffen, angezeigt.

Archiv: Diese Schaltflache 6ffnet das aktuelle ELO Archiv oberhalb
der Leiste in der Baumansicht und im mittleren Outlook-Bereich in
der Listenansicht.

Bearbeitung: Offnet man den Bereich Bearbeitung, werden in
der Listenansicht die Dokumente angezeigt, die aktuell bearbeitet
werden und daher gesperrt sind. Werden keine Dokumente bear-
beitet, ist die Liste leer.

Suche: Diese Schaltflache 6ffnet den Suchbereich in der Listenan-
sicht. Gleichzeitig 6ffnet sich auch der Registertab £LO Suche. Hier
kdnnen Sie entweder eine iSearch- oder Verschlagwortungs-Su-
che durchfiihren. Uber den Registertab ELO Suche stehen Ihnen
viele Moglichkeiten zur Verfigung, die Suche zu verfeinern.
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Funktionen der Konfiguration

Offnen

Durchsuchen

Um den Dialog Konfiguration aufzurufen, klicken Sie in der Multi-
funktionsleiste den Registertab £LO Archiv > Gruppe Extras > Kon-
figuration (Zahnrad-Symbol).

Uber den Dialog Konfiguration kénnen Sie an zentraler Stelle die
lokalen Benutzereinstellungen anpassen. Viele persdnliche Ein-
stellungen konnen Sie selbst festlegen, alle weiteren Einstellun-
gen werden von Ihrem Systemadministrator vorgenommen.

Fragen Sie gegebenenfalls Ihren Systemadministrator, falls Sie be-
stimmte Einstellungen andern mochten und dies nicht Gber den
Dialog Konfiguration maglich ist.

Hinweis: Das Berechtigungskonzept in der Konfiguration wird im
Kapitel Administration erklart.

Sie kdnnen die gesamten Konfigurationseinstellungen durchsu-
chen. Geben Sie das gesuchte Stichwort in das Eingabefeld mit
dem Lupensymbol ein. Der Konfigurationsbereich wird ausge-
blendet. Es erscheint automatisch eine Liste mit Themen aus der
Konfiguration. Sie kdnnen direkt im Suchergebnis die gewtinsch-
ten Einstellungen vornehmen.
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Konfiguration - Allge-
mein

Dokumentenvorlagen

ELO-Link

Kopieren

[ Konfiguration - o X
Einstellungen fur: A jupiter A Benutzer auswahlen | | & ||H || O3] X
P Suchen
45} Allgemein {8} Allgemeine Einstellungen dndern
&, Einchecken
Dokumentenvorlagen -
Verschlagwortun|
D gu e Pfad | / Archiv / Abteilung Dokumentation / Dokumentenvorlagen [ Durchsuchen
Il Anzeige
B Archiv ELO-Link
- ®) in Qutlook offnen
s Administration in Standard-Client (Java Client / Windows Client) sffnen
Kopieren

Verhalten beim Kopieren eines Eintrags in einen Ordner mit abweichenden Berechtigungen
® Ersetzen durch die Berechtigungen des Zielordners
Bisherige Berechtigungen unverndert beibehalten

Office-Dokumente

| Word-, Excel- und PowerPoint-Dokumente schreibgeschutzt zur Ansicht offnen

i, Diese Option sollten Sie nicht aktivieren, wenn Sie auch die ELO Clients for Microsoft Word, Excel oder PowerPoint installiert haben.
Ist diese Option aktiviert und Sie &ffnen im ELO Client for Microsoft Outiook ein Word-, Excel-oder PowerPoint-Dokument zur Ansicht,
kann es im jeweiligen Programm nicht automatisch ausgecheckt werden. Anderungen kénnen nicht in ELO gespeichert werden.

Mein ELO
In den folgenden Fallen den betreffenden Feed automatisch abonnieren:
/] Bei der Ablage eines Dokuments
] Beim Anlegen eines neven Ordners
] Beim Einchecken iner newen Version

7] Beim Erstellen eines Beitrags oder Kommentars

SchlieBen

Abb. 22: Konfiguration - Allgemein

Hier finden Sie die Bereiche Dokumentenvorlagen, ELO-Link, Ko-
pieren, Office-Dokumente und Mein ELO.

Hier legen Sie fest, an welchem Ort lhre Dokumentenvorlagen
gespeichert werden sollen. Sie sollten Ihre Dokumentenvorlagen
in einem separaten ELO Ordner verwalten. Wahlen Sie Uber die
Schaltflache Durchsuchen den gewiinschten Pfad aus. Uber die
Funktion Dokument aus Vorlage wird dann automatisch der fest-
gelegte Ordner gedffnet.

Uber die Optionsfelder kénnen Sie im Bereich ELO-Link auswah-
len, ob die ELO Links, also die als Anhang erhaltenen und ange-
klickten ECD-Dateien, direkt in Outlook oder in einem anderen
ELO Client gedffnet werden sollen. Sollte mehr als ein Client (Win-
dows- und Java-Client auf einem PQC) installiert sein, bezieht sich
die Einstellung auf den Client, der als Standardanwendung zum
Offnen von ECD-Dateien auf dem System definiert wurde.

Uber die Optionsfelder kénnen Sie im Bereich Kopie auswahlen,
ob beim Kopieren von Eintragen die Berechtigungen durch die
des Zielordners ersetzt oder ob die bisherigen Berechtigungen
beibehalten werden sollen.

Thematische Funktionsibersicht

47



Office-Dokumente

Mein ELO

Konfiguration - Ein-
checken

Dokumentendatum

Setzen Sie ein Hakchen, werden aus Outlook heraus Word-, Excel-
und PowerPoint-Dokumente immer schreibgeschiitzt zur Ansicht
geodffnet.

Beachten Sie: Falls Sie auch die ELO Clients for Microsoft Word,
Excel oder PowerPoint installiert haben, setzen Sie bitte kein Hak-
chen. Ist das Hakchen gesetzt und Sie 6ffnen ein Office-Dokument
zur Ansicht, kann es im jeweiligen Programm nicht automatisch
ausgecheckt werden.

Um einen Feed automatisch zu abonnieren, setzen Sie ein Hak-
chen fir die bestimmten Ereignisse, die durch den Benutzer aus-
geldst werden kénnen:

e  Ablegen eines Dokuments
. Erstellen eines Ordners
. Erstellen einer neuen Dokumentenversion

. Erstellen eines Feed-Beitrags oder -Kommentars

[H Konfiguration — ] X
Einstellungen fiir 2 jupiter A Benutzer auswahlen | & || H | (I]| X
ps
{5} Allgemein 3, Verhalten beim Einchecken von Eintriigen sndern

&, Einchecken

Dokumentendatum R

[=] Verschlagwortung 7] Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen)
B Anzeige

(1] Archiv Zur Verfigung stehende Dateiformate Ausgewshite Dateiformate

Automatisches Einchecken

X Administration ) POF (pdf) Hinzufigen

] Word 97-2003-Dokument (*.doc) € Entfernen
) Word-Dokument (*.docx)

&) PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)

) Powerpoint Prasentation (*ppb)

) Excel 97-2003-Arbeitsmappe " xls)

) Excel-Arbeitsmappe (".xisx)

Durchfihrungsintervall (in Minuten) | 10 3

Automatisches Einchecken akt

SchlieBien

Abb. 23: Konfiguration - Einchecken
Hier finden Sie die Bereiche Dokumentendatum und Automati-
sches Einchecken.

Legen Sie hier fest, ob sich das Datum eines Dokuments beim Ab-
legen automatisch aktualisiert.
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Automatisches Ein-
checken

Konfiguration - Ver-
schlagwortung

Ein ausgechecktes Dokumentist fir andere Benutzer gesperrt. Ge-
sperrte Dokumente kdnnen nach einer bestimmten Zeit automa-
tisch wieder entsperrt und ins Archiv eingecheckt werden.

Voraussetzungist, dass Sie die Funktion Automatisches Einchecken
aktiv aktiviert haben.

Flrwelche Dokumente das automatische Einchecken gilt, definie-
ren Sie Uber die Liste Zur Verfligung stehende Dateiformate. Um
Dateiformate automatisch einzuchecken, klicken Sie auf Hinzufu-
gen. Mit Entfernen kdnnen Sie diese Aktion fir das jeweils mar-
kierte Dateiformat rlickgangig machen.

Den Zeitabstand des automatischen Eincheckens legen Sie tber
die Funktion Durchfihrungsintervall (in Minuten) fest.

Hinweis: Um die Auswahl der Dateiformate zu andern, missen
Sie das automatische Einchecken deaktivieren.

[ Konfiguration — o X
Einstellungen fir /3 jupiter A Benutzer auswahlen | |6 || H || || X
P Suchen
{2} Aligemein [=] verei und der anpassen
&, Einchecken
fur die ing
[ verschlaguortung Never Ordner Ordner
I Anceige Neue Dokumente EMail

[ Archiv Verschlagwortung durchsuchen | EMail

- S
& Administration

Zuordnung der Verschlagwortungsmaske zu einem Dateityp

Dateityp Verschlagwortungsmaske

Dateityp eingeben. Verschiagwortungsmaske auswahlen.. ~| Bl speichem

V] Inhalt der aus Word mit \g verbinden @

Zuordnung eines Eintragstyps zu E-Mails mit Anlagen

Eintragstyp @ & E-Mail

SchlieBen

Abb. 24: Konfiguration - Verschlagwortung

Hier wird die Voreinstellung fir die Verschlagwortung, die Zuord-
nung der Verschlagwortungsmaske zu einem Dateityp und die Zu-
ordnung eines Eintragstyps zu E-Mails mit Anlagen eingestellt.
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Verschlagwortungs-
masken Voreinstel-
lung

Suche

Zuordnung der Ver-
schlagwortungsmas-
ke zu einem Dateityp

Zuordnung eines Ein-
tragstyps zu E-Mails
mit Anlagen

Jeder neue Eintrag im ELO Archiv (Datei, E-Mail, Ordner) muss
verschlagwortet werden. Legen Sie hier die voreingestellten Ver-
schlagwortungsmasken flr Neue Ordner und Neue Dokumente
fest. Mit Klick auf das Dreieckssymbol 6ffnet sich ein Drop-down-
MenU mit den vorhandenen Verschlagwortungsmasken.

Uber eine Verschlagwortungsmaske kénnen Dokumente auch ge-
sucht werden. Bestimmen Sie unter Verschlagwortungssuche die
daflr gewlnschte Verschlagwortungsmaske.

Hier legen Sie fest, ob bestimmte Dateitypen und Verschlagwor-
tungsmasken fest miteinander verbunden sein sollen. Dies ist
flr die Ablage ungewodhnlicher Dateiformate niitzlich, kann aber
auch bei haufig wiederholten Ablagen Zeit sparen.

Tragen Sie zunachst den gewlnschten Dateityp ein. Verbinden Sie
diesen dann Uber das Drop-down-Meni mit einer Verschlagwor-
tungsmaske. Mit Klick auf Speichern erscheint diese Verbindung
im darunter liegenden Textfeld.

Diese Verbindungen kénnen Sie neu festlegen, indem Sie das
Auswahlpaar anklicken und dann auf Bearbeiten klicken. Entspre-
chend gehen Sie bei der Aufhebung der Verbindung von Dateityp
und Verschlagwortungsmaske vor.

Setzen Sie ein Hakchen bei Inhalt der Steuerelemente aus Word in
die Verschlagwortung Ubernehmen, werden die Werte der Steu-
erelemente aus den Microsoft Word-Formularfeldern bei der Ab-
lage in ELO in die Verschlagwortung Gbernommen. Ist ein Steue-
relement aus Word einem Indexfeld in ELO zugeordnet, wird der
Inhalt automatisch synchronisiert.

Hier definieren Sie den standardmaBig verwendeten Eintragstyp
far E-Mails mit Anlagen. Wahlen Sie Uber das Drop-down-Men(
den gewdulnschten Eintragstyp aus. E-Mails mit Anlagen werden
dann mit dem ausgewahlten Eintragstyp abgelegt. Dadurch lasst
sich das Eintrags-Symbol der Anlage anzeigen.
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Konfiguration - An-
zeige (1)

Archivbaum
Geldschte Eintrage

Automatisch zu ELO
wechseln

[ Konfiguration - = ”
Einstellungen far: 2 jupiter A Benutzer auswahlen | | & ||H || (3] X
2 Suchen
18} Allgemein I Anzeige in ELO anpassen
&, Einchecken
= Archivbaum .
[ -] verschiaguortung ] Dokumente im Archivbaum anzeigen
I Anzeige Geloschte Eintr igen

Bei Klick auf ein: g automatisch zu ELO wechseln

[ Archiv

= Administration

® Auf der rechten Seite anzzigen

Unten anzeigen

Suche

Mayimale Anzshl der Suchergebnisse, die geladen werden | 100 -

Dialoge
/| Versionskommentardialog beim Einchecken anzeigen
] Hinweisdislog beim Verfallsdatum setzen anzeigen
/] Verschiagwortungsdilog beim Ablegen anzeigen
Hinweisdialog “Zur Ansicht offnen” anzeigen

] Ausgecheckte Dokumente-Dialog beim Beenden anzeigen

Dokurr

Maximale DokumentengroBe fur die Vorschauin ME @ | 50 +

Listenansicht

/] Ordner und Dokumente in der Listenansicht im Archiv getrennt voneinander anzeigen

SchlieBen

Abb. 25: Konfiguration - Anzeige (1)
Der obere Teil der Konfiguration > Anzeige enthalt folgende The-
men:

o Archivbaum

e Anzeigebereich

J Suche

. Dialoge

J DokumentengréBe

o Listenansicht

Legen Sie hier fest, ob der ELO Archivbaum nur Ordner anzeigen
soll oder auch Dokumente.

Legen Sie hier fest, ob geldschte Eintrage auch nach der Léschung
noch sichtbar sein sollen.

Legen Sie hier fest, dass bei einem Klick auf einen Eintrag im Ar-
chivbaum automatisch die ELO Oberflache im Outlook Client er-
scheint.
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Anzeigebereich

Suche

Dialoge

DokumentengroBe

Listenansicht

Konfiguration - An-
zeige (2)

Legen Sie hier fest, ob der Anzeigebereich auf der rechten Seite
oder unten angezeigt werden soll.

Begrenzen Sie hier den Umfang der Suchergebnisse.

Hier kdnnen Sie Gber Kontrollkastchen verschiedene Dialoge akti-
vieren und deaktivieren.

Bei groBen Dokumenten bendtigt der ELO Outlook Client eine ge-
wisse Zeit, bis die Ansicht geladen ist. Um Wartezeiten zu verhin-
dern, kdnnen Sie hier einstellen, ob eine vorherige Nachfrage bei
groBen Dokumenten erscheinen soll.

Legen Sie hier fest, ob in der Listenansicht die Ordner und Doku-
mente entweder getrennt voneinander oder gemischt angezeigt
werden sollen.

[ Kenfiguration — o X

Einstellungen fur: % jupiter

A Benutzer auswahlen | | % ||H ||| X

P Suchen
{5} Allgemein W Anzeige in ELO anpassen
&, Einchecken
Tabellenspalten =
[=] verschlagwortung e
I Anzeige Typ | Geloscht | InBeabeitung | Veriinkung | Kurzbezeichnung | Datum | Ablagedatum 2 Fodern
B Archiv Abgelegtvon | Gespentvon | Archivpfad | Verschisgwortungsmaske | Von | An
o 1 3 4 5
A% Administration
Bearbeitung
Typ | Vedinkung | Kurzbezeichnung | Check-Out-Verzeichnis | Datum | Ablagedatum Z Andem
Abgelegtvon | Gespertvon | Archivpfad | Verschisgwortungsmaske | Von | An
Suche /iSearch / ELO
Typ | Geloscht | InBearbeitng | Veriinkung | Kurbezeichnung | Ven | Datum 2 Andern

Ablagedatum | Abgelegtvon | Gesperrtvon | Archivpfad | Verschlagwortungsmaske | An
Indexfeld 1 | Indexfeld2 | Indexfeld3 | Indexfeld4 | Indexfeld5 | Indexfeld6 | Indexfeld7
Indexfeld 8 | Indexfeld 9 | Indexfeld 10

Suche / iSearch / Outlook

Wichtigheit | Status | Anlage | Von | Beteff | Erhaltenam | An | InOrcner & Andemn

Suche / Verschlagwortung durchsuchen / ELO

Typ | Geloscht | InBearbeitung | Verlinkung | Kurbezeichnung | Datum | Ablagedatum 7 Andem
Abgelegtvon | Gespentvon | Archivpfad | Verschiagwortungsmaske | Von | An | Indexfeid 1

Indexfeld2 | Indexfeld3 | Indexfeldd | Indexfeld5 | Indexfeld6 | Indexfeld7 | Indexfeld &

Indexfeld 8 | Indexfeld 10

@ Die Tabellen werden in der Konfiguration erst angezeigt, wenn sie zuvor inmal im Client angezeigt wurden.

