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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

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

Esistrechtswidrig, ganz oder teilweise das Programm ELO Java Cli-
ent zu kopieren, zu reproduzieren oder zu libertragen.

Kein Teil dieses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zustim-
mung der ELO Digital Office GmbH reproduziert, libertragen, liber-
setzt oder irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt des Bu-
ches begriindet keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELO JavaClientist eingetragenes Warenzeichen der ELO Digital Of-
fice GmbH.

Microsoft Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft
PowerPoint sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corpo-
ration. Alle anderen Produktnamen sind urheberrechtlich geschiitzt
und eingetragene Warenzeichen/Markennamen der jeweiligen In-
haber.

Wir sind bemuht, lhnen eine moglichst tibereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber den ELO Ja-
va Client standig weiterentwickeln und parallel auch mehrere Ver-
sionen herstellen, verdandern sich Programmzustande sehr schnell.
Kleinere Darstellungsfehlerim Handbuch sind daher hin und wieder
unvermeidbar. Hierfiir bitten wir um Ihr Verstandnis.
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Konventionen

Gleichbehandlung

Hinweise

O

Formatierungen

Fiir dieses Handbuch gelten folgende Konventionen:

Fir eine bessere Lesbarkeit wird bei personenbezogenen Haupt-
wortern und Personalpronomen die mannliche Form verwendet.
Gemeint sind immer alle Geschlechter im Sinne der Gleichbehand-
lung.

Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

Information: Dies ist eine Zusatzinformation, die lhnen den Um-
gang mit ELO vereinfacht.

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

Achtung: Beriicksichtigen Sie diesen Hinweis unbedingt, da es
sonst zu erheblichen Beeintrachtigungen im Programmablauf
kommt.

Schreibweise Verwendung Beispiel

Kursiv Menis, Optionen, Klicken Sie auf Kon-
Dialoge, Dialogfel- | figuration.
der, Ordner, Kapi-
telhinweise, Pfade,
Schaltflachen

GROSS Tastaturbefehle Driicken Sie ALT +

C.

Courier Programmiercode, |Tragen SielLiefe-
Programmausga- rantindas Index-
ben, Eingaben feld ein.

Einleitung



Pfadangaben

Schreibweise

Verwendung

Beispiel

cee > eee >

Navigationspfade in
ELO

Klicken Sie auf ELO
> Konfiguration >
Schnellzugriff auf
Funktionen > Bar-
code-Erkennung.

/e

Ablagepfadein ELO

Speichern Sie das
Dokument unter //
Ablage // Jahr // Mo-
nat.

A\

Speicherpfade im
Dateisystem

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

Einleitung




Hinweise

Verwendung

Betriebssystem

Zielgruppe

Der ELO Java Client - nachfolgend auch als Client bezeichnet - wird
fiirden Zugriffauf ELO Archive verwendet. Sie benétigen den Client,
um Dokumente zu archivieren, zu suchen und zu finden. AuRerdem
konnen Sie mit dem Client Workflows und Wiedervorlagen erstellen
und Dokumente anzeigen.

In diesem Handbuch werden die Funktionen und Anwendungs-
beispiele anhand eines Microsoft Windows-Betriebssystems darge-
stellt.

Der ELO Java Client kann aber auch auf anderen Betriebssystemen
eingesetzt werden. Vorausgesetzt es gibt eine entsprechende Ja-
va-Umgebung fiir das Betriebssystem.

Dieses Handbuch richtet sich an Benutzer, die mit dem ELO Java
Client arbeiten.

Eine Ausnahme bildet das Kapitel Administration, das sich an Sys-
temadministratoren wendet und Informationen zur Installation und
zur Konfiguration des ELO Java Clients enthalt.

10
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Anmeldung

ELO Java Client starten

1. Doppelklicken Sie auf das ELO Java Client-Symbol auf dem Desk-

top.

Alternativ: Fiihren Sie die Datei ELOclient.exe im Programm-

verzeichnis des Clients aus.

Der Anmeldedialog erscheint.

2. Geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

Beachten Sie: Fiir die Anmeldung bendtigen Sie Ihre ELO Benut-
zerkennung. lhre ELO Benutzerkennung unterscheidet sich gegebe-
nenfalls von Ihrer Microsoft Windows-Benutzerkennung.

@© Geben Sie lhren Namen und Ihr Passwort ein

ELOenterprise 12

Name
byte

Passwort

Archiv
DOKU
Sprache

Deutsch

Abb. 1: Benutzernamen und Passwort eingeben

ELO Java Client starten

11



Fehlermeldungen

3. Wahlen Sie im Drop-down-Menii Archiv ein Archiv.

4. Wahlen Sie im Drop-down-Menii Sprache eine Sprache fiir die
Programmoberflache des Clients.

5. Klicken Sie auf OK.

Die Programmoberflache des ELO Java Clients erscheint.

Information: Falls sich der Client nicht 6ffnet, tiberpriifen Sie bitte
Ihre Eingaben und kontaktieren Sie gegebenenfalls lhren System-
administrator.

Der ELO Java Client unterscheidet interne Fehler und externe Feh-
ler.

Die Fehlermeldungen werden im unteren Anzeigebereich des Log-
in-Dialogs angezeigt.