Anzahl Prieritatsfelder

Anzahl an Prioritatsfeldern in den Spalten der Tabelle | 5 -

Anzahl Index-Spalten

Anzahl der Index-Spalten fr die g in den 03

SchlieBen

Abb. 26: Konfiguration - Anzeige (2)
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Tabellenspalten

Der untere Teil der Konfiguration > Anzeige enthalt folgende The-
men:

. Tabellenspalten
J Anzahl Prioritatsfelder
o Anzahl Index-Spalten

In der Listenansicht werden finf verschiedene Typen von Tabel-
len angezeigt: Archiv, Bearbeitung, Suche / iSearch / ELO, Suche /
iSearch / Outlook und Suche / Verschlagwortung durchsuchen /
ELO. Legen Sie hier flr jeden Typ fest, welche Details in den Tabel-
len der Listenansicht angezeigt werden sollen. Mit Klick auf die
Schaltflache Andern erscheint der Dialog Tabelle dndern, in dem
Sie Tabellenspalten verschieben, verbreitern, sowie ein- und aus-
blenden kénnen.
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EF Tabelle indem — O >
Wahlen Sie die Details aus, die in der Tabelle Suche /
Verschlagwortung durchsuchen / ELD angezeigt werden scllen.
Details:

v| Typ - Mach oben
vl Geloscht MNach unten
| In Bearbeitung
| Verlinkung Anzeigen
Kurzbezeich

= == Ausblenden
| Datum
| Ablagedaturn
| Abgelegt von
| Gesperrt von -

Breite der ausgewahlten Spalte (in Pixel): | 28
OK Abkrechen

Abb. 27: Dialog 'Tabelle andern'

Hinweis: Die Konfiguration der Tabellen erscheint erst, wenn sie
zuvor im Client einmal angezeigt wurden.

Anzahl Prioritatsfel- Legen Sie Uber das Drehfeld fest, wie viele Spalten mit hoher Prio-
der ritdt maximal in der Tabelle angezeigt werden dirfen.

Anzahl Index-Spalten Geben Sie Uber das Drehfeld ein, wie viele Index-Spalten in
den Suchergebnistabellen der Verschlagwortungssuche ange-
zeigt werden sollen.
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Konfiguration - Archiv

[ Konfiguration - o X
Einstellungen fur: A jupiter A Benutzer auswahlen | | & ||H || O3] X
P Suchen
{3} Allgemein Verhalten im Archiv anpassen
&, Einchecken
D ifung bei der Ablage
|| verschlagwortung @ per Dialog nachfragen
- AT als Dublette ablegen

Referenz erzeugen
[ Archiv

= Administration

Ablage von E-Mails
@ per Dialog nachfragen
Nur E-Mail sblegen
E-Mail und Anlagen zusammen ablegen
E-Mail und Anlagen getrennt ablegen
Nur Anlagen als Einzeldokumente ablegen

Nach der Archivierung in ELO E-Mail in Outlook Ioschen
A] vor der Kurzbezeichnung bei Anlagen einfagen
E-Mail Btreff in Anlagennamen einfigen

Prafix archivierte E-Mail | [ELO]

Automatische E-Mail Archivierung
Referenzen fr weitere Empfanger anlegen

4 Zuordnung von Outlook-Ordnern zu einem ELO-Archivpfad

(g Neu
=
Aktivieren
Deaktivieren
Drag & Drop innerhalb des Archivs
® per Dialog nachfragen
Eintrag verschieben
Referenz erzeugen
Eintrag kopieren
Schiiefien

Abb. 28: Konfiguration - Archiv

Der Bereich Archiv enthalt die Themen:
. Dublettenpriifung bei der Ablage
e Ablage von E-Mails
e Automatische E-Mail Archivierung
J Drag&Drop innerhalb des Archivs

Dublettenprifung bei  Wahlen Sie Gber die Optionsfelder zwischen folgenden Optionen
der Ablage aus:

J Bei der Dublettenprifung erscheint jedes Mal ein Aus-
wahldialog.

J Die Datei wird immer doppelt abgelegt.

o Von der Datei wird immer eine Referenz erzeugt.
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Ablage von E-Mails Legen Sie die Behandlung von E-Mails mit Anhangen fest. Anhan-
ge kdnnen zusammen mit den E-Mails oder getrennt abgelegt
werden. Wahlen Sie Uber die Optionsfelder zwischen folgenden
Optionen aus:

. Bei der Ablage erscheint jedes Mal ein Auswahldialog.
. Es wird nur die E-Mail ohne Anhang abgelegt.
o Alle Elemente werden gemeinsam archiviert.

. Die E-Mail und die Anhange werden getrennt voneinan-
der abgelegt.

J Es werden nur die Anlagen als Einzeldokumente abge-
legt.

Legen Sie Uber die folgenden Kontrollkastchen fest, was nach der
Ablage von E-Mails geschehen soll:

J Nach der Archivierung in ELO E-Mail in Outlook I6schen
. [A] vor Kurzbezeichnung bei Anlagen
. E-Mail Betreff in Anlagennamen einfligen

o Préfix archivierte E-Mail: Um archivierte E-Mails im Out-
look Client zu kennzeichnen, ist standardmafig das Pra-
fix [ELO] vorangestellt. Uber das freie Eingabefeld konnen
Sie das Prafix andern.

Automatische E-Mail Sie kdnnen E-Mails eines Outlook-Ordners automatisch archivie-
Archivierung ren. Hier legen Sie fest, welcher Outlook-Ordner welchem Ablage-
pfad in ELO zugeordnet werden soll.

Beachten Sie: In folgenden Fallen ist die automatische E-Mail-Ar-
chivierung nicht moéglich: (1) Es handelt sich bei dem zu archi-
vierenden Outlook-Ordner um einen 6ffentlichen Microsoft Ex-
change-Ordner, einen IMAP-Ordner, Ordner in einem MSN Hot-
mail-Konto oder einem Microsoft SharePoint Foundation-Ordner.
(2) Die Berechtigungsstufe flr den Ordner ist nur auf Lesen ge-
stellt. (3) Der Store Provider unterstitzt keine versteckten Elemen-
te.

Um eine sinnvolle Nutzung der automatischen E-Mail-Archivie-
rung zu gewahrleisten, empfiehlt es sich, vorab in Microsoft Out-
look Regeln zum automatischen Verschieben der E-Mails in be-
stimmte Ordner zu definieren.
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Automatische Archiv-
ablage definieren

Legen Sie zuerst Uber das Kontrollkdstchen fest, ob Referenzen fir
weitere Empfanger angelegt werden sollen. Ist das Hakchen ge-
setzt, wird bei einer E-Mail mit einem gréBeren Empfangerkreis
flr jeden weiteren Empfanger eine Referenz im Archiv angelegt.

4 |iﬂ' Pressemitteilungen
4 Ejupit&r@mail.local
[ Pressemitteilung EX10 RASP [1]
4 |iﬁ' kant@maillocal
| 1 Pressemitteilung EX10 RASP [1]
4 |iﬁ' sen@mail.local
|5 Pressemitteilung EX10 RASP [1]]

Abb. 29: Abgelegte Referenzen einer E-Mail mit mehreren Empfangern

In einer Ubersicht sehen Sie die schon vorgenommenen Zuord-
nungen eines Outlook-Ordners zu einem ELO Archivpfad.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um eine neue Zuordnung
zu definieren.

[ Automatische Archivablage definieren - o x

‘W&hlen Sie einen Outlook-Ordner aus, fiir den Sie die automatische Archivierung definieren méchten. 0

4 Djuplter@mml‘local

Definieren Sie einen Ablagepfad in ELO, in den die E-Mails aus dem ausgewshiten Qutlook-Ordner archiviert werden sollen.
Fester Ablagepfad
Archi [ Durchsuchen
Dynamische Erweiterung Vorschau
[8 Meue Ordnerebene

Variablen

Abbrechen

Abb. 30: Dialog 'Automatische Archivablage definieren'

Der Dialog Automatische Archivablage definieren erscheint.
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Dynamische Erweite-
rung

2. Wéhlen Sie einen Outlook-Ordner aus, flr den Sie die automa-
tische Archivierung definieren wollen.

3. Definieren Sie Uber die Schaltflache Durchsuchen einen festen
Ablagepfad in ELO.

4. Klicken Sie auf OK, um die Zuordnung eines Outlook-Ordners
mit einem Ablagepfad zu speichern.

Die neue Zuordnung ist nun in der Ubersicht im Bereich Archiv der
Konfiguration zu sehen.

Uber diesen Dialog ist es auch maglich, dynamische Erweiterun-
gen flr den Ablagepfad zu definieren.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Ordnerebene, um eine
neue Ordnerebene zu erstellen. Hierzu stehen Ihnen elf Variablen
Uber ein Drop-down-Men zur Verfligung.

Optional: Klicken auf die Schaltflache Ordnerebene I6schen, um
eine versehentlich angelegte Ordnerebene zu I6schen.

[ Automatische Archivablage definieren - O X
Wahlen Sie einen Outlock-Ordner aus, fiir den Sie die automatische Archivierung definieren mochten, Q

4 [T jupiter@mail local
4 [ Posteingang

[ Rechnungen

[ Bestellunaen -

Definieren Sie einen Ablagepfad in ELO, in den die E-Mails aus dem ausgewshlten Qutlook-Ordner archiviert werden sollen.

Fester Ablagepfad

Archiv / EX10 / Rechnungen [ Durchsuchen
Dynamische Erweiterung Vorschau
4 YY) 4 2016 (@ Neue Ordnerebene
A [MM] 4 04 X Ordnerebene Igschen
dd] 07 Datum Tag 01 bis 21 [dd] M +]
oK Abbrechen

Abb. 31: Dialog 'Automatische Archivablage definieren' mit dynamischen Erweiterungen

2. Klicken Sie auf OK, um die Zuordnung eines Outlook-Ordners
mit einem Ablagepfad zu speichern.

Die automatische Archivablage ist damit definiert. Beim nachsten
Eingang einer Mail im definierten Outlook-Ordner startet auto-
matisch die Archivablage.
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Details zur Zuord-
nung

Drag&Drop innerhalb
des Archivs

Wurde schon eine automatische Archivablage durchgefihrt, er-
scheint in der Konfiguration im Bereichs Archiv bei Klick auf eine
Zuordnung eine veradnderte Ubersicht.

4 Zuordnung von Qutlook-Ordnern zu einem ELO-Archivpfad

4 Details

4 Protokollibersicht

3 Premetctongen > B Frememite 5 e
(7 Bestellungen + [J Bestellungen X Léschen
[ Rechnungen # [ Rechnungen Aktivieren

o% Deaktivieren

Status Der Dienst wird ausgefahrt...
Outlook-Ordner Rechnungen

Pfad zum Outlook-Ordner  \\jupiter@mail local\Posteingang\Rechnungen
Archivardner Rechnungen

Pfad zum Archivordner / Archiv / EX10 / Rechnungen

Dynamische Erweiterung T [¥YY¥] T [MM] T [dd]

Rechnung 2016-0049-Waldschmidt @ Aktualisieren
-> Ordner: Rechnungen Do, 07.04.2016 10:44.

Abb. 32: Details fur eine Zuordnung von Outlook-Ordnern zu einem ELO-Archivpfad

Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen, falls Sie eine Zuordnung
l6schen méchten. Um die Zuordnungen zu aktivieren oder zu de-
aktivieren, klicken Sie auf die Schaltflache Aktivieren oder Deakti-
vieren.

Es erscheinen zu jeder Zuordnung Details:

Der Status zeigt, ob der Dienst aktiv ist.
Outlook-Ordner

Pfad zum Outlook-Ordner
Archivordner

Pfad zum Archivordner

Dynamische Erweiterung, falls angelegt.

In einer ProtokollUbersicht sehen Sie, welcher Eintrag zu welchem
Zeitpunkt im Archiv automatisch abgelegt wurde.

Legen Sie fest, wie der Client das Verschieben von Eintragen per
Drag-and-drop handhabt. Wahlen Sie eine der folgenden Optio-

nen:
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Konfiguration - Admi-
nistration (1)

Funktionen aktivieren
oder deaktivieren

o Bei Drag-and-drop erscheint jedes Mal ein Auswahldia-

log.

o Die Datei wird immer verschoben.

. Es wird immer eine Referenz erzeugt.

. Die Datei wird immer kopiert.

[ Kenfiguration

Einstellungen fir: [ jupiter

{5} Allgemein

&, Einchecken
[=] verschlagwortung

Il Anzeige

[ Archiv

& Administration

- A
i

Funktionen aktivieren oder n

Aktiviert|

v/

KK KEREKEREE

Benutzer auswahlen | || || (3| X

D

P Suchen

Name
& Aktualisieren

B Ansichten verwalten

& Auschecken und bearbeiten
[ Berechtigungen

B Datei speichern unter

[@ Dateien/Ordner einfugen
[ Direktablage

@ Dokument aus Vorlage

' Dokument bearbeiten

@ Dokument drucken

[ Dokument versenden

U1 Alle aktivieren Alle deaktiviersn

SchlieBen

Abb. 33: Konfiguration - Administration - Funktionen aktivieren oder deaktivieren

Der obere Teil der Konfiguration > Administration enthalt folgen-

des Thema:

Funktionen aktivieren oder deaktivieren. Dieser Bereich ist nur far
Benutzer mit Administratorenrechten sichtbar.

Die Funktionen in der Liste lassen sich per Klick auf das jeweilige
Kontrollkastchen deaktivieren bzw. aktivieren. Ist der Haken ge-
setzt, steht die entsprechende Funktion zur Verfligung. Ist der Ha-
ken entfernt, wird die entsprechende Funktion auf der Benutzer-
oberflache nicht mehr angezeigt.

Alle aktivieren: Alle Funktionen werden aktiviert.

Alle deaktivieren: Alle Funktionen werden deaktiviert.
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Konfiguration - Admi-
nistration (2)

Zusammenarbeit mit
anderen Clients

[ Konfiguration - o X

Einstellungen fur: A jupiter

A Benutzerauswahien | | % || H || (3]| X

P Suchen
{8} Allgemein *
P
&, Einchecken
Zusammenarbeit mit anderen Clients -
[£] verschlagwortung Check-Out-
W e = oot
(s DMS Desktopc
O
[ Archiv = C\UsersUonas Jupiter\ ing\ELO Digital Offi 7.

= Administration

/X Deakti
& Verzeichns n
%, Die Check-Out-Verzeichnisse werden automatisch aufgergumt.
Dabei werden alle Dateien, die nicht vom DMS Desktop ausgecheckt wurden, gelsscht.
Ubersicht
Protokolidateipfad  Ci\Users\Jonas Jupiter\AppData\ Local [ Durchsuchen

Informationsniveau | Fehler, Informationen und Debug-Meldungen

Protokolldatei vom 08.102017

Index| Zeitstempel Typ |Level ¥ Thread ™

1 Mo,09.1020170649 @ INFO 1 Logging service successfully initalized.
2 Mo,09.1020170649 @ INFO
3 Mo, 09.10.2017 06:49 ) INFO
4 Mo, 09.10.2017 06:49 0 INFO
5
6

& Aktualisieren

Last selected language loaded from registry. @b Offnen
Initialization of application languages management ser
Themes loaded... [ Per E-Mail versenden

Mo, 00102017 069 @ INFO

Mo, 09102017 06:50 @ INFO

Mo, 09.10.2017 06:50 @ INFO
8 Mo 091020170650 & INFO
‘

Component for saving window state data is successfully
Connected to httpy/doksrvint0Tum:8080/ix-Archiv/ix usi
Deleting temporary files from download directory...
Deleting files in temporary directory..

4 Details

SchlieBen

Abb. 34: Konfiguration - Administration - Check-Out-Verzeichnisse und Protokoll

Der untere Teil der Konfiguration > Administration enthalt folgen-
de Themen:

. Zusammenarbeit mit anderen Clients
. Ubersicht Protokolldatei

Werden Dateien aus dem ELO Archiv bearbeitet, missen sie dem
Archiventnommen werden. Sie werden dann ausgecheckt und als
temporare Dateien wahrend der Bearbeitung in einem Ordner auf
dem lokalen Computer gespeichert. Hier kdnnen Sie:

Hinzufligen: Legen Sie neue Checkout-Verzeichnisse auf dem
Rechner fest.

Loschen: Loschen Sie Checkout-Verzeichnisse.
Aktivieren: Nehmen Sie Verzeichnisse in die Liste auf.

Deaktivieren: Entfernen Sie Checkout-Verzeichnisse aus der Liste.
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Verzeichnis 6ffnen: Zeigt den Inhalt des Checkout-Verzeichnisses
an.

Beachten Sie: Die Checkout-Verzeichnisse werden automatisch
aufgerdumt. Dabei werden alle Dateien, die nicht vom ELO DMS
Desktop ausgecheckt wurden, geldscht.

Ubersicht Protokolldatei: Hier finden Sie Informationen zu den
Protokolldateien.

Protokolldateipfad: Sie kbnnen den aktuellen Pfad zur Protokoll-
datei (Logfile) ansehen und gegebenenfalls andern. Um den Pfad
und gegebenenfalls auch Ordner zu andern, klicken Sie auf Durch-
suchen. Es erscheint ein Dialog, mit dem Sie das Dateisystem lhres
Rechners 6ffnen und neue Ordner anlegen kénnen.