ELO Anmeldung %

ELOenterprise 12

Name
byte

Passwort

Archiv
DOKU

[«

Sprache

Deutsch B

@  Unbekannter Benutzer, falsches Passwort oder Konto gesperrt Abbrechen

Abb. 2: Interner Fehler

Interne Fehler werden gelb markiert angezeigt. Entweder wurde ein
unbekannter Benutzer oder ein falsches Passwort eingegeben oder
das Konto wurde gesperrt. Geben Sie lhre Benutzerkennung erneut
ein. Falls das Konto gesperrt wurde, wenden Sie sich bitte an lhren
Systemadministrator.

12
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7 ELO Anmeldung x

T E Crunt T T

e

z ELOenterprise 12

Name

| byte ‘

Passwort

Archiv

| DOKU | - ‘
Sprache
| Deutsch | - ‘

Abb. 3: Externer Fehler

Externe Fehler werden rot markiert angezeigt. In diesem Fall be-
steht ein Problem mit der Serververbindung. Wenden Sie sich bitte
an lhren Systemadministrator.

ELO Java Client starten 13



Programmoberflache

Der ELO Java Client startet im Funktionsbereich Mein ELO. Nach-
folgend werden die Bereiche kurz erklart.

1 Schnellstartleiste

2 Multifunktionsleiste 3 Neuigkeiten

Z [ELo - DOKU (Richter)

Multifunktionsleiste durchsuchen

Archiv  Ansicht  Aufgaben
Do Neuer | ZurAnsicht Doku Do Kopieren
aus Vorl Ordner en bea
va
Neuigkeiten | Zuletztverwendete Dokumente
Archiv 1 Feed durchsuchen R MeinProil 3% Eingiéiungen
Filter ELO #BestellungHeinzeimann
e Jgel > Planung ilter in Mein ELC bl _ g #0019
p Woche 8 rimenteer Nouickaton s FEMBAUT yeeiot
euigkeiten sei #Rechnung
- o v heute o #Besictung
gestemn #Terminologie
einer Woche
. #Dokumentation
. Rechnungen o einem Monat i
Waussten Sie - #Firmenfeier
schon?
@ e > Pl Maske ist
S5 Bestolung Contelo (TIF 5w 200 dp Barcode-Erkennung 1
Bestellung 2 Eskalierte
e > « Freie Engabe 4 Workilows
Aufgaben
Beitragsersteller i} Rechnungspriifung
Fronlich 1 ne
ool ;  Rechnungspriifung
Apr. 2019 Lind  hat ein neues Dokument Rechnung-20180307- Lind 2 :
Aufgaben Heinzelmann abgelegt: Richter 2 Meine zuletzt gestarteten
= i ‘Workflows
Ef I = Version 1 ‘ Beitragstyp ist Rechnungsprifung_72_2
onstiges ag erste
g - Einirag erstel 2 lan
N 1% 6
Archiv  Suche Aufgaben Postbox

6 Kachelbereich

5 Navigationsleiste 4 Statusleiste

(1) Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste enthadlt Funktionen, die haufig verwendet
werden und schnell aufrufbar sein sollen.

Sie konnen die Schnellstartleiste Ihren individuellen Bediirfnissen
anpassen. Nahere Informationen finden Sie im Kapitel Administra-
tion unter dem Abschnitt Schnellstartleiste konfigurieren.

14
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(2) Multifunktionsleis-
te

(2a) Der Tab'ELO'

(2 b) Die Multifunkti-
onsleiste durchsuchen

Die Multifunktionsleiste stellt eine Kombination aus Meniisteue-
rung und Symbolleiste dar. Sie ist in Gruppen unterteilt, welche die
Funktionen thematisch ordnen.

Uber die Tabs oberhalb der Multifunktionsleiste kénnen Sie zwi-
schen verschiedenen Mentlbereichen wechseln. Zur Verbesserung
der Ubersichtlichkeit werden einige Tabs nur bei Bedarf angezeigt.
DerTabArchivieren wird beispielsweise nurangezeigt, wenn Sie sich
im Funktionsbereich Postbox befinden.

Auf der Multifunktionsleiste finden Sie den Tab ELO. Der Tab ELO
enthdlt Funktionen zur Konfiguration des Clients und allgemeine
Funktionen wie z. B. Uber das Programm.

Multifunktionsleiste durchsuchen

X

en | Léschen VomKlemmbrett Dokumentenanderun

Abb. 5: Suchfeld 'Multifunktionsleiste durchsuchen'

Uberdas Suchfeld in der Multifunktionsleiste suchen Sie nach Funk-
tionen. Es werden ausschliefllich Funktionen angezeigt, die im je-
weiligen Kontext ausfiihrbar sind.

Programmoberflache
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(2 c) Die Multifunk-
tionsleiste minimie-
ren/maximieren

Multifunktionsleiste durchsuchen

X

en | Loschen VomKlemmbrett Dokumentendnderung

entfernen verwerfen

Abb. 6: Schaltflache 'Multifunktionsleiste minimieren'

Mit einem Klick auf das Pfeilsymbol auf der rechten Seite der Multi-
funktionsleiste mini- bzw. maximieren Sie die Multifunktionsleiste.
ELO speichertdie Einstellungje nach Funktionsbereich bzw. Archiv-
oder Aufgabenansicht.

Information: Verwenden Sie alternativ den Tastaturbefehl STRG
+F1.

(3 a) Neuigkeiten
I Meuigkeiten I Zuletzt verwendete Dokumente
£ Feed durchsuchen F Mein Profil ¥ Einstellungen
heute Jupiter » Planung
iy Firmenfeier: An welchem Tag soll sie
. stattfinden?
[[]19.06.2019
[[]20.06.2019
[[]24.06.2019
[125 0R 2014
Abb. 7: Tab 'Neuigkeiten'
16 Programmoberfliche



(3 b) Zuletzt verwen-
dete Dokumente

(4) Statusleiste

Im Bereich Neuigkeiten werden Feed-Beitrage von unterschiedli-
chen Eintragen gesammelt. Dies gilt beispielsweise fiir Feeds, die
derjeweilige Benutzer abonniert hat oderin denen der jeweilige Be-
nutzer von einem anderen Benutzer erwahnt wird. Zusatzlich wer-
den eskalierte Workflows und zuletzt gestartete Workflows, die den
jeweiligen Benutzer betreffen, angezeigt.

Neuigkeiten Zuletztverwendete Dokumente

[&] sachschaden (03 042019 09:4222) 03.042019,00:45 x [ SYsteminformation
Name Richter
%] EX10_2019-03-11_Rechnung_Contslo 20.03.2019, 1307 X
E-Mail richter@exten.com
@ Heinzelmann Staubsauger 07.11.2018 19.12.2018 20.03.2019,13.06 x Archiv DOKU
U] Bestellung-20190328-Grinbaum 29.03.2019, 1248 x Anmeldung 16.04.2019, 07:49
) Bestellung-20141105-Heinzelmann(1) 20032019, 12:44 X Server ELO-DE_ARCHIV
URL hitp:/idoksrvint01vm:8080/ix-Archiviix

£ Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) 28.03.2019, 15:22 X

Rolle Administrator

D Bestellung-20141130-Waldschmidt 28.03.2019, 1521

x

B Betriebssysteme 28.03.2019,15:21

x

[ schreiben Lind 280320191520 x

D Rechnung - Suche 28.032019,13:08 x

E EleClickAndFindSearch 28.03.2019,13:07

x

D Frame 28.03.2019, 13.06

x

@ EX10_Rechnung-2013-0989_Contelo 28.032019,11:38 x

Abb. 8: Tab 'Zuletzt verwendete Dokumente'

Im Bereich Zuletzt verwendete Dokumente werden die Dokumente
aufgelistet, die Sie in letzter Zeit zur Ansicht ge6ffnet oder bearbei-
tet haben.

Uber die Funktion Dokument anheften (Pinnadelsymbol) lassen sich
Dokumente dauerhaft am oberen Ende der Liste fixieren.

Information: Die Anzahl der maximal angezeigten Eintrage im Be-
reich Zuletzt verwendete Dokumente ist im Standard auf 30 einge-
stellt. Sie andern diesen Wert in der Konfiguration (Multifunktions-
leiste > ELO > Konfiguration > Anzeige > Allgemein > Maximale Anzahl
der Dokumente auf der Liste "Zuletzt verwendete Dokumente").

Die Statuszeile enthélt Informationen zum ausgewéhlten Archivein-
trag. Dazu gehort beispielsweise die Anzahl der vorhandenen Ein-
trage oder der Archivpfad.

Programmoberflache
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(5) Navigationsleiste

(5 a) Schaltflache
'"Mein ELO'

(6) Kachelbereich

Treffer 1 bis 100 von 167
elo 167

BB Archiv BRIBUEN Aufgaben®  Postbox '

DOKU I PrintArchive If 2018 f Heinzelmann Staubsauger {f 06.03 2019

Abb. 9: Die Navigationsleiste

Die Navigationsleiste bietet lhnen einen Schnellzugriff auf einige
Bereiche im ELO Archiv und zeigt Ihnen an, in welchem Bereich Sie
sich gerade befinden.

=

Archiv  Suche  Aufgaben : Postb0x1

Abb. 10: Die Schaltflache 'Mein ELO'

Uber die Schaltfliche Mein ELO 6ffnen Sie den Funktionsbereich
Mein ELO. Die Schaltflache Mein ELO (Kachelsymbol) ist fest mit der
Navigationsleiste verbunden und kann nicht von dieser gelost wer-
den.

Information: Verwenden Sie alternativ den Tastaturbefehl STRG +
WINDOWS.

Im Kachelbereich finden Sie alle verfligbaren Kacheln. Kacheln kon-
nen Funktionsbereiche, Archivansichten, Aufgabenansichten und
ELO Apps reprasentieren. Im Standard sind folgende Kacheln vor-
handen:

18
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Gruppen

Auf Standard zuriick-
setzen

. Archiv

. Suche
. Wussten Sie schon?
. Aufgaben

. Postbox
. Bearbeitung
. Klemmbrett

Weitere Informationen zu den einzelnen Funktionsbereichen finden
Sie im Abschnitt Funktionsbereiche.

Mit Standardeinstellungen wird der Kachelbereich in die Gruppen
Archiv, Aufgaben, Sonstiges und Ausgeblendete Kacheln unterteilt.

Die Gruppen lassen sich tber das Kontextmenii bearbeiten. Das
Kontextmendi fiir Gruppen 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf ei-
nen Gruppenname. Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfi-

gung:
Gruppe hinzufiigen: Uber den Meniieintrag Gruppe hinzufiigen er-
stellen Sie eigene Gruppen im Kachelbereich.

Gruppe umbenennen: Uber den Meniieintrag Gruppe umbenennen
andern Sie den jeweiligen Gruppennamen. Diese Funktion steht nur
bei eigenen Gruppen zur Verfiigung.

Gruppe loschen: Uber den Menleintrag Gruppe [6schen [6schen Sie
die jeweilige Gruppe. Alle Kacheln, die sich in der geldschten Grup-
pe befanden, werdenin die Gruppe Ausgeblendete Kacheln verscho-
ben.