Informationsniveau: Legen Sie Uber das Drop-down-Menu fest,
mit welchem Informationsniveau die Protokolldateien geschrie-
ben werden sollen. Vier Stufen sind moglich, die von der génz-
lichen Abschaltung bis zu einer detaillierten Protokollierung rei-
chen.

Protokolldatei: Zeigt in einer Tabelle die Protokolldatei des aktu-
ellen Tages an.

Rechts neben der Protokolldatei befinden sich drei Schaltflachen:
e Aktualisieren: Aktualisiert die gedffnete Protokolldatei.

. Offnen: Navigieren Sie im Verzeichnis zur gewinschten
Protokolldatei und bestatigen Sie den Dialog mit Offnen.
Die Datei erscheint im Bereich Protokolldatei.

. Per E-Mail versenden: Versendet die gedffnete Protokoll-
datei als E-Mail-Anhang im TXT-Format mit dem Stan-
dard-E-Mail-Programm.

Details: Hier kdnnen Sie eine ausgewahlte Zeile aus der Ubersicht
der Protokolldatei aufgeschlUsselt betrachten. Erst bei der Aus-
wahl einer Zeile werden die Details aktiv. Folgende Details werden
angezeigt:
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Nachricht
Klasse
Methode
Zeile

Datum
Anwendung

Fehlernachricht
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Suchfunktionen

iSearch

Der ELO Client for Microsoft Outlook bietet Ihnen verschiedene
Suchoptionen. Um den Suchbereich zu 6ffnen, klicken Sie un-
terhalb des Archivbaums in der Funktionsbereichsleiste auf den
Funktionsbereich Suche.

Alternativ: Befinden Sie sich im Funktionsbereich Archiv, kdnnen
Sie Uber die Suchleiste in einem Standard-Eingabefeld oberhalb
der Listenansicht eine Suche durchfihren.

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwicklertools  ELODokument  ELOAwchiv [IGKPIEMN © Was mochten Sie tun?

@ [D Gesamtes Archiv i'gl 5_\‘ m D @ ; a [ Ablagedatum g:) & ,() *

(0 Aktueller Ordner | Indexfeld
Verschiagwortung Von  An Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Outlook  Suchoptionen ~ Zuletzt venwendete Favoriten

durchsuchen iR Unterordner von + Weitere - durchsuchen Suchvorginge -
Verschlagwortungssuche iSearch Bereich iSearch verfeinern isearch Optionen Suchen &
y <,
Favoriten Alle Ungelesen

Posteingang + + ELO Client for Microsoft Outiook

Geseasteltitment {Search | Varschisgwertung durchsuchen N
Geloschte Elemente

Neve Suche

“jupiter@mailocal

- Posteingang
Eintragstyp bl R}
Entwiirfe N
Gesendete Elemente o
Gelaschte Elemente

ELO

Abb. 35: ELO-Suche Uber den Funktionsbereich 'Suche'

Der Dialog erscheint in der Listenansicht. Es werden Uber zwei
Tabs folgende Suchoptionen angeboten: iSearch und Verschlag-
wortung durchsuchen.

In der Multifunktionsleiste erscheint gleichzeitig der neue Regis-
tertab ELO Suche. Uber den Registertab kénnen Sie Ihre Suche ver-
feinern und weitere Suchoptionen festlegen. Folgende Bereiche
stehen Ihnen in dem Registertab ELO Suche zur Verfligung:

Verschlagwortungssuche: Uber die Schaltflaiche Verschlagwor-
tung durchsuchen rufen Sie die Verschlagwortungssuche auf.

iSearch Bereich: Wahlen Sie aus, welchen Bereich des Archivs Sie
durchsuchen méchten. Gesamtes Archiv durchsucht das ganze Ar-
chiv, Aktueller Ordner nur den im Archivbaum ausgewahlten Ord-
ner, Unterordner nur den im Archivbaum ausgewahlten Ordner
und dessen Unterordner.
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Beispielsuche mit der
iSearch

iSearch verfeinern: Verfeinern Sie Ihre Suche und filtern nach ver-
schiedenen Kriterien wie Absender, Empfanger, Datum, Maske,
Eintragstyp oder Indexfeld. Uber die Schaltflaiche Weitere fiigen
Sie weitere iSearch-Filter hinzu. Die hinzugefligten Filter erschei-
nen daraufhin unterhalb des Standard-Eingabefelds.

iSearch Optionen: Klicken Sie auf die Schaltflache Outlook durch-
suchen, um neben dem ELO Archiv auch das Outlook-Postfach zu
durchsuchen. Die Schaltflache Suchoptionen &ffnet einen Dialog.
Hier wahlen Sie Uber Kontrollkastchen die Felder aus, die bei der
Suche mit dem Standard-Eingabefeld durchsucht werden sollen.

Hinweis: Haken Sie in den Suchoptionen das Kontrollkdstchen
Versionskommentar und Versionsnummer an, wird nur der Kom-
mentar der Arbeitsversion durchsucht.

Suchen: Uber die Schaltflache Zuletzt verwendete Suchvorgénge
kdnnen Sie sich tGber ein Drop-down-MenU die zuletzt verwende-
ten Suchanfragen anzeigen lassen. Uber die Schaltfléche Favoriten
kdnnen Sie Such-Favoriten aufrufen, hinzufligen und verwalten.

SchlieBen: Durch Klick auf die Schaltflache Suche schlieBen wird
der Registertab ELO Suche geschlossen. Diese Schaltflache er-
scheint nur bei der Durchflihrung einer Suche Uber die Suchleis-
te im Funktionsbereich Archiv. Das Suchergebnis wird nach Schlie-
Ben des Tabs gespeichert und ist Gber den Funktionsbereich Suche
erreichbar.

Im Folgenden wird anhand eines Beispiels dargestellt, wie eine Su-
che Uber die iSearch ablaufen kann.

Es soll nach E-Mails mit einer bestimmten Kurzbezeichnung von
einem bestimmten Absender gesucht werden, die in einem defi-
nierten Zeitraum abgelegt wurden. Die Suche soll daraufhin als
Favorit gespeichert werden.

1. Klicken Siein der Funktionsbereichsleiste auf Suche, um eine Su-
che mit der iSearch durchzufthren.
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Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwicklertools  ELODokument  ELOArchiv [GISISHEWSN QO Was mochten Sie tun?

@ [B Gesamtes Archiv i'gl 53 m D fa ; ﬁ [*4] Ablagedatum g:) & ,() *

(2 Aktueller Ordner [E Indexfeld
Outlook  Suchoptionen  Zuletzt verwendete Favoriten

Verschiagwertung Von An Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter
durchsuchen iR Unterordner won + weitere - durchsuchen Suchvorginge -
Verschlagwortungssuche  iSearch Bereich iSearch verfeinern iSearch Optionen Suchen 5
4Favoriten €| Alle Ungelesen
Posteingang - ELO Client for Microsoft Outlook
Gesendete Elemente iSearch | Verschlagwortung durchsuchen N

Geloschte Elemente

N
4jupiter@mail local
upiter@ O | Gesamtes Arc
I Posteingang

Eintragstyp ME
Entwiirfe n
Gesendete Elemente ELO

Gelaschte Elemente

o £5 wurde noch k

Abb. 36: Suchleiste im Funktionsbereich 'Archiv'

Der Registertab ELO Suche erscheint.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Gesamtes Archiv, um die Suche
im gesamten Archiv durchzufthren.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Outlook durchsuchen, um neben
dem ELO Archiv auch das Outlook-Postfach zu durchsuchen.

4. Um beispielsweise nach der Kurzbezeichnung Rechnung zu su-
chen, geben Sie den Begriff in das Standard-Eingabefeld ein. Uber
ein Drop-down-MenU erhalten Sie wahrend der Eingabe Suchbe-
griffe vorgeschlagen. Bestatigen Sie den Suchbegriff mit Klick auf
die Lupe.

Datei  Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  ELODokument  ELOArchiv [GRORMINN O Was mochten Sie tun?

rg [ Gesamtes Archiv ‘Tg ﬁ m D @ - 43 ['4§ Ablagedatum l;) & ;D *
(8 Aktueller Ordner ah Ad =] Indexfeld
Verschlagwortung Von  An Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Qutlook | Suchoptionen  Zuletzt verwendete Favoriten
durchsuchen T Unterordner von o weitere - durchsuchen Suchvorgnge * v
Verschlagwortungssucne | iSearch Bereich isearch verfeinem isearch Optionen Suchen 5
Alle Ungelesen
€ 5 ELO Client for Microsoft Outiook
<
» Favoriten iSearch | Verschiagwortung durchsuchen s | =468
4jupiter@mail local Neue Suche | Rechnung X 0O | e Antworte
4 Posteingang 1 Rechnung
= pormyene M|
Bestellungen e Luise Lind
Pressemitteilungen ELO (38 Treffer) | Outlook (3 Treffer) ()] Wi
Rechnungen T X 8@ Kurzbezeichnung - Datum | Ablagedatum ¥ [A= o
Entwiife = Rechnung 2016-0676-Heinzelmann M, 16112016 15:53  Fr, 181120161 j
Gesendete Elemente =) Rechnung 2016-0676-Schranz Mi 161120161555 Fr, 18.11.20161 j @ Rechnung)
Geloschte Elemente @) EX10.2016-07-22-Rechnung_Waldsc Di, 21.06.2016 2300 Fr, 22072016 ¢ Guten Tag
o (] Bestellung-20160617-Heinzelmann Mo, 17.10.2016 1232 Fr, 17.062016

Abb. 37: Suchergebnis einer einfachen iSearch-Suche

Die Suchergebnisse erscheinen, unterteilt in die Tabs ELO (Treffer
im ELO Archiv) und Outlook.

5. Schranken Sie die Suche auf den Eintragstyp £-Mail ein. Klicken
Sie hierfUr auf die Schaltflache Eintragstyp.
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Datei  Start

=

Senden/Empfangen

[ Gesamtes Archiv
(2 Aktueller Ordner

Ordner  Ansicht  Entwicklertools  ELO Dokument

LoEEBD &

ELO Archiv

43 [ Ablagedatum
ElIndeeld

ELO Suche

B R

Q was

chten Sie tun?

PER ¢

Verschlagwortung on  An  Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Outlook  Suchoptionen  Zuletzt verwendete Favoriten
durchsuchen 0 Unterordner von dhweitere durchsuchen Suchvorginge -
Verschlagwortungssuche | iSearch Bereich isearch verfeinem isearch Optionen Suchen 5

4 Favoriten ‘| Alle Ungelesen
Posteingang 3 + 4 ELO Client for Microsoft Outlook

Ceandaisblements iSearch | Verschlagwortung durchsuchen

Gelaschte Elemente
Neue Suche | Rechnung X

“jupiter@mail.local

Rechnung einragstyi i) 5 -
A= S Al Dokumente - o] x
C=EmE= Alle Ordner 5
Pressemitteilungen e
Rechnungen Adresse
Entwarfe Akten Schublade
Gesendete Hemente Akten Schublade rot
Geloschte Elemente clderkoficy
Aktivitsten
fo Aufiragsbearbeitung
Jurle-E-Mail A -

Abb. 38: iSearch-Eingabefeld: Einschrankung auf Eintragstyp

Im Eingabefeld erscheint der Filter Eintragstyp mit einem blau hin-
terlegten Platzhalter in Klammern.

6. Wahlen Sie Uber ein automatisch aufgeklapptes Drop-down-
Meni den gewtlinschten Eintragstyp (hier: E-Mail) aus. Der Objekt-
typ wird in Klammern eingetragen. Bestatigen Sie den Suchfilter
mit Klick auf die Lupe.

Start

2

Verschlagwortung
durchsuchen

Datei Senden/Empfangen

[ Gesamtes Archiv
[0 Aktueller Ordner
T Unterordner

Vers chiagwortungssuche iSearch Bereich

» Favoriten

4 jupiter@maillocal
4 Posteingang 1
Bestellungen
Pressemitteilungen
Rechnungen
Entwarfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
El0
Junk-E-Meail
Postausgang

RSS-Feeds (Nur dieser Computer)

Ordner  Ansicht  ELO Dokument  ELO Archiv.

ELO Suche

.Tgl ﬁ m D ﬁa - 45 [* Ablagedatum q) &
W Ap (s e Ab:::gtﬂzarhzilzr |z BRI < .choticren | 2
von + Weitere - durchsuchen
isearch verfeinern isearch Optionen
Alle Ungelesen
4 3 ELO Client for Microsoft Outlook
¢ iSearch | Verschlagwortung durchsuchen

NeueSuche | Rechnung %
:
v X | & O Kurzbezeichnung 7 Datum | Ablagedatum | Abg
= Rechnung 2016-0676-Heinzelmann ~ Mi, 16112016 15:53  Fr, 181120161 jup
= Rechnung 2016-0676-Schranz Mi, 16112016 1555 Fr, 181120161 jup
= Rechnung 2016-0049-Waldschmidt Do, 07.042016 0043 Do, 07042016 jup
= @ Rechnung 2016-067T6-Heinzelmann  M;, 30032016 10:11  M; 06042016 jup
= Erwarte Rechnung Mi, 080720152300 Mi 09032016 Ady
= Rechnung Renzum AG Di, 170220151215 Mj 09032016 Ad
= Rechnung geprft Fr, 31012014 Mi 09032016 Ady

PEI

uletzt verwendete Favoriten

Suchvorgange *
Suchen N
> | =6k
[0 | S Antworten
Rechnung
Luise Lind
=] Mi
ju
@ Rechnung-2

Gutan Tag He
anbei wie ger

Freundlichst |

Abb. 39: iSearch-Suche

: Einschrankung mit Filter

Die Suchergebnisse erscheinen.

7. Schranken Sie Ihre Suche mit dem Filter Von ein. Tragen Sie in
den Platzhalter in Klammern den gewtlinschten Absender ein und
starten Sie die Suche.
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Datei  Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  ELODokument  ELOArchiv [EEKGENTINMN O Was mochten Sie tun?

rg [ Gesamtes Archiv i‘gl ﬁ m D D - 43 [ Ablagedatum q) /Q p *
(8 Aktueller Ordner ad Ad =] indexfeld
Verschlagwortung Von [ An  Datum Maske [Eintragstyp |Abgelegt Bearbeiter Outlook  Suchoptionen ~ Zuletzt verwendete Favariten
durchsuchen T Unterordner von = weitere durchsuchen Suchvorgange ~
[Vers chiagwortungssuche  isearen Bereich iseareh verfeinern isearch Optionen Suchen r.
Alle Ungelesen

€ 4 ELOClient for Microsoft Outiook
<
AL iSearch | Verschlagwortung durchsuchen » | =) 2208
4 jupiter@mail.local Neue Suche Rechnung X (] | (&= Antworter
4Posteingang 1
Bestellungen Luise Lind -
Pressemitteilungen EL0 (2 Treffer) | Outlook (3 Treffer) 7} e
Rechnungen w8 & e Kurzbezeichnung | Von ~ Datum ~ | Ablagg e
Entwiife & Rechnung 2016-0049-Waldschmidt | LuiseLind | Do, 07.042016 0043 Do, 0
Gesendete Elemente = @ Rechnung 2016-0676-Heinzelmann | Luise Lind | Mi, 3003.2016 10:11  Mi, 0 @ Rechnung2

Geloschte Elemente Guten Morge

ELO

Abb. 40: iSearch-Suche: Einschrénkung mit mehreren Filtern

Die Suchergebnisse der kombinierten Filtersuche erscheinen.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache Weitere, um einen weiteren Fil-
ter hinzuzufligen. Wahlen Sie aus dem Drop-down-MenU den Fil-
ter Datum aus.

Ein weiteres Suchfeld unterhalb des Standard-Eingabefelds er-
scheint.

9. Klicken Sie auf das Dreiecksymbol am Ende des Suchfelds, um
die vordefinierten Zeitraume fur den Filter Datum auszuwéhlen.

LaEB S 4 4B R L %

=] Indexfeld

Von  An  Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Outlook  Suchoptionen | Zuletzt verwendete Favoriten
von = weitere - durchsuchen Suchvorginge * &
iSearch verfeinern iSearch Optionen Suchen W

Alle Ungelesen

+ ELO Client for Microseft Qutlook

iSearch | Verschlagwertung durchsuchen > | =] 229k |
Neue Suche Rechnung X [ | 6 Antworten
Rechnung eintragstyp:(E-Mail) vor:(Luise Lind) Gesamtes Archiv ~ Rechnung
Datum B x Luise Lind <
~ | B Do
ivp
ELO (2 Treffer) | | Heute
Gesten
| X & @ I
JE & € Diese Woche P29 @ Rechnung-2(
] Letzte Woche o, 0
=] & Diesen Monat Hi, 0€ Guten Morge

Letzten Monat § .
= wie gewlnsct
Dieses Jahr

Abb. 41: iSearch-Suche: Zeitraume im Filter 'Datum’

Die Liste mit den vordefinierten Zeitraumen fur den Filter Datum
erscheint.
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Sie kdnnen den gewlinschten Zeitraum auch frei eintragen.