Die Anderungenim Kachelbereich (fiir Kacheln und Gruppen) lassen
sich Uber das Kontextmenii auf Standardwerte zuriicksetzen.

1. Offnen Sie das Kontextmeni fiir Gruppen &ffnen mit einem
Rechtsklick auf einen Gruppenname.

2. Klicken Sie auf den Menlieintrag Auf Standard zuriicksetzen.
Der Dialog Auf Standard zurlicksetzen erscheint.
3. Klicken Sie auf eine der Optionen.

Standardeinstellungen des Clients: Setzt alle Einstellungenim Ka-
chelbereich auf die Standardwerte bei Erstinstallation zuriick.

Programmoberflache
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Einstellungen wie zu Beginn der aktuellen Sitzung: Verwirft alle
Anderungen, die seit dem letzten Start des ELO Java Clients durch-
gefiihrt wurden. Anderungen, die vorher durchgefiihrt wurden, blei-
ben erhalten.

20
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Kachel bearbeiten

Kacheleinstellungen

Bearbeitungsmodus

Die Kacheln in ELO lassen sich individuell anpassen.

Information: Je nach Art der Kacheln stehen |hnen unterschiedli-
che Einstellungsmoglichkeiten zur Verfiigung.

Um eine Kachel bearbeiten zu kénnen, miissen Sie in den meisten
Fallen in den Bereich Kacheleinstellungen wechseln. Folgenderma-

Ren gehen Sie vor:

1. Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii der jeweili-

gen Kachel.
2. Klicken Sie auf Einstellungen.

Name

Farbe

Wussten Sie
schon?

Symbol
Aufgaben

%)
,:i Eskalationen

Aufgaben

Gréne

Optionen

Sonstiges

7/
@ Bearbeitung

Tastenkombination

Arehiv
©  Kacheleinsteliungen

] HE
[ | [ J |
| HE
@B =/, o0
§ $ €E@M @A E Q
[ORN= T - N = I S B = I © = R ¢
PBEEOELALHEOGEH IR
(s IRVER +4

Gron
® Kiein
[] Angenefist an der Navigationsieiste

1m Drag-and-grop Kachel-Overlay anzeigen
Anzahl der Eintrige anzeigen ©

Diagrammdarsteliung @

Keine Tastenkombination zugewiesen

Postbox Klemmbrett

> Ausgeblendete Kacheln

Abb. 11: Der Bereich 'Kacheleinstellungen'

Der Bereich Kacheleinstellungen erscheint. Sie befinden sich nunim
Bearbeitungsmodus der jeweiligen Kachel.

Programmoberflache
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Anderungen speichern

Name @ndern

Information: Wenn Sie im Bearbeitungsmodus auf eine andere Ka-
chelklicken, wechseln Siein den Bearbeitungsmodus der angeklick-
ten Kachel.

Im Bearbeitungsmodus d@ndern Sie die Einstellungen der Kachel.
Nachfolgend werden die einzelnen Einstellungen naher beschrie-
ben.

@ Kacheleinstellungen

Mame Eskalationen

EENEEENEN
Farbe EEEEENEN
EEEEEEN

Abb. 12: Pfeilsymbol im Bereich 'Kacheleinstellungen’

Um den Bearbeitungsmoduszu verlassen und die Anderungen zu
bestatigen, klicken Sie auf das nach links zeigende Pfeilsymbol im
Bereich Kacheleinstellungen.

Bei selbst angelegten Kacheln (Archivansichten und Aufgabenan-
sichten) konnen Sie den Namen der Kachel bearbeiten.

Im nachfolgenden Beispiel wird das Vorgehen anhand einer Archi-
vansichtskachel erklart.

@ Kacheleinstellungen
MName Eskalationen
EEEEEEEEEEEEEE
Farve EEEEEEEEEEEEENE
EEEEEEEEEEEEEE
—

Abb. 13: Schaltflache 'Ansicht bearbeiten'

22
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Farbe/Symbol dndern

1. Klicken Sie auf Ansicht bearbeiten.

Ansicht bearbeiten X

Name der Aufgabenansicht @

MName Eskalationen

Kriterien

Definieren Sie die Kriterien zur Einsortierung der Aufgaben in diese Aufgabenansicht @

Art Workflow (chne Formular) -
Prioritat Eskalation -
Bezeichnung -
Arbeitsschritt -
Maske -
Indexfelder @ +

Zuriickgestellte Workflows anzeigen @

(7] ‘ oK || Abbrechen |

Abb. 14: Dialog 'Ansicht bearbeiten’

Der Dialog Ansicht bearbeiten erscheint. Der Cursor befindet sichim
Feld Name und der eingetragene Name ist ausgewahlt.

2. Tragen Sie den neuen Namen ein.

Der Name wird tGberschrieben.

Alternativ: Wenn Sie den Namen nicht {iberschreiben wollen, kli-
cken Sie zunéchst in das Feld Name und nehmen Sie dann die ge-
wiinschten Anderungen vor.

3. Bestatigen Sie mit OK.
Der Dialog wird geschlossen. Der Name der Kachel wurde gedndert.

Beiallen Kacheln konnen Sie die Farbe und bei den meisten Kacheln
das Symbol der Kachel bearbeiten.
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Das nachfolgenden Beispiel beschreibt das Andern der Farbe an-
hand einer Archivansichtskachel. Das Andern des Symbols erfolgt
auf ahnliche Weise.