10. Tragen Sie den Zeitraum in das Suchfeld Datum ein. In diesem
Beispiel tragen Sie manuell April 2016 ein.

CPpEE P o ac—N R R *
L A M o
Von  An Datum Maske Eintragstyp Abgelegt Bearbeiter Outlook  Suchoptionen | Zuletzt verwendete Favoriten
von +WE"“”~‘v durchsuchen Suchvorginge = ©
iSearch verfeinem iSearch Optionen Suchen [}
Alle Ungelesen
+ ELO Client for Microsoft Outlook
<
iSearch | Verschlagwortung durchsuchen » | =] 229k8 |
Neue Suche Rechnung % 0 Ede Antwarten
Rechnung eintragstyp:(E-Mail) ven:{Luise Lind) Gesamtes Archiv = Re.(:hnung :
= Luise Lind -
~ B Do
iup
ELO (1 Treffer] | Qutlook (0 Treffer)
e B & @ Kurzbezeichnung | Ven - Datum | Ablagd @ Rechung 2
= Rechnung 2016-0043-Waldschmidt  Luise Lind Do, 07.04.2016 09:43 | Do, 07

Abb. 42: iSearch-Suche mit mehreren Filtern
Das Suchergebnis erscheint. In diesem Beispiel erhalten Sie im Tab
ELO einen Treffer. Sie haben die Beispielsuche abgeschlossen.

Optional: Sie kdnnen die Listenansicht zusatzlich oder alternativ
filtern.

1. Klicken Sie auf das Dreieckssymbol am Ende eines Indexfelds.

Tvp| 8 | W | @ KURZBEZEICHNUNG =

Filter

Bedingung
Kein Filter E

Filtertext

O Zuriicksetzen

Abb. 43: Tabellenfilter in der Listenansicht
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Der Tabellenfilter fir ein Indexfeld erscheint.

2. Geben Sie in das Feld Filtertext einen Wert ein.

Tvp| 3 | @ | @ |KURZBEZEICHNUNG =

Filter

Bedingung

Enthalt E

Filtertext
|i x

:} Zuriicksetzen

Abb. 44: Tabellenfilter in der Listenansicht: Eingabe eines Werts

Die Filterbedingung springt automatisch auf Enthdlt.

Optional: Klicken Sie auf die Schaltflache Zuricksetzen, um den
Filtertext zu |6schen. Die Bedingung Enthdlt wird dadurch wieder
auf Kein Filter zurlickgesetzt.

3. Klicken Sie auf das Dreieckssymbol im Feld Bedingung.
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Favorit anlegen

Tvp| 3 | @ @ KURZBEZEICHNUNG =

Filter

Bedingung
Enthalt &

Kein Filter
Gleich
Ungleich
Leer

Enthalt
Enthalt nicht
Fangt an mit

endet mit

Abb. 45: Tabellenfilter in der Listenansicht: Verfugbare Bedingungen

In einem Drop-down-Men( erscheint die verfligbaren Bedingun-
gen fir dieses Indexfeld.

Hinweis: Die verfligbaren Bedingungen variieren je nach gewahl-
tem Indexfeld.

Um die Sucheinstellung zu speichern, legen Sie die Suche als Fa-
vorit an.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ELO Suche > Favoriten > Favorit
hinzufigen.
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Verschlagwortung
durchsuchen

[J7 Favorit hinzufiigen >

Geben Sie den Namen fir den neuen Such-Favoriten ein.

atum:(01.04.2016 - 30.04.2016) eintragstyp:(E-Mail) von:{Luise Lind)

Bitte geben Sie maximal 50 Zeichen ein.

oK Abbrechen

Abb. 46: Dialog 'Favorit hinzufiigen'

Der Dialog Favorit hinzufligen erscheint.

2. Geben Sie einen passenden Namen fir den Favoriten an.

W

Favariten

-

2 Rechnungen Lind April

96y Favorit hinzufigen

A .
=% Favoriten verwalten

Abb. 47: Beispiel fur einen Such-Favoriten

Im Drop-down-MenU unter der Schaltflache Favoriten finden Sie
nun den angelegten Such-Favoriten.

Verschlagwortungsmasken enthalten Informationen, um Doku-
mente und Ordner genauer zu beschreiben und zu strukturieren.
Deshalb werden fir verschiedenen Dokumententypen auch ver-
schiedene Verschlagwortungsmasken verwendet. Oftmals ergibt
eine Suche Uber die Verschlagwortungsmasken ein genaueres Er-
gebnis als bei der ELO Suche.

1. Starten Sie die Verschlagwortungssuche mit einem Klick auf die
Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen im Registertab ELO
Suche.
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[ Verschlagwortung durchsuchen - o x

Verschlagwortungsmasken Suche | Zusatztext Optionen (7]
ks Kurzbezeichnung
Barcodeerkennung

Datum
Bestellung

Dokumentation Ablagedatum

ELO Benutzereintrag Kunde =

EMail Rechnungsnr.

Freie Eingabe Rechnungsdatum

Marketing

Auftragsnr.
Materialbestellung
rder Kundennr.

Rechnung Gesamtbetrag

Sachschaden Status

Suche Kommentar

oK Abbrechen

Abb. 48: Suche Uber Verschlagwortungsmasken

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.

Voreingestellt ist die Suche aktiv. Sie kdnnen auch im Zusatztext
suchen. Bei den Optionen finden Sie weitere Suchmdglichkeiten,
die nachfolgend dargestellt werden.

2. Wahlen Sie per Mausklick eine Verschlagwortungsmaske in der
linken Spalte.

3. Schreiben Sie lhren Suchbegriff in ein passendes Textfeld.

Wird keine Suchmaske gewahlt, dann durchsucht ELO alle Ver-
schlagwortungsmasken nach dem eingegeben Suchbegriff.

4. Klicken Sie auf OK.
Die Suche startet.

Die Ergebnisse lhrer Suche erscheinen als Tabelle im Bereich Suche
- Verschlagwortung durchsuchen.

Zusatztext: Hier kdnnen Sie die Zusatztexte der Verschlagwor-
tungsmasken durchsuchen.
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Optionen: Hier kénnen Sie Verschlagwortungsinformationen
durchsuchen, die automatisch angelegt worden sind. Das sind Ob-
jekttyp, Datum, Verfallsdatum und Benutzer. Ebenfalls hier kon-
nen Sie die Suche auf bestimmte Ordner im ELO Archiv einschran-
ken. Durch die Eingabe von UND bzw. ODER kénnen Sie auch
Suchbegriffe verbinden oder ausschlieBen.
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Der Feed

ELO bietet Ihnen einige Features, die Sie bei der Zusammenarbeit
im Unternehmen untersttzen.

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zum Thema Feed.

Der Feed dient zum Austausch Uber__einen Eintrag im Archiv (Do-
kument oder Ordner) und vermerkt Anderungen am Eintrag.

Folgende Nachrichtentypen erscheinen im Feed:
J Beitrdge (von einem Benutzer verfasst)
o Kommentar (zu einem Beitrag)

J Ereignisse (zum Beispiel bei der Ablage einer neuen Do-
kumentenversion oder der Anderung der Arbeitsversion)

Beitrag erstellen

£ Feed durchsuchen % Abonniert

Abb. 49: Eingabefeld 'Schreiben Sie einen Beitrag'

Uber das Eingabefeld Schreiben Sie einen Beitrag, &uBern Sie sich
in einem sogenannten Feed-Beitrag zum jeweiligen Archivein-
trag. Per Klick auf Erstellen schicken Sie den Beitrag ab.

Thematische Funktionsiibersicht 75



Kommentar erstellen

Beitrag bearbeiten

jupiter hat ein neues Dokument abgelegt.

- Version 1

QF kant

,‘ [@jupiter haben Sie noch die passende
Bestellung dazu parat?

ja, die habe ich. Ich sende lhnen nach der
Uberarbeitung gleich einen Link.

@ E #

Erstellen

Abb. 50: Eingabefeld 'Kommentar verfassen'

Zu jedem Beitrag lassen sich Kommentare verfassen. Die Erstel-
lung eines Kommentars erfolgt Gber das Eingabefeld unterhalb

des Feed-Beitrags.

jupiter
ja. die habe ich. Ich sende Ihnen nach der Uberarbeitung gleich einen Link.

Abb. 51: Schaltflache 'Bearbeiten'

Uber die Schaltflache Bearbeiten (Stiftsymbol) kdnnen Sie Ihre ei-
genen Feed-Beitrage und Kommentare nachtraglich bearbeiten.
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Erwahnung

@ E] # | Erstellen

Abb. 52: Schaltflache 'Benutzer erwéhnen'

Uber die Schaltfliche Benutzer erwéhnen (@-Symbol) adressie-
ren Sie einen Feed-Beitrag direkt an einen anderen ELO Benutzer
bzw. eine ELO Gruppe. Die erwahnten Benutzer sehen den ent-
sprechenden Feed-Beitrag dann im Funktionsbereich Mein ELO.

Verweis

@ E] # | Erstellen

Abb. 53: Schaltflache 'Auf Eintrag verweisen'

Uber die Schaltflache Auf Eintrag verweisen (Dokumentensymbol
mit Pfeil) verlinken Sie einen Feed-Beitrag mit einem Eintrag im
Archiv. Mit einem Klick auf die Schaltflache erscheint der Dialog
Verweis. Wahlen Sie hier einen Eintrag aus, auf den Sie verweisen
mochten. Uber den angelegten Verweis springt man direkt zum
jeweiligen Eintrag.
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Hashtag

Schreiben Sie einen Kommentar

@ [# # Erstellen

Abb. 54: Schaltfache 'Hashtag einflgen'

Uber die Schaltfliche Hashtag (Rautensymbol) fligen Sie einem
Beitrag Schlagworte, sogenannte Hashtags, hinzu. Hiermit kon-
nen Sie Beitrage und Kommentare kategorisieren. Mit einem Klick
auf die Schaltflache erscheinen die schon angelegten Hashtags,
die Sie Gber ein Drop-down-MenU auswahlen kdnnen. Sie kdnnen
in das Eingabefeld alternativ einen neuen Hashtag (ohne Raute)
eingeben. Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf Erstellen.

Hashtags kénnen abonniert werden.

byte hat eine neue Arbeitsversion zu diesem
Dokument gespeichert.

I - Version 1

P byte
[ ﬁ @jupiter Hier ist das Protokoll

é‘ jupiter Py
I #besprechungsprotokoll

Hashtags |

Abb. 55: Feed eines Eintrags, Schaltflache 'Hashtags'
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Feed durchsuchen

Falls ein Feed-Beitrag Hashtags enthalt, wird die Schaltflache
Hashtags angezeigt.

. jupiter e
i) #besprechungsprotokoll

Hashiags

Hashtags abonnieren

#besprechungsprotokoll

Abb. 56: Schaltflache 'Hashtags abonnieren'

Mit einem Klick auf Hashtags erscheinen die Hashtags des Feed-
Beitrags. Uber die Schaltflache kénnen Sie die einzelnen Hashtags
abonnieren.

Alternativ: Klicken Sie auf den jeweiligen Hashtag und dann auf
die Schaltflache Abonnieren.

Im Bereich Mein ELO erscheinen alle Beitréage, die mit dem ent-
sprechenden Hashtag markiert werden.

£ Feed durchsuchen

Suche

Abb. 57: Eingabefeld 'Feed durchsuchen'

Uber die Schaltflache Feed durchsuchen (Lupensymbol) kénnen
Sie innerhalb des aktuell gewdahlten Feeds suchen. Per Klick auf
Suche starten Sie den Suchvorgang. Wird der gesuchte Begriff ge-
funden, wird der Feed auf die entsprechenden Beitrage reduziert.
Die Fundstellen werden hervorgehoben. Per Klick auf Suche zu-
riicksetzen verlassen Sie die Suchergebnisliste und kehren zurick
zum vollstandigen Feed.
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Feed abonnieren

Feed automatisch
abonnieren

£ Feed durchsuchen S Abonnieren

Abb. 58: Schaltflache 'Feed abonnieren'

Uber die Schaltflache Abonnieren (Sendersymbol) abonnieren Sie
den aktuell geéffneten Feed. Im Bereich Mein ELO werden alle
abonnierten Feeds gesammelt. Sobald einem abonnierten Feed
ein Beitrag hinzugefligt wird, sehen Sie den Beitrag auch im Be-
reich Mein ELO.

Mein ELO
In den folgenden Fallen den betreffenden Feed automatisch abonnieren:
+| Bei der Ablage eines Dokuments
| Beimn Anlegen eines neuen Ordners
| Beim Eimchecken einer meuen Version
| Beimn Erstellen eines Bertrags oder Kommentars
Abb. 59: Konfiguration, Bereich 'Mein ELO'
ELO bietet Ihnen die Mdglichkeit, Feeds automatisch zu abonnie-
ren. Dies gilt fir bestimmte Ereignisse, die durch den Benutzer
ausgelost werden:
. Ablegen eines Dokuments
. Anlegen eines Ordners
J Einchecken einer neuen Version
J Erstellen eines Feed-Beitrags oder -Kommentars
Uber Kontrollkdstchen kdnnen Sie einstellen, in welchen Fallen
der betreffende Feed automatisch abonniert werden soll. Die Op-
tionen finden Sie in der Konfiguration: Multifunktionsleiste > ELO
Archiv > Konfiguration > Allgemein > Mein ELO.
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Mein ELO

£L0 - jupiter
St Senden/Emplangen  Ordner  Ansicht  Enwicklrtols
JELO ¢ Alle Ungelesen ELO" durchsuchen [ Atuelier Ordner -
* ELO Client for Microsoft Outiook -
Avchv | Bestshngen Rechmungen_Kundeniste
4 B B e Pron R
> [ Abteilung Dokumentation
> [ Abteilung Finanzen hat ein neues Dokument 06.09.2017 Digitale
> [ Abteitung Ges alakte auf dem ELO Solution Day abgelegt. Nevigketten seit Meine zuletzt gestarteten
Version 1 neute
) Bestellung_EX10_Voriage
gestem
F v x ° eneritoce Bestellung_EX10_Vorlage
inem Wonat
Verschiagwortungsmaske
gab e sutaes
Foto 1
Marketng .
Rochnung
Baitragserstoler
onicn 1
Jupiter hat en neues Dokument 17-11.2017 ELO ECM
Ol Facriongress 2018 angoiot upter s
i
I ; Verson' Bettagstyp
2
Pov ox
Hashtag
’ lind PR |
WA Gspter Ging cisse Pressemeldung schon #magebild
Weitere
Ao
————— e 7 v
Login Mein ELO Archiv Bearbeitung Suche
E-Mail ELO Kalender Personen -
Filter angewendet Verbunden O & -

Abb. 60: Bereich 'Mein ELO'

Der Funktionsbereich Mein ELO dient als Startseite im Outlook Cli-
ent.

Im Tab Neuigkeiten werden Feed-Beitrage von unterschiedlichen
Eintrdgen gesammelt. Dies gilt beispielsweise fiir Feeds, die der je-
weilige Benutzer abonniert hat oderin denen derjeweilige Benut-
zervon einem anderen Benutzer erwahnt wird. Zusatzlich werden
eskalierte Workflows und zuletzt gestartete Workflows, die den
jeweiligen Benutzer betreffen, angezeigt.

Hinweis: Wenn im Funktionsbereich Mein ELO keine Beitrage er-
scheinen, prifen Sie die Filtereinstellungen. Eventuell liegen fur
den gewahlten Zeitraum (unter Neuigkeiten seit) keine Beitrage
VOr.

Thematische Funktionsibersicht

81



Workflows anzeigen

Befinden Sie sich in einem anderen Funktionsbereich, kdnnen Sie
mit der Tastenkombination STRG+Windows direkt zu Mein ELO
springen.

Neuigkeiten

Workflows anzeigen

AR Feed durchsuchen

Nov jupiter hat ein neues Dokument Rechnung 2016-0676-
2016 ‘] Schranz abgelegt.
Vl.‘:ﬁ

I Version 1 heute
= gestern

Neuigkeiten seit

* einer Woche

- v x
einem Monat
By ot Verschlagwortungsmaske
“ {@jupiter haben Sie noch die passende Bestellung ol 9
dazu parat? EMail 1
Foto 1
jupiter Va Freie Eingabe 1
M 2. die habe ich. Ich sende lhnen nach der Rechnung 3

Uberarbeitung gleich einen Link

Beitragsersteller

byte 2
fréhlich 1
upiter 3

Abb. 61: Schaltflache 'Workflows anzeigen'

Ist derVorschaubereich fir die Inhalte von Mein ELO nicht gro3 ge-
nug, um die Workflow-Informationen anzuzeigen, erscheint die
Schaltflache Workflows anzeigen.

Mit einem Klick auf Workflows anzeigen werden die Workflow-In-
formationen oberhalb der abonnierten Feeds eingeblendet.

Werden nicht alle Workflows angezeigt, klicken Sie auf Weitere
Workflows anzeigen.

Um die Workflow-Informationen auszublenden, klicken Sie auf
Workflows ausblenden.