1. Offnen Sie den Bereich Kacheleinstellungen fiir die gewiinschte
Kachel wie oben beschrieben.

Mame Bestellungen
EEEEENEEREEEENMN
Farbe IIIIIIEIIIIIII
EEEEENEEEEREEEEN
@Ernm@@/ﬂ@o
m S @ § $ € =@ B8 @
symbal @~ B BB &S B 5 0O
P E o©EAANANESDDOSE A
i O Y%
Abb. 15: Bereich 'Farbe'
2. Klicken Sie im Bereich Farbe auf die gewiinschte Farbe.
Die Farbe der Kachel wird geandert.
GroRe andern Bei allen Kacheln konnen Sie die GroRe der Kachel bearbeiten.

Im nachfolgenden Beispiel wird das Vorgehen anhand einer Archi-
vansichtskachel erklart.

symbol ®
0
.

Grike Grofk

4 &

B & & lag s »
A A £ O DB B R

CI )
% @ D

® Klein

Optionen [] Angeneftet an der Navigationsieiste

Im Drag-and-drop Kachel-Overlay anzeigen

Abb. 16: Bereich 'GroRe’

1. Aktivieren Sie im Bereich Gréf3e die gewlinschte Option:
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. Grof: Die Kachel wird als ganzes Quadrat dargestellt.

. Klein: Die Kachel wird als Rechteck mit halber Hohe des
Quadrates dargestellt.

Die GroRe der Kachel wird gedndert.
Optionen Je nach Kachelart konnen Sie unterschiedliche Optionen wahlen.

Im nachfolgenden Beispiel wird das Vorgehen anhand einer Archi-
vansichtskachel erklart.

Gralte Grolt
® Klein
Optionen Angeheftet an der Navigationsleiste

| ImDrag-and-drop Kachel-Overlay anzeigen

Anzahl der Eintrage anzeigen @

Diagrammdarsteliung @

Tastenkombination Keine Tastenkombination zugewiesen

Abb. 17: Bereich 'Optionen’

1. Aktivieren Sie im Bereich Optionen die gewiinschten Kontroll-
kastchen:

Angeheftet an der Navigationsleiste: Ist diese Option aktiviert,
wird die Kachel auf der Navigationsleiste angezeigt.

Im Drag-and-drop Kachel-Overlay anzeigen: Ist diese Option akti-
viert, wird die Kachel als Overlay angezeigt, wenn Sie einen Eintrag
im Archiv per Drag-and-drop verschieben. Lassen Sie den Eintrag
auf das Overlay fallen, um den Eintrag in den jeweiligen bereich zu
verschieben.
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Tastenkombination

[ |]EX1D GmbH Zettburger Str. 10 D-71010 [ksheim

a |] Heinzelmann Staubsauger
i 05.03.2019
HE) 06.03.2019
4T 06.03.2019
@ Heinzelmann Staubsauger 07.17

: s [°]
fl Bearbeitung Klemmbrett

@ Heinzelmann Staubsauger 07. 172078 181220708

@ Heinzelmann Staubsauger 07.
@ Heinzelmann Staubsauger 07.
@ Heinzelmann Staubsauger 07.

@ Heinzelmann Staubsauger 07.11.2018 19.12.2018
& [0 Waldschmidt Forst GmbH
[ . Signatur
Abb. 18: Kachel-Overlay

Anzahl der Eintrage anzeigen: Ist diese Option aktiviert, erscheint
im rechten oberen Eck der Kachel die Anzahl der Eintrage, die im
jeweiligen Bereich vorhanden sind.

Diagrammdarstellung: Ist diese Option aktiviert, erscheint ein
Ringdiagramm auf der Kachel. Je nach Eintréagen im jeweiligen Be-
reich zeigt das Diagramm mehrere Segmente in unterschiedlichen
Farben. Die Farben beziehen sich auf die Schriftfarbe, die fiir die
Eintrage eingestellt ist.

Information: Die Option Diagrammdarstellung funktioniert nur bei
Kacheln mit der Einstellung Grof3.

Die gewahlten Optionen werden angewendet.

Jeder Kachel lasst sich ein Tastaturbefehl zuweisen.
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Bearbeiten iiber das
Kontextmenii

® Klein

Optionen Angeheftet an der Navigationsleiste
| ImDrag-and-drop Kachel-Overlay anzeigen
Anzahl der Eintrage anzeigen @

Diagrammdarstellung @

Tastenkombination Keine Tastenkombination zugewiesen

Abb. 19: Schaltflache 'Keine Tastenkombination zugewiesen'

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Keine Tastenkombination zuge-
wiesen.

Die Beschriftung der Schaltflache andert sich zu Driicken Sie die ge-
wiinschte Tastenkombination.

3. Fiihren Sie den gewiinschten Tastaturbefehl aus. Beispielsweise
ALTGR+E.

Information: Achten Sie darauf, keine bereits vergebenen Tastatur-
befehle zu verwenden. ELO weist Sie darauf hin, wenn Sie einen in
ELO vorbelegte Tastaturbefehle verwenden wollen. Der ausgefiihr-
te Tastaturbefehl wird in diesem Fall nicht gespeichert.

In anderen Programmen vergebene Tastaturbefehle werden, falls
erkannt, ebenfalls nicht zugeordnet. Allerdings erscheint hier keine
Warnung.

Die Beschriftung der Schaltflache zeigt den ausgefiihrte Tastatur-
befehl. Der Tastaturbefehl kann nun fiir die ausgewahlte Kachel ver-
wenden werden.