Um weniger Workflow-Informationen anzuzeigen, klicken Sie auf
Weniger Workflows anzeigen.
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Eskalierte Workflows

Filter f 4 Eskalierte \

Workflows
Neuigkeiten seit

heuts Rundbrief 2016-06-15

gestern
P & giner Woche Rundbrief 2016-05-18
einem Monat
Rundbrief
Verschlagwortungsmaske
Bestellung 1 \ Rundbrief |
Marketing 1
Meine zuletzt gestarteten Workflows
’ Beitragsersteller
TestWorkflow
byte
Jupiter 1 Rundbrief 2016-06-15

Abb. 62: Bereich 'Eskalierte Workflows'
Im Bereich Eskalierte Workflows sehen Sie, an wie vielen eskalier-
ten Workflows Sie beteiligt sind und an welchen.

Zuletzt gestartete
Workflows

Meine zuletzt gestarteten
Filter Workflows

[Rechnung 2016-0676-

Bestellung_EX10_Vorlage

Neuigkeiten seit

heute Bestellung_EX10_Vorlage

gestern

» einer Woche

einem Monat

Verschlagwortungsmaske
EMail 1

passende Bestellung

Abb. 63: Bereich 'Zuletzt gestartete Workflows'

Im Bereich Meine zuletzt gestarteten Workflows sehen Sie, welche
Workflows Sie zuletzt gestartet haben.
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Filtermdglichkeiten
anzeigen

Filterkategorien

Neuigkeiten

Worlkflows anzeigen

Fittermoglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen

Nov. éu jupiter hat ein neues Dokument Rechnung 2016-0676-Schranz abgelegt.
2016 .
Ul

I Version 1

- v X

95 kant
“ {@jupiter haben Sie noch die passende Bestellung dazu parat?

Abb. 64: Schaltflache 'Filtermdéglichkeiten anzeigen'

Ist der Vorschaubereich fur die Inhalte von Mein ELO nicht grof3

genug, um die Filter anzuzeigen, erscheint die Schaltflache Filter-
mdglichkeiten anzeigen.

Mit einem Klick auf Filftermdéglichkeiten anzeigen werden die Filter
oberhalb der abonnierten Feeds eingeblendet.

Um die Filter auszublenden, klicken Sie auf Filtermdglichkeiten
ausblenden.

Folgende Filterkategorien stehen in Mein ELO zur Verfigung:

M

Neuigkeiten seit
heute
gestern

& einer Woche

einem Monat

Abb. 65: Filterkategorie 'Neuigkeiten seit'

Neuigkeiten seit: Uber die Filter in der Kategorie Neuigkeiten seit
lasst sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand von Zeitraumen
filtern.
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Verschlagwortungsmaske
EMail 1
Foto 1
Freie Eingabe 1

Fechnung

[

Abb. 66: Filterkategorie 'Verschlagwortungsmaske'

Verschlagwortungsmaske: Uber die Filter in der Kategorie Ver-
schlagwortungsmaske lasst sich der Funktionsbereich Mein ELO
anhand der Verschlagwortungsmaske der Eintrage filtern.

Beitragsersteller

byte 2
frohlich 1
jupiter 3

Abb. 67: Filterkategorie 'Beitragsersteller'

Beitragsersteller: Uber die Filter in der Kategorie Beijtragsersteller
|asst sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand der Benutzer fil-
tern, die Beitrdge in abonnierten Feeds verfasst haben.

Beitragstyp
Arbeitsversion geandert 1
Eintrag erstellt 1

Freier Beitrag 4

Abb. 68: Filterkategorie 'Beitragstyp'

Beitragstyp: Uber die Filter in der Kategorie Beitragstyp lasst sich
der Funktionsbereich Mein ELO anhand der Art der Feed-Beitrdge
filtern. Dabei gibt es zwei grundlegende Arten:
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Filter anwenden

o Automatisch erstellte Beitrage (zum Beispiel Arbeitsversi-
on gedndert)

o Von Benutzern erstellte Beitrdge (Freier Beitrag)

Hashtag
#besprechungsprotokol 1
#geschenke 1
#nikolaus 1
#Rechnung 1
#reisekosten 1

Weitere Vorschlage anzeigen

Abb. 69: Filterkategorie 'Hashtag'

Hashtag: Uber die Filter in der Kategorie Hashtag lasst sich der
Funktionsbereich Mein ELO anhand von Hashtags filtern.

Sind mehr als finf Hashtags vorhanden, erscheint die Schaltfla-
che Weitere Viorschldge anzeigen. Per Klick erscheinen die weite-
ren Hashtags. Mit der Schaltflache Weniger Vorschldge anzeigen
kénnen Sie die Anzahl der Hashtags wieder auf flinf reduzieren.

Weitere Filter
Als wichtig markiert 3
lch wurde erwahnt 4

Abb. 70: Filterkategorie 'Weitere Filter'

Weitere Filter: Uber die Filter in der Kategorie Weitere Filter l&sst
sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand von Einstellungen mit
Bezug auf den aktuellen Benutzer filtern.

Um einen Filter anzuwenden, klicken Sie auf den jeweiligen Filter
in der Liste.

86

Thematische Funktionstbersicht



Filter zuriicksetzen

Als wichtig markieren

Abonnieren

Filt

(4]
o

MNeuigkeiten seit
heute
gastern

& einer Woche

einem Monat

Abb. 71: Schaltflache 'Filter zurlicksetzen'

Um alle Filter zurlickzusetzen, klicken Sie auf Filter zurlicksetzen
(Pfeilsymbol).

: jupiter hat ein neues Dokument Rechnung 2016-0676-Schranz abgelegt.
13
A - Version 1

=] « =

Abb. 72: Schaltflache 'Als wichtig markieren'

Uber die Schaltflache Als wichtig markieren (Flaggensymbol) hef-
ten Sie einen Beitrag im Funktionsbereich Mein ELO an. Der Bei-
trag bleibt dauerhaftim Funktionsbereich Mein ELO sichtbar, auch
wenn er alter als einen Monat ist. Sie erkennen als wichtig mar-
kierte Beitrage am roten Flaggensymbol. Klicken Sie auf das rote
Flaggensymbol, um die Markierung wieder zu |6schen.

: jupiter hat ein neues Dokument Rechnung 2016-0676-Schranz abgelegt.
13
A - Version 1

- B x

Abb. 73: Schaltflache 'Feed zum Eintrag abonnieren'
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Beitrag ausblenden

Neuigkeiten in Mein
ELO

Uber die Schaltflache Feed zum Eintrag abonnieren (Sendersym-
bol) abonnieren Sie einen Feed zum Eintrag im Funktionsbereich
Mein ELO. Einen abonnierten Feed zum Eintrag erkennen Sie
am Hakchen Uber dem Sendersymbol. Mit einem Klick auf diese
Schaltflache kénnen Sie das Abonnement wieder beenden.

jupiter hat ein neues Dokument Rechnung 2016-0676-5chranz abgelegt.
¥
A4
A - Version 1

- v

Abb. 74: Schaltflache 'Aus Mein ELO entfernen'

Uber die Schaltfliche Aus Mein ELO entfernen kdnnen Sie einen
Beitrag im Funktionsbereich Mein ELO ausblenden.

Hinweis: Uber die Funktion Aus Mein ELO entfernen |asst sich kein
Beitrag aus dem Feed [6schen.

Nach dem Ausblenden eines Beitrags haben Sie die Mdglichkeit,
den Beitrag Uber die Schaltflache Riickgdngig machen wieder ein-
zublenden.

Login [Mein ELCH Archiv Bearbeitung Suche

Abb. 75: Funktionsbereichsleiste mit griin markiertem 'Mein ELO'-Bereich

Der Funktionsbereich Mein ELO wird in der Funktionsbereichsleis-
te griin markiert, sobald sich im Bereich Neuigkeiten eine Ande-
rung ergeben hat. Dies kann zum Beispiel ein neuer Kommen-
tar zu einem von |lhnen abonnierten Feed sein oder ein neuer
Workflow, der Ihnen zugeordnet ist. Die Markierung erscheint
nur, wenn Sie sich nicht im Funktionsbereich Mein ELO befinden.
Mit der Tastenkombination STRG+Windows kénnen Sie schnell in
den Funktionsbereich Mein ELO springen.

88

Thematische Funktionstbersicht



Profilbild

Als Administrator
Speicherort

Schritt fur Schritt

Im Feed kann jeder Benutzer einen Beitrag oder einen Kommentar
schreiben. Benutzerprofile kdnnen mit einem Bild des Benutzers
versehen werden.

Hinweis: Um diese Einstellungen vornehmen zu kénnen, missen
Sie die Berechtigungen flr den Benutzerordner besitzen.

Es gibt zwei Wege, das Benutzerbild eines ELO Benutzers zu an-
dern:

) Durch den Administrator Uber den Administrationsord-
ner

. Durch den Benutzer Gber das Benutzerprofil
Nachfolgend ist der Weg fur Administratoren beschrieben.

Der Speicherort flr die Benutzerbilder setzt sich nach folgendem
Schema zusammen:

Administrationf[Usersy] <Ordner mit entsprechendem Zahlenbe-
reich> fJ<Benutzername=9Ydataffelo.profile

Hinweis: Das Profilbild muss die Kurzbezeichnung userimage ha-
ben. Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit mindestens
280 x 280 Pixeln Grofe.

1. Offnen Sie den Benutzerordner des jeweiligen Benutzers (Siehe
oben).

Thematische Funktionsibersicht
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Ergebnis

Benutzerprofil

Schritt fur Schritt

4 | Archiv | Bestellungen Rechnungen b | Gesamtes Archiv durchsuchen (Strg... O |- > | k| 106KkB| userimage [8

b (B GRP_TEAMLEITER (3« > data » elo.profile Ol + 4+ 11
> [l GRP_VERKAUF | X | & @ Kurzbezeichnun
. t:aﬁamer B p—
|4 Ablagebox
4 [ datz £
4 [T elo.profile
[l userimage

2 Personal area

b [ kant

> [ lind

b [ Muller

b [ OPT_GRP_ADMIN

> [ OPT_GRP_STANDARD

> [ OPT_GRP_TL =
1 »

[ 3

‘| Login Mein ELO Archiv Bearbe ' 1 Elemente 1 »

Abb. 76: Benutzerbild im Ordner 'elo.profile'

2. Legen Sie das jeweilige Benutzerbild in den Ordner elo.profile
des entsprechenden Benutzers ab.

3. Als Kurzbezeichnung tragen Sie userimage ein.
4. SchlieBen Sie die Verschlagwortung mit OK.
Im Feed werden die individualisierten Profilbilder angezeigt.

FUr jeden Benutzer wird ein Benutzerprofil angelegt. Dieses lasst
sich Gber den Feed bzw. iber den Funktionsbereich Mein ELO auf-
rufen. Im entsprechenden Dialog lasst sich das Benutzerbild fur
das eigene Benutzerprofil dndern. Nachfolgend ist der Weg Uber
den Feed beschrieben.

Voraussetzung ist, dass Sie mindestens einen Feed-Beitrag erstellt
haben.

1. Markieren Sie im Archiv einen Eintrag, flr den Sie einen Feed-
Beitrag erstellt haben.

Optional: Falls der Feed ausgeblendet ist, blenden Sie den Feed
ein. Klicken Sie dazu auf das Vorschauelement feed im Anzeige-
bereich.

Hinweis: Das Vorschauelement Feed muss Bestandteil des ge-
wahlten Vorschauprofils sein.
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2. Navigieren Sie innerhalb des Feeds zu einem von lhnen erstell-
ten Feed-Beitrag.

£ Feed durchsuchen

heute Andersson | hat einen neuen Ordner angelegt.

Abb. 77: Feed-Beitrag; Benutzername

3. Klicken Sie auf Inren Benutzernamen.
Alternativ: Klicken Sie auf Ihr Profilbild.
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. Andersson =

Andersson
@ andersson@ex10.com

Profilbild bearbeiten

(7] SchlieRen

Abb. 78: Benutzerprofil ohne Profilbild

Der Dialog mit Ihrem Benutzerprofil erscheint.
4. Klicken Sie auf Profilbild bearbeiten.
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. Andersson

Andersson
@ andersson@ex10.com

Drag & Drop?
Hier leider nicht moglich, sonst gernel

& Foto auswahlen

2]

Schlieden

Abb. 79: Bearbeitungsmodus; Schaltflache 'Foto auswéhlen'

Der Dialog wechselt in den Bearbeitungsmodus.

5. Klicken Sie auf Foto auswéhlen.
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Offnen X
« v <« DEMOBILDER » Portraits280x280 v O "Portraits280x280" durchsuchen 0
Organisieren « Meuer Ordner = ~ M o
Ic = B
Skripte
WF </
' !
#@ OneDrive i &
f-1-280px.png f-2-280px.png f-3-280px.png f-4-280px.png
E Diieser PC -
= Bilder |
[ Desktop l 4
Dokumente
* Downloads
f-5-280px.png f-6-280px.png m-1-280px.png m-2-280px.png
Jl Musik
m Videos 9 F
‘i Lokaler Datentrd L = 7'
¥ Netzwerk n { ‘k
v m-3-280px.png m-4-280px.png m-53-280px.png
Dateiname: |f-1-230px.png >

Abb. 80: Dialog zum Auswéhlen einer Datei

Ein Windows-Dialog zum Auswahlen einer Datei erscheint.

Hinweis: Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit mindes-
tens 280 x 280 Pixeln Grofe.

6. Wahlen Sie die gewlnschte Bilddatei aus.
7. Klicken Sie auf Offnen.
Die Datei wird hochgeladen.
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¥
.. Andersson

Andersson
& andersson@ex10.com

H Speichern

“r Abbrechen

2]

Schlieden

Abb. 81: Schaltflache 'Speichern'

8. Klicken Sie auf Speichern.

Der Bearbeitungsmodus wird geschlossen. Im Dialog erscheint

das neue Profilbild.
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E . Andersson =

Andersson
M andersson@ex10.com

(7] SchlieRen

Abb. 82: Neues Profilbild mit Schaltflache 'SchlieBen'

9. Klicken Sie auf SchlieBen.

Der Dialog wird geschlossen. Das neue Profilbild wird Gbernom-
men.

Thematische Funktionsibersicht



Alphabetische
Funktionsubersicht

Dieses Kapitel enthalt eine alphabetische Ubersicht Giber die Funk-
tionen des ELO Clients for Microsoft Outlook.

Flr jede Funktion ist eine Stelle angegeben, an der die Funktion
in der Programmoberflache zu finden ist.

Hinweis: In einigen Fallen ist es mdglich, die Funktion zusatzlich
Uber andere Wege zu erreichen. Beispielsweise Uber das Kontext-
menU oder Tastenkombinationen.
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Funktionen

Aktualisieren

Ansichten verwalten

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.
Diese Funktion aktualisiert die Ansicht im ELO Bereich.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Uber diese Funktion verwalten Sie Ihre erstellten Archivansichten.
Sie kdnnen bestehende Ansichten bearbeiten, |6schen oder neue
anlegen.

[J7 Ansichten verwalten — O X

Bestellungen
/f Archiv /f Abteilung Finanzen // Bestellungen

Rechnungen
/1 Archiv // Abteilung Finanzen // Rechnungen

Kundenliste
#f Archiv /f Abteilung Vertrieb // Kundenliste

@ Neu # Bearbeiten ¥ Lsschen

Ubernehmen oK Abbrechen

Abb. 83: Dialog 'Ansichten verwalten'

Uber die Schaltflache Neu erstellen Sie eine neue Archivansicht.
Es erscheint der Dialog Neue Archivansicht. Markieren Sie den ge-
winschten Ordner und klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die
neue Archivansicht anzulegen. Optional kdnnen Sie Giber den Dia-
log den Namen der Archivansicht anpassen.

Uber die Schaltflache Bearbeiten kénnen Sie eine ausgewahlte
Ansicht bearbeiten. Es erscheint der Dialog Ansicht bearbeiten. Sie
kébnnen den Pfad und den Namen der Archivansicht anpassen. Mit
einem Klick auf die Schaltfldche OK speichern Sie die Anderungen.

Uber die Schaltflache Léschen kdnnen Sie eine Archivansicht ent-
fernen.
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Auschecken und Bear-
beiten

Berechtigungen

Sie kdnnen die Reihenfolge der angelegten Archivansichten mit-
hilfe von Drag-and-drop umsortieren.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Diese Funktion sperrt das Dokument flir eine Bearbeitung und
zeigt es im Bereich Bearbeitung an. Im Archiv wird das ausge-
checkte Dokument mit einem gelben Pfeilsymbol gekennzeich-
net.

Alternativ kdnnen Sie ein Dokument markieren und mit dem Kon-
textmenU oder der Tastenkombination STRG + EINFG das Doku-
ment auschecken.

Das Dokument wird mit einem gelben Pfeilsymbol neben dem Ein-
trag markiert und im Bereich Bearbeitung angezeigt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Diese Funktion 6ffnet einen Dialog mit Berechtigungsoptionen
fir den ausgewahlten Eintrag.

[} Berechtigungen

Eintrag Rechnung 2016-0049-Waldschmidt

Vergebene Berechtigungen
GRP_ADMIN
GRP_BUCH

Benutzer | Gruppe Schlassel Sonstige
RWDE
RWDE

he]

Administrator GRP_GL RWDE
andersson GRP_POST RWDE
byte GRP_SEKR RWDE
eilig GRP_TEAMLEITER  RWDE
ELO Service Hinzufiigen 3 GRP_VERKAUF

RWDE

BB B R BBy

frghlich e | LA asm

4 Entfernen
jupiter UND-Gi

Privat
kant

Rechte

| Sehen (R)

| Verschlagwortung andemn (W)
7| Léschen (D)

| Bearbeiten (E)

V] <Listen> (1)

lind

richter

< B R e R s < R R < R

sen

OK

Abbrechen

Abb. 84: Dialog 'Berechtigungen’

Der Dialog Berechtigungen erscheint.
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Datei speichern unter

Im linken Bereich des Dialogs kénnen Sie Uber die Registerkar-
ten Benutzer, Gruppe, Schlissel und Sonstige festlegen, flir welche
Person, welche Eintrage oder Gruppen Sie Berechtigungen verge-
ben wollen.

Im rechten Bereich sehen Sie, welche Berechtigungen an Benut-
zer oder Gruppen bereits vergeben wurden. Hier kénnen Sie auch
Anderungen vornehmen.

Folgende Rechte kdnnen vergeben werden:
) Sehen (R)
) Verschlagwortung andern (W)
) Loéschen (D)
J Bearbeiten (E)
. Listen (L) fir Dokumente, Inhalt erweitern (L) fUr Ordner

Um Benutzer oder Gruppen der Liste der vergebenen Berechti-
gungen hinzuzuflgen oder aus der Liste zu entfernen, stehen Ih-
nen drei Schaltflachen zur Verflgung:

(Berechtigung) Hinzufligen(Pfeil nach rechts): Figt einen links
ausgewahlten Benutzer oder eine Gruppe der Liste der vergebe-
nen Berechtigungen hinzu.

(Berechtigung) Entfernen(Pfeil nach links): Entfernt einen Benut-
zer oder eine Gruppe aus der Liste der vergebenen Berechtigun-
gen.

Privat(Benutzer-Symbol): Entfernt alle Benutzer aus der Liste auf
der rechten Seite und ersetzt diese durch den aktuell im Archiv
angemeldeten Benutzer.

Beachten Sie: Die Berechtigungen beziehen sich immer auf den
von lhnen zuvor markierten Archiveintrag.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Mit der Funktion Datei speichern unter kdnnen Sie jede Datei aus
ELO auf lhrem Computer abspeichern.

1. Markieren Sie ein Dokument im Archiv.
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Dateien/Ordner ein-
fugen

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei speichern unterin der Mul-
tifunktionsleiste.

Der Dialog Ordner suchen erscheint. Sie kbnnen nun einen existie-
renden Ordner auswahlen oder einen neuen Ordner anlegen.

3. Wahlen Sie den Zielordner aus.
4. Klicken Sie auf OK.

ELO Info *
&

9 Ordner im Explorer 6ffnen

Soll der Ordner, in dem das Dokument gespeichert wurde, im Windows
Explorer zur Ansicht gedffnet werden?

Ja Mein

Abb. 85: Speicherort der Datei oder des Ordners anzeigen

Das Dokument wird gespeichert. Der Dialog ELO Info erscheint.

5. Klicken Sie auf Ja, um sich den Speicherort der Datei anzeigen
zu lassen.

Alternativ: Klicken Sie auf Nein, um den Dialog zu schlieBen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Die Funktion importiert eine Datei oder einen Ordner in das ELO
Archiv.

1. Markieren Sie im Archiv den Ordner, in den die Datei oder der
Ordner eingefligt werden soll.

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf die Schaltflache Da-
teien/Ordner einfigen.

Der Dialog Dateien/Ordner einfligen erscheint.

3. Wahlen Sie den Eintrag aus, der ins Archiv Gbertragen werden
soll.

4. Klicken Sie auf OK.
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Direktablage

Dokument aus Vorla-
ge

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

5. Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor und klicken Sie
auf OK.

Im Hintergrund werden die ausgewahlten Dateien oder Ordner
Ubertragen. Danach werden die neuen Elemente im Archiv ange-
zeigt.

Hinweis: Enthalt ein Ordner mehrere Dokumente, muss flr jedes
Dokument die Verschlagwortung ausgefullt werden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Diese Funktion dient dazu, ein mit einem Microsoft Outlook er-
stelltes Dokument im ELO Archiv abzulegen. Der im ELO Archiv
markierte Ordner dient als Ablageziel.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

In diesem Dialog werden lhnen die Dokumente aus dem Ordner
vorgeschlagen, den Sie Uber die Konfiguration als Vorlagenordner
definiert haben.

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine neue Datei im Archiv. Die-
se neue Datei wird im aktuell ausgewahlten Ordner abgelegt. Die
Vorlage wahlen und bearbeiten Sie mit dieser Funktion.
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Dokument bearbeiten

Dokument drucken

Dokument versenden

Dokument Versionen

mﬂ Dokument aus Vorlage *

Wahlen Sie ein Dokument als Vorlage aus.
v mwiayc -
| BBestellungen
> B Rechnungen
4 B Dokumentenvarlagen
E' Besprechungsprotokoll [1]
Bestellung Vorlage [1]
Bestellung Vorlage [1]
Rechnung Vorlage [1]

Rechnung Vorlage [1] -

 Zur Ansicht &ffnen
Ablageort / Archiv/ EXT0 [ Durchsuchen

OK Abbrechen

Abb. 86: Vorlagendatei auswahlen

Die ausgewahlte Datei muss verschlagwortet werden. Sie wird da-
nach automatisch im aktiven Ordner abgelegt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Die Funktion 6ffnet ein Dokument zur Bearbeitung, das sich im
Bereich Bearbeitung befindet.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.
Mit dieser Funktion drucken Sie ein markiertes Dokument aus.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Mit dieser Funktion versenden Sie ein Dokument als E-Mail-An-
hang.

Dazu wird Microsoft Outlook gedffnet. Das Dokument wird als
Anhang in die E-Mail eingeflgt.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Mit dieser Funktion erhalten Sie eine Ubersicht der unterschied-
lichen Versionen eines ELO Eintrages. Sie kdnnen einzelne Ver-
sionen des Dokuments hier auch 6ffnen, speichern, |6schen oder
wiederherstellen.
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Dokumentenande-
rung verwerfen

37 Dokumentenversionen - O X

Dokumentenversionen von “Lieferschein SQL-Pros™

Aktuelle Version Version| 38 Datum Bearbeiter Kommentar b Zur Ansicht &ffnen...

O 3 Mi, 30.11.2016 08:17  jupiter Kategorie geandert H Datei speichern unter.
Verlinkung mit
2 : .
2 Mi, 30.11.2016 08:15  jupiter Rechnung Léschen
1 Fr,18.11.2016 0%:43  jupiter . Wiederherstellen

OK Abbrechen

Abb. 87: Ubersicht der Dokumentversionen eines Dokuments

Der Dialog listet alle Versionen eines Dokuments auf. Er infor-
miert Uber die aktuell verwendete Arbeitsversion, Versionsnum-
mer, Loschbarkeit, Dokumentendatum, Eigentimer und Kom-
mentare.

Sie kdnnen hier folgende Einstellungen vornehmen:

Aktuelle Version: Legen Sie fest, welche Version die aktuelle Ar-
beitsversion sein soll. Markieren Sie daftir das entsprechende Op-
tionsfeld in der Spalte Aktuelle Version.

Zur Ansicht 6ffnen: Offnen Sie die ausgewahlte Version zur An-
sicht.

Datei speichern unter: Speichern Sie die ausgewahlte Version auf
Ihrem Computer.

Loschen: Loschen Sie eine ausgewahlte Version.

Wiederherstellen: Stellen Sie eine geldschte Dokumentenversion
wieder her. Die Léschmarkierung wird entfernt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Diese Funktion verwirft alle Anderungen an einem ausgecheckten
Dokument. Gleichzeitig wird die Dokumentensperre aufgehoben
und das Dokument aus dem Funktionsbereich Bearbeitung ent-
fernt.

1. Klicken Sie auf ein Dokument im Bereich Bearbeitung.
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Einchecken

2. Klicken Sie auf Dokumentendnderung verwerfen.

Die Dokumentensperre wird aufgehoben und das Dokument wird
aus dem Funktionsbereich Bearbeitung entfernt.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Mit dieser Funktion Ubertragen Sie ein ausgechecktes Dokument
aus dem Bereich Bearbeitung zurlck in den Archivbereich. Da-
durch ist das Dokument nicht mehr flr andere Benutzer gesperrt
und kannvon allen Benutzern mit ausreichenden Berechtigungen
bearbeitet werden.

Nach dem Einchecken ist das bearbeitete Dokument die aktuelle
Arbeitsversion. Die neue Versionsnummer wird in eckigen Klam-
mern angezeigt.

1. Markieren Sie ein ausgechecktes Dokument im Archiv.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken.

Der Dialog Versionskommentar erscheint.

mﬂ Versionskemmentar *
Eintrag Lieferschein SQL-Pros
Version 4 Letzte Version im Archiv: 2

1 von 16 Zeichen

Kommentar | |isfarschein angepasst

22 von 64 Zeichen

Nicht léschbare Version
| Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Dialog nicht mehr anzeigen
Sie kénnen diesen Dialog in der Konfiguration unter Anzeige -> Dialoge wieder einschalten.

oK Abbrechen

Abb. 88: Dialog 'Versionskommentar'
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Einen Schritt vor

Einen Schritt zuriick

Einfligen

3. GebenSie eine Versionsnummer und einen Versionskommentar
ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen hier auch festlegen, dass die abgelegte Version nicht
|6schbar ist. Sie konnen auch festlegen, dass das Datum des Do-
kuments auf das Ablagedatum aktualisiert wird.

Hinweis: Sie kdnnen diesen Dialog abschalten. Deaktivieren Sie in
der Konfiguration > Optionen das Kontrollkastchen Versionskom-
mentar-Dialog beim Einchecken aktivieren.

Mit Beenden des Dialogs befindet sich das Dokument wieder im
Archiv.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Ist nur aktiv, falls Sie bereits in der Verlaufsgeschichte mindestens
einen Schritt zurlickgegangen sind. Sie kdnnen jetzt in der Ver-
laufsgeschichte einen Schritt vor gehen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Geht in der Verlaufsgeschichte zum letzten ausgewahlten Aus-
wahl im Archivbaum zurick.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Die Funktion flgt ein kopiertes Dokument oder einen Ordner an
derim Archiv markierten Stelle ein. Es konnen auch ganze Ordner-
strukturen eingefligt werden.

106

Alphabetische Funktionstbersicht



[ Kopie einfiigen X

Ordner

Rechnungen
Ordnerinhalt Ordner ohne Inhalt kopieren
Ordner mit Unterordnemn ohne Dokumente kopieren
®) Gesamten Ordner kopieren
Optionen | Referenzen mitkopizren

Randnotizen mitkepieren

Urspriinglichen Eigentimer beibehalten

Berechtigungen (® Ersetzen durch die Berechtigungen des Zielordners

Bisherige Berechtigungen unverandert beibehalten

oK Abbrechen

Abb. 89: Dialog 'Kopie Einfligen'

Ordner ohne Inhalt kopieren: Es wird nur der ausgewahlte Ord-
ner kopiert.

Ordner mit Unterordnern ohne Dokumente kopieren: Nur die
Struktur wird kopiert, d. h. ohne Dokumente.

Gesamten Ordner kopieren: Sowohl die Ordnerstruktur als auch
die Dokumente werden kopiert.

Optionen > Referenzen mitkopieren: Die Referenzen der enthal-
tenen Dokumente werden mitkopiert.

Optionen > Randnotizen mitkopieren: Die Randnotizen der ent-
haltenen Dokumente werden mitkopiert.

Optionen > Urspriinglichen Eigentlimer beibehalten: Der Er-
steller des kopierten Eintrags wird auch als Eigentimer des neu
eingefligten Eintrags angezeigt.

Berechtigungen > Ersetzen durch die Berechtigungen des Ziel-
ordners: Die vorhandenen Berechtigungen der Eintrage werden
ignoriert und durch die Berechtigungen ersetzt, die fir den Ziel-
ordner gelten.
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Favorit hinzufligen

Favoriten verwalten

Berechtigungen > Bisherige Berechtigungen unverandert bei-
behalten: Die Berechtigungen auf den Eintrdgen bleiben erhal-
ten.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Suche.

Mit dieser Funktion speichern Sie die aktuell verwendete Suchein-
stellung als Favorit. Dabei wird der Suchbegriff inklusive der ver-
wendeten Suchfilter gespeichert. Die Favoriten stehen im Regis-
tertab Suche in Form einer Liste Gber das Drop-down-Menu Favo-
riten zur Verfigung.

ELO Suche Q Was mdchten Sie tun?

ke

Favariten

L4

B Rechnungen Heinzelmann

B Pressemitteilungen aktuelles Jahr
B Bestellungen Lind

B Lieferscheine aktuelle Woche

&y Favorit hinzufigen

A .
s Favoriten verwalten

Abb. 90: Drop-down-Liste auf der Schaltflache 'Favoriten'

Bleiben Sie mit dem Mauszeiger langer auf einem Suchbegriff, um
sich die fUr diesen Favoriten angelegten Suchoptionen und Filter
anzeigen zu lassen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Suche.

Uber diese Funktion kénnen Sie die als Favorit gespeicherten
Sucheinstellungen umbenennen, sortieren oder |6schen.
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[ Favoriten verwalten — O *
}3 Bestellungen Lind ﬂ 1 Mach oben
}3 Lieferscheine aktuelle Woche ﬂ s Nach unten
}3 Pressemitteilungen aktuelles Jahr ﬂ

Umbenennen
}3 Rechnungen Heinzelmann ﬂ
x Laschen
OK Abbrechen

Abb. 91: Dialog 'Favoriten verwalten'

Bleiben Sie mit dem Mauszeiger langer auf dem blauen Info-Sym-
bol, um sich die fir diesen Favoriten angelegten Suchoptionen
und Filter anzeigen zu lassen.

Feed Aufrufbar Gber: Dokumentenleiste. Alternativ: Funktionsbereich
Mein ELO.

In der Dokumentenleiste haben Sie Uber eine Schaltflache die
Maoglichkeit, sich zu jedem Dokument den Feed ein- und auszu-
blenden. Der Feed dient zum Austausch Uber einen Eintrag im Ar-
chiv (Dokument oder Ordner) und vermerkt Anderungen am Ein-
trag.

Im Funktionsbereich Mein ELO werden im Tab Neuigkeiten Feed-
Beitrdge von unterschiedlichen Eintrdgen gesammelt. Dies gilt
beispielsweise flr Feeds, die der jeweilige Benutzer abonniert hat
oder in denen der jeweilige Benutzer von einem anderen Benut-
zer erwahnt wird.

Gehe zu Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Die Funktion 6ffnet das Archiv und zeigt den Ablageort des aus-
gewahlten Dokuments.

Mit dieser Funktion springen Sie von Suchergebnissen oder Zu-
sammenstellungen im Bereich Bearbeitung zum tatsachlichen Ab-
lageort des jeweiligen Dokuments im ELO Archiv.
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Hilfe

Info

Konfiguration

Kopieren

Loschen

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Diese Funktion 6ffnet die Hilfe des Clients. Hier finden Sie Anlei-
tungen, Beschreibungen und weiterfiihrende Links.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Diese Funktion 6ffnet einen Dialog mit Informationen zum Pro-
gramm.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Diese Funktion 6ffnet die Konfiguration, also den Bereich in dem
Sie weitere Einstellungen fur den Client vornehmen kénnen.

Die Konfiguration ist der Bereich in dem Sie den Client an die ei-
gene Arbeitsweise anpassen kénnen. Eine Ubersicht aller Funktio-
nen innerhalb der Konfiguration finden Sie in diesem Handbuch
als eigenen Abschnitt im Kapitel Funktionen der Konfiguration.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Die Funktion kopiert den zuvor ausgewdhlten Eintrag in die Zwi-
schenablage.

Um die kopierte Datei wieder einzufligen, markieren Sie einen
Ordner und wahlen im Kontextmenu Einfligen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.
Diese Funktion l6scht einen markierten Archiveintrag.
1. Klicken Sie auf einen Eintrag im Archiv.

2. Klicken Sie auf Léschen.

Laschen x
oz

9 Dokument l&schen

Machten Sie das Dokument "EX10-RASP-Handbuch-GER" wirklich l&schen?

Ja Mein

Abb. 92: Dialog 'Léschen'

Der Dialog Ldschen erscheint.
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3. Klicken Sie auf Ja, um den Vorgang abzuschlieen.
Der Eintrag ist nun geldscht.
Neue Ansicht Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Uber die Funktion Neue Ansicht erstellen Sie fir den ausgewéhl-
ten Ordner eine neue Archivansicht. Eine Archivansicht dient da-
zu, die Ansicht auf einen Teilbereich des Archivs zu beschranken.
Die erstellte Ansicht wird als neuer Tab Gber dem Archivbaum hin-
zugeflgt. Die zuletzt ausgewahlte Archivansicht wird gespeichert
und bei der nachsten Anmeldung gedffnet.