Zu jeder Kachel gibt es ein Kontextmenii. Sie 6ffnen das Kontextme-
ni per Rechtsklick auf die jeweilige Kachel.
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Waussten Si

Einstellungen
schon? An die Navigationsleiste anheften

An das Drag-and-drop Kachel-Overlay anhefien

Kachel vergréfiern

Ausblenden
Aufgaben

!_“ Cm

Abb. 20: Kontextment einer Kachel

Einige Einstellungen lassen sich direkt liber das Kontextmend der
Kachel bearbeiten.

Information: Ausgeblendete Kacheln befinden sich im Bereich Aus-
geblendete Kacheln.Um eine Kachel wieder einzublenden, schieben

Sie die Kachel per Drag-and-drop an die gewiinschte Stelle im Ka-
chelbereich.
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Navigationsleiste bearbeiten

Bereich anheften

Bereich l6sen

Alle Bereiche, die als Kacheln angelegt wurden (Funktionsberei-
che, Archivansichten, Aufgabenansichten,...) kdnnen an die Naviga-
tionsleiste angeheftet werden.

1. Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii der jeweili-
gen Kachel.

Einstellungen
. N . ilie
[ An die Mavigationsleiste anheften
kachel vergrikern
Ausblenden tionen

Abb. 21: Kontextmenii der Kachel; Menlipunkt 'An die Navigationsleiste anheften'

2. Klicken Sie auf An die Navigationsleiste anheften.

Alternativ: Die Funktion An die Navigationsleiste anheften lasst sich
auch liber das Kontextmenii in der Navigationsleiste ausfiihren. Da-
zu muss der gewlinschten Funktionsbereich bzw. die gewiinschte
Ansicht geodffnet sein.

Der Bereich erscheint auf der Navigationsleiste.

Bereiche, die nicht in der Navigationsleiste erscheinen sollen, las-
sen sich von der Navigationsleiste l6sen.

1. Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii des jeweili-
gen Bereichs.
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ufgaben 3

@ Alktualisieren

Yaon der Mavigationsleiste ldsen

Abb. 22: Kontextmenti in der Navigationsleiste; Meniipunkt 'Von der Navigationsleiste l6sen’

2. Klicken Sie auf Von der Navigationsleiste [osen.

Alternativ: Die Funktion Von der Navigationsleiste [6sen lasst sich
auch liber das Kontextmenii im Kachelbereich ausfiihren.

Der Bereich wird nicht mehr auf der Navigationsleiste angezeigt.
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Layout und Farbschema anpassen

Sie kénnen die Programmoberflache an Ihre individuellen Bediirf-

nisse anpassen.

Layout anpassen Die Einstellungen fiir das Layout finden Sie liber Multifunktionsleiste
> ELO > Konfiguration > Anzeige > Layout Archivansichten.

1. Offnen Sie auf der Multifunktionsleiste den Tab ELO.

2. Klicken Sie auf Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

Optional: Klicken Sie auf Anzeige, falls noch nicht ausgewahlt.

Konfiguration

/& Benutzer auswahlen

Einstellungen fir & Richter
- Anzeige Aligemein
[= Farbschema
Maximale Anzahl der Dokumente auf der Liste "Zuletzt verwendete Dokumente’ 30 -
= Dialoge

Einblendedauer der Rickmeldung in Sekunden ©
[=] verscniagwortung 2

1 Dokumentenvorschau

Vereinstellung Sprache © | Deutsch
47 schnellzugriff auf Funktionen 95

V] Nach dem Abmelden Eintrage auf dem Klemmrett behatien

Anmerkungen Layout Archivansichten

» Erweitertes Verhalten

&

&

& Technische Voreinstellungen
[ 19

® NurBaum Baumuna Tabelle
Funktionen deaktivieren
[onfiguration durchsuchen SR

Schriigrae  sehr Kein
10

Suche

(2]

2 3 5

sehrgrof 12 Standard

Abb. 23: Dialog 'Konfiguration' - Bereich 'Anzeige’

Im Bereich Layout Archivansichten sehen Sie, welches Layout aktu-

ell ausgewahlt ist.

3. Um ein anderes Layout zu wahlen, markieren Sie das entspre-

chende Optionsfeld.

4. Um die Anderung zu iibernehmen, klicken Sie auf OK.

Das gewahlte Layout wird angewendet.
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Nur Baum

Layouts

Folgende Layouts stehen fiir die Anzeige von Ordnern und Doku-
menten im Archiv zur Auswahl:

. Nur Baum

. Baum und Tabelle

Information: Fiir die Screenshots in diesem Handbuch wurde gréR-
tenteils die Einstellung Nur Baum verwendet.

Nachfolgend werden die verschiedenen Layouts kurz beschrieben.

% EL0 - DOKU (Richter) - o x

[6 (@ [ B =» &
Comment  Newsr | ZurArsn Dotuert Gane | Ausncien

@

Einen Schrit
wick B

v

Kopieren Loschen

en  Verschlagwortung LoLine

< < vorsaas > [0 - A G

® EEE »ed [ RID.%.8.5H.&. 5

Abteilung Dokumentation

) ELOoffce 1 Broschire

) Rechnung (metseitg)

&) ELO Untemenmensprasentation 2017
) scnveiven ing

) ELOofca-Landingpage

#) ELO Digitl Offce GmbH

) ELO forltotile Devices
[ web Cient

[ Angebotsanforderung (msg)

) schveiven Renz (docx)

Abb. 24: Layout 'Nur Baum'

Ist das Layout Nur Baum aktiviert, wird das Archiv bzw. die gewahl-
te Archivansicht am linken Bildschirmrand als Baumansicht darge-
stellt. Dasausgewahlte Dokument bzw. derInhalt des ausgewahlten
Ordners wird im Anzeigebereich anzeigt.
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Baum und Tabelle

% £10- DOKU (Richter) - o x

Start Dokument

m B E 2 o B E 3 2 @

Neues  Nebeneinander Ubersinander Prozessuersicht Passwort Konfiguration Workflowdesigner Formulardesigner Upersetzungsiabelle ~ Ser
Sterofen  anordnen  anordnen andem Fes

Archiv Ansicht  Aufgaben

]

Fen
Boow = Top - Kubezsichnung + Datum Rogeed~ | << varsenow |1 . x[[v] &
> @2one ) LngELO Scan-App 15122017103 Aaminist || @)
’ Formiar  Votd  Feed  Websnwendung

(= 31012014 Administry
« 0 Avieiung Doumentaton ) 210525 06122015, 1203  Byte

> [ Gescanrte Dorumente

% Ol ® ol Fwen @)

= @) 2016-12.06-Nikolaus-Bespr otokoll 15122017,1020  Byte
> [BB Handsizcher 4
= [Ep——— moon o || [ED.N. 8. F. &
> BB Doksmentemvoragen ) Bestllung (T, mehrseiti, s, 200 cpi) 03042016, 1537  Adminitit
] 8 21022019,1337  Jupiter
[ Hanavacher & Birogebaude 02102014 Administr;
M vigeos B chec 16.032016,15:17  Byte
) de-deskiopclent-12:000024-002 Jupiter
#) ELODigital Office GmoH 02102014 Administr!
[®] ELO Digital Office GmoH (mht) 07.102013 Administr:
) ELOforMobils Devices Adminisr:
i) ELooMcet1 Broschire 15122017,1025  Adminisr
8 ELOoffice11 Packshot 15.122017,0809  Administr
&) ELoofce-Landingpage 15122017,0024  Administ:
> (@ Abteilung Organisation
> @ Aveiuno @) e 15122017,0816  Administ
> @ A ) EX10_20170201_Rechnung_Heinzelmann 31072017, 1310 Adminst
> H Avteilung Vertie &) Ex10_2018 cnnung_Contelo 06032019, 1044 Adminisr

> @ Administation ) EX10 Besprechungsprotokoll 17102018,08:46  Jupiter

52 WSV Suche Aufgaben Postbox

10 0 Einrage ausgewanit____DOKU I/ Abteilung Dokumentation / Beispieidokumente /| Burogebaude

Abb. 25: Layout 'Baum und Tabelle'

Ist das Layout Baum und Tabelle aktiviert, werden in der Bauman-
sicht nur die Ordner des gewahlten Funktionsbereichs angezeigt.
DerInhalt des ausgewahlten Ordners wird in einer separaten Tabel-
le rechts daneben dargestellt. In der Tabelle markierte Dokumente
werden im Anzeigebereich angezeigt.

Farbschema anpassen Die Einstellungen fiir das Farbschema finden Sie liber Multifunkti-
onsleiste > ELO > Konfiguration > Farbschema.

Beachten Sie: Nach dem Andern des Farbschemas erfolgt ein auto-
matischer Neustart des Programms.

1. Offnen Sie auf der Multifunktionsleiste den Tab ELO.
2. Klicken Sie auf Konfiguration.
Der Dialog Konfiguration erscheint.

3. Klicken Sie auf Farbschema.
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Konfiguration x

Einstellungen fiir & Richter [ Benutzer auswahlen

W Anzeige Farbschema

B Farbschema

S Dialoge

EEEEEENEEEEEEN

Hell
[ Verschiagwortung
® Standard
D Dokumentenvorschau
Kontrast

47 sennellzugrff auf Funktionen

Anmerkungen

, Erweitertes Verhalten

3 Jc

Technische Voreinstellungen

[34 Funktionen deaktvieren

Konfiguration durchsuchen

°
Abb. 26: Bereich 'Farbschema'

Im Bereich Farbschema sehen Sie, welches Farbschema aktuell aus-
gewahltist.

4. Um ein anderes Farbschema zu wahlen, markieren Sie das ent-
sprechende Farbfeld.

Optional: Sie konnen zusatzlich die Farbintensitat iber die Optio-
nen Hell, Standard oder Kontrast andern.

. Hell: Hauptfarbe in hellerem Farbton mit weifen Leisten
. Standard: Hauptfarbe wie gewdahlt mit grauen Leisten
. Kontrast: Hauptfarbe in dunklerem Farbton mit Leisten in

hellem Farbton
5. Um die Anderung zu iibernehmen, klicken Sie auf OK.

ELO fiihrt einen Neustart durch. Das gewahlte Farbschema wird an-
gewendet.

34

Programmoberflache



Vorschauprofile

Vorschauprofil anle-
gen

Mit Vorschauprofilen konfigurieren Sie den Anzeigebereich fiir Do-

kumente.