Archiv | Bestellungen | Rechnungen Kundenliste

4 G Bestellungen
D Bestellung-20130301-Renzum [1]
D Bestellung-20130215-Krammper [1]

D Bestellung-20130301-Contelo [1]
Abb. 93: Archivansichten Gber dem Archivbaum

Neuer Ordner Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Diese Funktion erzeugt einen neuen Ordnereintrag im ELO Archiv.

Beachten Sie: Ein neuer Ordner kann nur in einen bestehenden
o Ordner eingefligt werden.

1. Markieren Sie die Stelle im Archiv, an der Sie den neuen Ordner
einflgen mdchten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner.
Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

3. Geben Sie im Feld Kurzbezeichnung einen Namen fir den neu-
en Ordner ein und klicken Sie auf OK.

Hinweis: Voreingestellt wird immer der Name Neuer Ordner ver-
o wendet. Sie kdnnen diese voreingestellte Bezeichnung in der Kon-
figuration andern.
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Neue Version laden

Randnotiz einfligen

4 ﬁ;—'ﬂ.r{hiv

[ EAdministratic-n

4 [HEx10
> [LF Beispieldokumente
[ GEarmdedeumente
[ Gl—andhu]cher
> [f Ablage
B Gﬂestellungen

> [ Rechnungen
G Dokumentenvorlagen

> [F Bilder
>[I E-Mails
G Pressemitteilungen

[D MNeuer Ordner ]
> B jupiter

Abb. 94: Neu angelegter Ordner

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Mit dieser Funktion laden Sie eine Datei aus Ihrem lokalen Datei-
system und legen die Datei als neue Version eines Dokuments im
Archiv ab. Bei einem versionsverwalteten Dokument wird ein neu-
er Eintrag in der Versionsgeschichte erzeugt und zur aktuellen Ar-
beitsversion gemacht. Bei einem frei zu bearbeitenden Dokument
wird die bisherige Version Uberschrieben.

Laden Sie Uber die Funktion eine identische Version hoch, er-
scheint ein Dialog mit der Abfrage, was mit der Datei geschehen
soll. Sie konnen das Laden der neuen Version abbrechen oder die
Datei trotzdem als neue Version ablegen.

Aufrufbar Gber: Diese Funktion befindet sich auf der Vorschauleis-
te, oberhalb vom Anzeigebereich.

Die Funktion erzeugt eine Randnotiz flr ein ausgewahltes Doku-
ment.
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Hinweis: Die Funktion steht nur fur Dokumente und nicht ftr Ord-
o ner zur Verfliigung.

1. Markieren Sie das Dokument im Archiv, fr das Sie eine Rand-
notiz erstellen wollen.

2. Klicken Sie auf Randnotiz erstellen.

D Allgemeine Randnotiz
[s) Persdnliche Randnotiz
5 Permanente Randnotiz

Abb. 95: Dialog zur Erstellung von Randnotizen

Ein Untermenu erscheint.

3. Definieren Sie die Randnotiz als Allgemeine, Persénliche oder
Permanente Randnotiz.

Allgemeine Randnotiz: Voreingestellt in der Farbe Gelb, fur alle
Benutzer sichtbar.

Personliche Randnotiz: Voreingestellt in der Farbe Grin, nur fir
den Ersteller sichtbar.

Permanente Randnotiz: Voreingestellt in der Farbe Rot, fur alle
Benutzer sichtbar und nicht |6schbar.

Die Randnotiz wird zur Bearbeitung gedffnet.
4. Geben Sie den gewlinschten Text ein.
5. Klicken Sie auf OK.

Hinweis: Uber die Optionen Heute und Jetzt kénnen Sie das aktu-
o elle Datum bzw. das Datum mit Uhrzeit einfligen.

Eine Randnotiz wird als Symbol auf dem Mittelbalken angezeigt.
Fahren Sie mit der Maus Uber das Symbol, um die Randnotiz zu
lesen.
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Report zum Eintrag

Hinweis: Um eine bestehende Randnotiz zu bearbeiten oder zu
|6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Randno-
tiz-Symbol.

Beachten Sie: Permanente Randnotizen kénnen nicht geldscht
werden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Mit dieser Funktion erstellen Sie einen Bericht Gber ein zuvor im
Archiv markiertes Dokument.

1. Markieren Sie das Dokument im Archiv, fir das Sie einen Report
erstellen wollen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Report zum Eintrag.

B3 Report zum Eintrag

Eintrag
Benutzer Alle Benutzer
Datum Von 01032016 ¥ Bis | 08042016

Anzahl der Eintrage 100 -

Aktionen | Archiv offnen
| Archiv schlieBen
| Benutzerdaten verandert
] Markerdaten verandert
| Maskendefinition verandert
/] Pfaddefinition verandert

| Schidsseldaten verdndert

Report

Datum ~ |Benutzer | Objekt-ID ~ |Aktion-ID ~
08042016 1146:00 jupiter 882 2000
08042016 11:30:00 jupiter 882 2000
08042016 11:13:00 jupiter 882 2000
08042016 08:50:00 jupiter 882 2000
06042016 15:44:00 jupiter 882 2000
06042016 154400 _upiter 532 562

6 Eintrage

Aktionsname
Datei vom ELO Dokumenten Ma!
Datei vom ELO Dokumenten Ma|
Datei vom ELO Dokumenten Ma)
Datei vom ELO Dokumenten Ma|
Datei vom ELO Dokumenten Ma

IndexServer. Version aeschrieber ™
3

2| [& Report anzeigen

= m} x

(7 Durchsuchen

- .
& Benutzer auswahlen

[
v= Alles auswahlen

Nichts auswahlen

[ Als CSV-Datei speichern..,

SchlieBen

Abb. 96: Dialog 'Report zum Eintrag'

Der Dialog Report zum Eintrag erscheint. Fur den aktuell gewahl-
ten Eintrag sehen Sie im Feld Aktionen, welche Angaben vorlie-
gen. Per Kontrollkdstchen kénnen Sie die Art der Aktionen aus-
wahlen. Dabei bleibt das Feld Report noch leer.
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3. Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen im Feld Aktionen
vor und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Report an-
zeigen.

Der Report wird angezeigt und kann als CSV-Datei exportiert wer-
den.

4. Klicken Sie auf SchlieBen, um den Dialog wieder zu verlassen.
Sortierung Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Mitdieser Funktion andern Sie die Sortierung innerhalb eines mar-
kierten Ordners. Uber ein Drop-down-Meni kénnen Sie zwischen
folgenden Sortierungen wahlen:

o Ablagedatum

e Ablagedatum absteigend
J Alphabetisch

. Alphabetisch absteigend
o Datum

J Datum absteigend

o Manuell
Speichern unter in Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Datei.
ELO
Speichert E-Mail-Ordner, E-Mails und Anlagen und legt sie im ELO
Archiv ab. Es erscheint ein Dialog, in dem der gewd(inschte Abla-
geort im Archiv ausgewahlt werden kann.
Verlinkung Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Diese Funktion verknUpft Dokumente. Das aktuelle Dokument
wird mit einem oder mehreren Dokumenten im Archiv verkniipft.

1. Markieren Sie das zu verlinkende Dokument im Archiv.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Verlinkung.
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[ Verinkung — ] X

Eintrag Rechnung 2016-0676-Heinzelmann

‘Wahlen Sie direkt im Archiv, in der Suche oder in Bearbeitung den Eintrag aus, mit dem dieser Eintrag verlinkt
werden soll und klicken Sie dann auf "Verlinken®,

Verlinkung mit
Typ| & & Kurzbezeichnung ™| Datum ™ |Ablagedatum ™ |Abgelegt von ™ |Ge Verlinken
] » Aus der Liste ldsche

OK Abbrechen

Abb. 97: Dialog 'Verlinkung'

Der Dialog Verlinkung erscheint.

3. Wahlen und markieren Sie jetzt im Archiv das zweite, zu ver-
knlGpfende Dokument.

4. Klicken Sie nun im weiterhin gedffneten Dialog auf Verlinken.

[ Verlinkung - ] x

Eintrag Rechnung 2016-0676-Heinzelmann

Wahlen Sie direkt im Archiv, in der Suche oder in Bearbeitung den Eintrag aus, mit dem dieser Eintrag verlinkt
werden soll und klicken Sie dann auf "Verlinken®.

Verlinkung mit
Typ 2| B Kurzbezeichnung S Datum ¥ | Ablag Verlinken
@ Rechnung-2014-119-Heinzelmann Do, 06.11.2014 23:00 M, 094 ® Gehe z
4 ¥ Aus der Liste Gschen

oK Abbrechen

Abb. 98: Dialog 'Verlinkung' mit verlinktem Dokument

5. Die beiden Dateien sind nun verlinkt.
6. Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlieBen.

In der Listenansicht und in der Vorschauleiste wird die Verlinkung
durch das Verlinkungs-Symbol gekennzeichnet.
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£ _| Gesamtes Archiv + > | =2|41k8| Rechnung 2016-0576-Heinzelmann

3 «> EX10 > Rechnungen [) | 6% Antworten | 6@ Allen antworten | 52 Weiterieiten
b0 88O trmemas | o o] e st | Rochmung 20160676 Hoinzoimann
] 2E D007 02016 05V e Luise Lind <lind@mail local>
@ @ Rechnung-2014-118-Heinzelmann Do, 06.11.2014 23:0C M;, 090320161532 Administrater | [ M 20.032006 11:11
@ Rechnung-2014-123-Waldschmide Mo, 01.12.2014 2301 M; 090320161532 Administrator upiter@rmaillocal
& Bestellung-20141128-Waldschmidt Do, 27.11.2014 2300 M 09032016 1532 Administrator
[ Rechnung 2016-0676-Heinzelmann M, 3003.2016 09:11 M 060420161340 jupiter @ Rechnung-2016-0676-Heinzelmam o 3 H
=) Rechnung-2015-322-5QL-Pros Do, 19.03.2015 23:0C M 09.03.2016 1532 Administrator
B Rechnung-2010.100-Contelo Mo, 07.10.2013 220 Mi 09032016 1532 Administrator Guten Morgen Herr Jupiter,
)| Rechnung-2010300- Krammper Mo, 07.10.2013 2201 M 09032016 1532 Administrator wie gewtinscht anbef die Rechnung 2016-0676-Heinzelmann.
(=) Rechnung-2015-7104-Schranz Do, 09.07.2015 22:0C M; 090320161532 Administrator
B Rechnung-2010.200-Renzum Mo, 07.10.2013 2200 Mi 09.03.2016 1532 Administrator Mit freundlichen Graen

Luise Lind

Sekretariat

Abb. 99: Verlinkung in der Listenansicht und in der Vorschauleiste

Im Verlinkungsdialog wird das verknlpfte Dokument in einer Lis-
te angezeigt. Mit der Schaltflache Gehe zu navigieren Sie zum ver-
linkten Dokument im Archiv.

Mit der Schaltflache Aus der Liste I6schen kdnnen Sie die Verlin-

kung wieder I6schen.
Verschlagwortung Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Die Funktion dient zur Bearbeitung der Verschlagwortungsinfor-
mationen eines Dokuments.

1. Markieren Sie ein Dokument im Archiv.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung.
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Verschlagwortung
durchsuchen

[ Verschlagwortung far Rechnung 2016-0676-Heinzelmann - O X

Verschlagwortungsmasken Basis | Zusatztext Optionen (7]
P Suchen Kurzbezeichnung | Rechnung 2016-0676-Heinzelmann
Barcodeerkennung
Datum 30032016 #| Aktuelle Version | 1
Bestellung
T Ablagedatum 6042016 13:40:00 Bearbeiter
ELO Benutzereintrag Von Luise Lind
ELOScripts An Jonas Jupiter

Tl EntrylD
Foto

Freie Eingabe

Marketing

Rechnung

Sachschaden

Abbrechen

Abb. 100: Dialog 'Verschlagwortung' fir ein Dokument

Der Dialog Verschlagwortung fir erscheint.

Links befindet sich die Liste der vorhandenen Verschlagwortungs-
masken. Rechts befinden sich drei Registerkarten. Das ist die Ba-
sis mit den grundlegenden Eintrédgen, die Registerkarte Zusatztext
und die Registerkarte Optionen.

3. Tragen Sie die notwendigen Daten ein.
4. Klicken Sie auf OK.

Der Dialog verschwindet. Die neuen Verschlagwortungsinforma-
tionen sind gespeichert.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Suche. Die Verschlag-
wortungssuche ist im Bereich der Suche ein eigener Dialog.

Mit dieser Funktion durchsuchen Sie die Verschlagwortungsinfor-
mationen lhres Archivs.
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Suche.

2. Klicken Sie auf die erscheinende Registerkarte Verschlagwor-
tung durchsuchen.
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3. Klicken Sie auf die erscheinende Schaltflache mit dem Lupen-
symbol und dem Text Verschlagwortung durchsuchen.

B Verschlagwertung durchsuchen - m} x

Verschlagwortungsmasken Suche | Zusatztext Optionen (7]
P Suchen

e Kurzbezeichnung
Barcodeerkennung

Datum
Bestellung

Dokumentation Ablagedatum

ELO Benutzereintrag Von
EMail An
Freie Eingabe EntryiD
Marketing

Materialbestellung

Ordner

Rechnung

Sachschaden

Suche

oK Abbrechen

Abb. 101: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen'

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.
4. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus.

5. Geben Sie einen Suchbegriff ein, etwa im Feld Kurzbezeich-
nung.

6. Klicken Sie auf OK.

Die Suchergebnisse werden als Liste angezeigt. Mit Klick auf einen
Eintrag erscheint das Dokument im Anzeigebereich.

Versenden als ELO- Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.
Link

Mit dieser Funktion versenden Sie einen ELO Link, der auf ein Do-
kument oder einen Ordnerim ELO Archiv verweist. Der Empfanger
muss Zugriff auf das ELO Archiv haben.

1. Markieren Sie das zu versendende Dokument bzw. den Ordner
im Archiv.

2. Klicken Sie auf Versenden als ELO-Link.
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Weitere Referenzen

Wiederherstellen

Zur Ansicht 6ffnen

Eine neue E-Mail wird gedffnet. Ein ELO Link ist als Anhang einge-
fugt.

Der Empfanger kann mit diesem ELO Link an den Aufbewahrungs-
ort des Dokuments im ELO Archiv springen. Voraussetzung ist,
dass er einen Zugang zu diesem Archiv besitzt.

Aufrufbar Gber das KontextmenU im Funktionsbereich Archiv und
der Suche.

Die Funktion Weitere Referenzen gibt eine Ubersicht zu allen Re-
ferenzen eines ausgewahlten Eintrags im Archiv.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO Archiv.

Die Funktion stellt geldschte Eintrage wieder her. Um die Funktion
zu nutzen, muss vorher die Option Geldschte Eintrdge anzeigen >
Konfiguration > Anzeige aktiviert werden. Erst dann werden die
mit Loschmarkierung versehenen Dokumente sichtbar.

Mit einer Loschmarkierung versehene Dokumente werden im Ar-
chiv durch ein rotes Kreuzsymbol gekennzeichnet.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO Dokument.

Mit dieser Funktion kdnnen Sie ein Dokument in einem externen
Programm 6ffnen und ansehen.

1. Markieren Sie das Dokument, das Sie zur Ansicht 6ffnen moch-

ten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Zur Ansicht 6ffnen.
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[P ELO Info X

o Zur Ansicht 6ffnen

Das Dokument "Rechnung 2016-0676-Heinzelmann” wird zur Ansicht
gedffnet.

Sie kénnen das Dokument nicht bearbeiten, Anderungen werden nicht ins
ELO-Archiv dbernommen.

Dialeg nicht mehr anzeigen

Sie kdnnen diesen Dialog in der Konfiguration unter Anzeige -> Dialoge wieder
einschalten.

CK

Abb. 102: Dialog 'ELO Info' mit Bearbeitungshinweis

Der Dialog ELO Info erscheint. Er enthalt einen Hinweis darauf,

dass zur Ansicht gedffnete Dokument nicht bearbeitet werden
kdnnen.

Hinweis: Der Dialog £LO Info kann in der Konfiguration > Anzeige
o deaktiviert werden.

Das Dokument wird in einem externen Programm zur Ansicht ge-
offnet.
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~ Administration

g

Dieses Kapitel enthalt Informationen zur Konfiguration des Out-
look Clients und richtet sich an Systemadministratoren.
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Berechtigungskonzept der Konfiguration

Einstellungenin der Konfiguration werden immer einem Benutzer
zugewiesen. Wurden fir den Benutzer keine Einstellungen vor-
genommen, werden die in den Optionengruppen - in denen der
jeweilige Benutzer Mitglied ist - vorgenommenen Einstellungen
wirksam.

Sind keine Einstellungen in Optionengruppen fur den Benutzer
vorhanden, werden die globalen Einstellungen wirksam. Wurden
auf der Ebene der globalen Einstellungen keine Optionen konfi-
guriert, wird die voreingestellte Client-Konfiguration verwendet.

Benutzer-
einstzllung

Optionengruppe

Global

Client-Standard

Abb. 103: Ebenenkonzept der Konfiguration
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Zuerst werden die Einstellungen flr den Benutzer ausgewertet,
falls hier Einstellungen vorgenommen wurden. Danach werden
die darunterliegenden Berechtigungsebenen ausgewertet.

Wie kann man die Einstellungen fiir eine Ebene prifen?

1. Offnen Sie als Administrator die Konfiguration: Multifunktions-
leiste > A > Gruppe Extras.

[ Konfiguration

{8} Allgemein

¥, Einchecken

Einstellungen fir: & Administrator

{&% Aligemeine Einstellungen dndern

Gesetzt durch @

I Anzeige

[ Archiv

- e
& Administration

El

Dokumentenvoriagen

P Suchen

- o x

Pfad | / Archiv

[ Durchsuchen

——————— Office-Dokumente

Kopiaran

inen Ordner mit abweichenden Berachtigungen

Word-, Excel- und PowerPoint-Dokumente schreibgeschutzt zur Ansicht sffnen

PowerPoint installiert haben.

ksnnen nicht in ELO gespeichert werden,

1, Diese Option sallten Sie nicht akiivieren, wenn Sie auch die ELO Clients for Microsoft Word, Excel ader

Ist diese Option aktiviert und Sie &ffnen im ELO Client for Microsoft Outiook ein Word-, Excel-oder PowerPoint-
Dokument zur Ansicht, kann es im jeweiligen Programm nicht automatisch ausgecheckt werden. Anderungen

Ubernehmen

oK Abbrechen

Abb. 104: Dialog 'Konfiguration' im Administrationsmodus

Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Wahlen Sie einen Benutzer Uber die Schaltflache Benutzer aus-

wéhlen aus.
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[ Benutzer auswihlen - O *

Verfiigbare Benutzer Ausgewshlter Benutzer
Benutzer | Optionengruppen  Global a jupiter
P Suchen

: Administrator
a Andersson
& byte

-

da eilig

Hinzufagen =
£ ELO Service

A frahlich

OK Abbrechen

Abb. 105: Dialog 'Benutzer auswahlen'

Der Dialog Benutzer auswéhlen erscheint.
3. Markieren Sie den gewlinschten Benutzer in der linken Liste.

4. Wahlen Sie durch einen Klick auf die Pfeilschaltflache einen Be-
nutzer aus, um ihn in den Bereich Ausgewdéhlter Benutzer zu Uber-
tragen.

5. Klicken Sie auf OK.

Der Name des ausgewahlten Benutzers wird nun im oberen Be-
reich der Konfiguration neben Einstellungen flr angezeigt.

Administration
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Beispiel

@3 Konfiguration - [u] X

A Benutzersuswahien || & || B || 1] X

{5} Allgemein {6} Allgemeine Einstellungen dndern
&, Einchecken

Gesetzt durch @

=] tagen
Il Anzeige

Pfad | / Archi [ purchsuchen

Kopieren

2 Administration

Verhalten beim Kopieren eines Einirags in cinen Ordner mit abweichenden Berechtigungen
 Ersetzen durch die Berechtigungen des Ziclordners

Bisherige Berechtigungen unverandert beibehalten

—————office-Dokumente

Word-, Excel- und PowerPoint-Dokumente 2ur Ansicht sff

A\ Diese Option sollten Sie nicht aktivieren, wenn Sie auch die ELO Clients for Microsoft Word, Excel oder
Powerfoint installiert haben.
Ist diese Option aktiviert und Sie ffnen im ELO Client for Microsoft Outiook ein Word-, Excel-oder PowerPoint-
Dokument zur Ansicht, kann es im jeweiligen Programm nicht automatisch ausgecheckt werden. Anderungen
ksnnen nicht in ELO gespeichert werden,

Ubernehmen oK Abbrechen

Abb. 106: Dialog 'Konfiguration' mit neuer Spalte

In der Konfiguration erscheint vor den Einstellungen jetzt eine
neue Spalte. In dieser Spalte wird angezeigt, auf welcher Einstel-
lungsebene Anderungen vorgenommen wurden.

In der vorherigen Abbildung ist im Bereich Allgemein der Pfad fir
die Dokumentvorlagen als Standard auf Archiv gesetzt. Verandern
Sie diese Einstellungen fr die Benutzer jupiter und wahlen Sie ei-
nen anderen Pfad aus.

@3 Konfiguration - [u] X

Einstellungen fur: & jupiter

Benutzer auswahlen | | & || B || (3| X
P Suchen

{5} Allgemein {6} Allgemeine Einstellungen dndern

&, Einchecken
= Gesetzt durch @

=] o tagen
Il Anzeige =

Pfad | / Archiv / Abteilt [ purchsuchen

Kopieren
2 Administration

Verhalten beim Kopieren eines Einirags in cinen Ordner mit abweichenden Berechtigungen
® Ersetzen durch die Berechtigungen des Ziclordners

Bisherige Berechtigungen unverandert beibehalten

Office-Dokumente

Word-, Excel- und PowerPoint-Dokumente 2ur Ansicht sff

A, Diese Option sollten Sie nicht aktivieren, wenn Sie auch diie ELO Clients for Microsoft Word, Excel ader
Powerfoint installiert haben.
Ist diese Option aktiviert und Sie &ffnen im ELO Client for Microsoft Outiook ein Word-, Excel-oder PowerPoint-
Dokument zur Ansicht, kann es im jeweiligen Programm nicht automatisch ausgecheckt werden. Anderungen
ksnnen nicht in ELO gespeichert werden,

Ubernehmen oK Abbrechen

Abb. 107: Dialog 'Konfiguration' mit gesetzter Benutzereinstellung
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Die Einstellung fur diese Option auf der Ebene Benutzer (siehe Ab-
bildung Ebenenkonzept der Konfiguration) Uberschreibt alle dar-
unter liegenden Einstellungen. Uber das x in der Spalte kénnen
die Einstellungen der aktuell ausgewahlten Optionengruppe oder
des aktuell ausgewahlten Benutzers geldscht werden.

Uber die Schaltflache mit dem gelben Pfeil (neben Benutzer aus-
wahlen) kdnnen Sie die aktuellen Einstellungen auf andere Benut-
zer Ubertragen.

Klicken Sie auf das Diskettensymbol oben rechts, um die Einstel-
lungen der Konfiguration als XML-Datei zu speichern. Um ein
gespeichertes Konfigurationsprofil zu 6ffnen, klicken Sie auf die
Schaltflache Vorhandene Einstellungen zur Konfiguration laden
(Ordnersymbol oben rechts) und wahlen im Dialog Offnen eine
Benutzerprofil-Datei aus.

Administration
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| Anhang

In diesem Kapitel finden Sie zusatzliche Informationen zu folgen-
den Themen:

) Webseite
) Ubersicht Tastenkombinationen
. Freizeichnungsklausel

o Index
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Webseite

Auf der Webseite der ELO Digital Office GmbH finden Sie weite-
re Informationen zu unserer Software. Die Informationen sind fur
Benutzer, Administratoren und Entwickler interessant. Es gibt Be-
reiche, die fur alle Personen zuganglich sind. Fir andere Informa-
tionsbereiche bendtigen Sie eine Zugangsberechtigung.

Unsere Webseite finden Sie im Internet unter:

http://ww. el 0. com
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Ubersicht Tastenkombinationen

Im Outlook Client gibt es einige festgelegte Tastenkombinatio-

nen.

F4: Verschlagwortung

ALT+W: Anzeigen der Shortcuts in der Multifunktionsleis-
te

F5: Aktualisieren

Einfg: Neuer Ordner

STRG+L: Verlinkung

Entf: Loschen

STRG+Einfg: Auschecken und bearbeiten
Umschalttaste+Einfg: Einchecken

Umschalttaste+STRG: Auswahl von mehreren Eintragen
STRG+Leertaste: Mehrfachselektion

Pos1: Springen zum Anfang des Archivbaums

Ende: Springen zum Ende des Archivbaums

STRG+Windows: Springen zum Funktionsbereich Mein
ELO
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Freizeichnungsklausel

ELO Digital Office GmbH, Tibinger StraBe 43, D-70178 Stuttgart
ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz
ELO Digital Office CH AG, Lagerstrasse 14, CH-8600 Dubendorf
Die ELO Homepage finden Sie unter: www.ELO.com

ELO Digital Office, das ELO Logo, ELO.com, ELOoffice, ELOprofessional und ELOenterprise sind
Marken der ELO Digital Office GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern. Microsoft®,
MS®, Windows®, Word ® und Excel®, PowerPoint®, SharePoint®, Navision® sind eingetragene
Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen Landern. Weitere Unter-
nehmens-, Produkt- oder Servicenamen kénnen Marken anderer Hersteller sein.

Diese Veroffentlichung dient nur der unverbindlichen allgemeinen Information und ersetzt
nicht die eingehende individuelle Beratung. Die in dieser Veroffentlichung enthaltenen Infor-
mationen konnen jederzeit, auch ohne vorherige Ankiindigung, geandert werden. Insbeson-
dere kdnnen technische Merkmale und Funktionen auch landesspezifisch variieren.

Aktuelle Informationen zu ELO Produkten, Vertragsbedingungen und Preisen erhalten Sie bei
den ELO Gesellschaften und den ELO Business-Partnern und/oder ELO Channel-Partnern. Die
Produktinformationen geben den derzeitigen Stand wieder. Gegenstand und Umfang der
Leistungen bestimmen sich ausschlieBlich nach den jeweiligen Vertragen.

ELO gewahrleistet und garantiert nicht, dass seine Produkte oder sonstigen Leistungen die
Einhaltung bestimmter Rechtsvorschriften sicherstellen. Der Kunde ist fur die Einhaltung an-
wendbarer Sicherheitsvorschriften und sonstiger Vorschriften des nationalen und internatio-
nalen Rechts verantwortlich.

Anderungen, Irrtiimer und Druckfehler bleiben vorbehalten. Nachdruck und Vervielfaltigung,
auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der ELO Digital Office GmbH.
© Copyright ELO Digital Office GmbH 2017. Alle Rechte vorbehalten.
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Archivbaum, anzeigen - 51
Archivierung, automatisch - 56
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Bearbeiten, Dokument - 103
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Bearbeitung, rickgangig - 44
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Beitragstyp - 85
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Checkout-Verzeichnis - 61

Client, Startprobleme - 13
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Dialoge, aktivieren/deaktivieren - 52
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Dokument, auschecken - 42
Dokument, aus Vorlage - 102
Dokument, bearbeiten-42, 103
Dokument, drucken - 42, 103
Dokument, erstellen - 41

Dokument, extern 6ffnen - 41
Dokument, 6ffnen - 120

Dokument, speichern - 42
Dokument, verlinken - 43
Dokument, versenden - 42, 103
Dokument, Version - 103
Dokumentendnderung, verwerfen - 104
Dokumentendatum, aktualisieren - 48
DokumentengroBe, konfigurieren - 52
Dokumentenversionen - 103
Dokumentenvorlagen - 47
Drag-and-drop - 39

Drag-and-drop im Archiv - 59
Drucken - 42

Drucken, Dokument - 103
Dublettenprifung - 55

ECD-Link, 6ffnen - 47

Einchecken - 42, 105

Einchecken, automatisch - 48
Einchecken, Datumsangabe - 48
Einen Schritt vor - 43, 106

Einen Schritt zurlick - 43, 106

Index

133



Einfigen - 106

Einflgen, Dateien/Ordner - 101
Einleitung - 28

Eintrag, wiederherstellen - 44
Eintragstyp, zuordnen - 49

ELO, Webseite - 129

ELO Link- 120

ELO Link, 6ffnen - 47

ELO Link, versenden - 119

E-Mail, ablegen - 56

E-Mail, versenden - 37

Erwdhnung - 77

Exportieren, Drag-and-drop - 39
Exportieren, speichern - 39

Favorit, hinzufligen - 108

Favoriten, verwalten - 108

Feed - 75, 89, 109

Feed, abonnieren - 80

Feed, automatisch abonnieren - 48
Feed, bearbeiten - 76

Feed, Beitrag verfassen - 75

Feed, durchsuchen - 79

Feed, Erwahnung - 77

Feed, Hashtag - 78

Feed, Kommentar - 76

Feed, Verweis - 77

Filter, Beitragsersteller - 85

Filter, Beitragstyp - 85

Filter, Hashtag - 86

Filter, Neuigkeiten seit - 85

Filter, Verschlagwortungsmaske - 85
Filter, Weitere Filter - 86

Funktion, Aktualisieren - 98
Funktion, Ansichten verwalten - 98
Funktion, Auschecken und bearbeiten - 99
Funktion, Berechtigungen - 99
Funktion, Dateien/Ordner einfligen - 101
Funktion, Datei speichern unter - 100
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Funktion, Dokument versenden - 103
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Funktion, Einen Schritt zurtick - 106
Funktion, Einflgen - 106

Funktion, Favoriten verwalten - 108
Funktion, Favorit hinzufligen - 108
Funktion, Feed - 109

Funktion, Gehe zu - 109

Funktion, Hilfe - 110

Funktion, Info- 110

Funktion, Konfiguration - 110
Funktion, Kopieren - 110

Funktion, Loschen - 110

Funktion, Neue Ansicht- 111
Funktion, Neuer Ordner - 111
Funktion, Neue Version laden - 112
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Funktion, Report zum Eintrag - 114
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Funktion, Verschlagwortung - 117
Funktion, Verschlagwortung durchsuchen - 118
Funktion, Versenden als ELO Link - 119
Funktion, Weitere Referenzen - 120
Funktion, Wiederherstellen - 120
Funktion, Zur Ansicht 6ffnen - 120
Funktionen - 97

Funktionen, aktivieren - 60
Funktionen, deaktivieren - 60
Funktionsbereich, Archiv - 45
Funktionsbereich, Bearbeitung - 45
Funktionsbereich, Login - 45
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Funktionsbereich, Mein ELO - 45, 81
Funktionsbereich, Suche - 45
Funktionsbereichsleiste - 20, 45
Gehe zu-109

Geloschte Dokumente, anzeigen - 51
Geldschte Eintrage, anzeigen-51, 120
Hashtag - 78, 86

Hilfe - 44,110

Importieren, Drag-and-drop - 39
Indexserver, hinzufligen - 15
Index-Spalten - 54

Info-44,110

Installation - 10

Internetauftritt, ELO - 129

iSearch - 64

Kommentar - 76

Konfiguration - 46, 110
Konfiguration, Mein ELO - 80
Konfiguration, 6ffnen - 44
Konventionen -7

Kopie, einfligen - 106
Kopieren-110

Laden, neue Version-41, 112

Link, versenden - 42

Listenansicht, konfigurieren - 52
Listenansicht, Tabellenfilter - 69
Logfile - 62

Login, ELO Archiv - 13

Login, Funktionsbereich - 45
Loschen - 44,110

Mein ELO - 81

Mein ELO, Abonnieren - 88
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Mein ELO, konfigurieren - 48
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Mein ELO, Verschlagwortungsmaske - 85
Mein ELO, Weitere Filter - 86

Mein ELO, Workflows anzeigen - 82
Navigation, Einen Schritt vor - 43, 106
Navigation, Einen Schritt zurlck - 43, 106
Neu anlegen, Ordner - 35, 41, 111
Neue Ansicht-43, 111

Neue Version, laden - 41, 112
Neuigkeiten seit - 85

Oberflache, vor ELO Anmeldung - 12
Office-Dokumente, 6ffnen - 48
Offnen, Konfiguration - 110

Offnen, Office-Dokumente - 48
Ordner, neu anlegen - 35,41, 111
Papierkorb - 120

Passwort, speichern - 17

Pfad zu Dokumentvorlagen - 47
Prioritatsfelder - 54

Profil, Benutzer - 92

Profilbild - 89, 90
Programmoberflache - 22
Protokolldatei - 62

Randnotiz, einfliigen - 112

Rechte, vergeben - 43

Referenz - 120

Report, zum Eintrag - 43, 114
Schnellstart - 12

Single Sign On (SSO) - 21

Sortierung - 115

Sortierung, andern - 41

Speichern unter, in ELO - 115

Suche, Anzahl Suchergebnisse - 52
Suche, Favoriten-71, 108, 108
Suche, Feed - 79

Suche, Funktionsbereich - 45
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Suche, iSearch - 64

Suche, Ordner - 74

Suche, Protokoll - 64

Suche, UND/ODER - 74

Suche, Verschlagwortung - 64, 72, 118
Suche, Zusatztext - 73
Such-Favorit-71, 108
Systemanmeldung, automatisch - 21
Tabellen, verandern - 53

Tabellenfilter - 69

Tabellenspalten - 53

userimage - 90

Verlinkung - 43, 115
Verschlagwortung - 117
Verschlagwortung, durchsuchen - 64,72, 118
Verschlagwortung, 6ffnen - 43
Verschlagwortungsmaske - 85
Verschlagwortungsmaske, Dateityp - 49
Verschlagwortungsmaske, voreinstellen - 49
Versenden, Dokument - 103
Versenden als ELO Link - 119

Version, aktuell - 104

Version, gehe zu - 42
Versionsgeschichte - 41
Versionskommentar - 34, 105
Versionsnummer - 110

Verweis - 77

Warenzeichen - 6

Weitere Filter - 86

Weitere Referenzen - 120
Wiederherstellen - 44, 120

Zur Ansicht 6ffnen - 120
Zwischenablage - 42,106, 110
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