Zusammenarbeit

Kopieren Referenzieren Verschieben Léschen

Klassisch

Vollstandig

Formularbearbeitung

Vollstandig (Feed separat)

o Meues Profil
# Bearbeiten

[3¢ Profile verwalten

Abb. 27: Schaltflache 'Vorschauprofile auswahlen und konfigurieren', Drop-down-Menii

Um die Einstellungen fiir den Anzeigebereich zu definieren, miissen
Sie ein Vorschauprofil festlegen. Sie finden das Menii zum Verwal-
ten der Vorschauprofile tiber die Schaltflache Vorschauprofile aus-
wdhlen und konfigurieren an der rechten Bildschirmseite direkt un-
ter der Multifunktionsleiste.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschauprofile auswdhlen und
konfigurieren.

Ein Drop-down-Mendi erscheint.

2.Wahlen Sie im Menii den Eintrag Neues Profil.
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ELO - DOKU (Richter) - o X

Vorschauprofil bearbeiten | Neues Profil Zusatzfenster oK Abbrechen

start

Wehanwendung || Volltext Formular Feed Dokument/ Ordner| | Verschlagwortung

Abb. 28: Vorschauprofil anlegen

Der Client schaltet in den Modus fiir die Erstellung eines neuen Vor-
schauprofils.

Im Anzeigebereich werden die Vorschauelemente und vier Unter-
bereiche angezeigt, denen sie die Vorschauelemente zuordnen kon-
nen. Folgende Elemente stehen zur Auswahl:

. Webanwendung
. Volltext

. Formular

. Feed

. (Anzeigebereich fiir) Dokument/Ordner
. Verschlagwortung
3. Klicken Sie auf eines der Vorschauelemente.

4.Ziehen Sie das Vorschauelement per Drag-and-drop auf einen be-
liebigen Unterbereich.

Dem Unterbereich wird das Vorschauelement zugeordnet.
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Information: Probieren Sie verschiedene Konstellationen der An-
ordnung aus. Gegebenenfalls verandert sich noch die AnzeigegrolRe
der einzelnen Vorschauelemente. Die GroRe der Bereiche wird au-
tomatisch angepasst.

Optional: Sie konnen einem Unterbereich mehrere Vorschauele-
mente zuweisen. In diesem Fall werden die einzelnen Vorschauele-
mente als Tabs dargestellt. Die Reihenfolge der Tabs konnen Sie an-
dern.

Vorschauprofil bearbeiten | Meues Profil Zusatzfenster

<« Volltext Formular Feed Dokument / Ord

Abb. 29: Namen fiir Vorschauprofil festlegen

5. Schreiben Sie den Namen fiir das Vorschauprofil in das Eingabe-
feld Vorschauprofil bearbeiten.

Optional: Mit einem Klick auf die Schaltflache Zusatzfenster 6ffnen
Sie den Dialog Vorschau. Uber diesen Dialog kénnen Sie sich die
Vorschauelemente testweise anzeigen lassen. Ziehen Sie dazu das
gewlinschte Vorschauelement per Drag-and-drop in den Dialog Vor-
schau.

Beachten Sie: Die im Dialog Vorschau vorgenommenen Einstellun-
gen werden nicht in das Vorschauprofil ibernommen.
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Vorschauprofile ver-
walten

- O x

Vorschauprofil bearbeiten |ADD| || Zusatzfenster Abbrechen

|Dokument;’0rdner‘ |Versch|agworlung
Wehanwenduny | Formular Feed

Abb. 30: Vorschauprofil speichern

6. Zum Speichern des Vorschauprofils klicken Sie auf OK.
Das neue Vorschauprofil wird angelegt.

Vorhandene Vorschauprofile fiir den Vorschaubereich werden iiber
die Funktion Profile verwalten verwaltet.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschauprofile auswéhlen und
konfigurieren.

Ein Drop-down-Meni erscheint.

2. Klicken Sie im Ment auf Profile verwalten.
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Vorschauprofile verwalten X

Einstellungen fiir & Richter %, Benuizer auswihlen

Vorschauprofile

Klassisch @ Neues Profil

Zusammenarbeit Bearbeiten
Vollstandig

Formularbearbeitung

Vollstandig (Feed separat)

App

Zuordnung der Profile zu Funktionsbereichen

Archiv Vollstandig IZI Aufgaben | Formularbearbeitung Izl
Postbox Klassisch |T| Suche Vollstandig (Feed separat) |T| -
(7] | Ubernehmen || oK || Abbrechen |

Abb. 31: Menii fiir Vorschauprofile

Der Dialog Vorschauprofile verwalten erscheint.

Im oberen Dialogbereich werden die vorhandenen Vorschauprofile
verwaltet.

Im Bereich Zuordnung der Profile zu Funktionsbereichen kdnnen Sie
jedem Funktionsbereich ein eigenes Vorschauprofil zuweisen.

Neues Profil: Legen Sie hier ein neues Profil fiir den Vorschaube-
reich fest.

Bearbeiten: Um ein in der Liste markiertes Vorschauprofil zu bear-
beiten, klicken Sie auf Bearbeiten.

Loschen: Loschen Sie ein markiertes Vorschauprofil.

Neues Vorschauprofil Vorschauprofile kdnnen einem Funktionsbereich und/oder einer

zuweisen Verschlagwortungsmaske zugewiesen werden. Die Voreinstellun-
gen werden vom Programm fiir das Layout des Anzeigebereichs ver-
wendet.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschauprofile auswdhlen und
konfigurieren.

Ein Drop-down-Mendi erscheint.
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2. Klicken Sie im Men auf Profile verwalten.

Verschauprofile verwalten x

Einstellungen fiir & Richter &, Benutzer auswahlen

Zuordnung der Profile Zu Funktionsbereichen

Archiv Vollstandig IZI Aufgaben Formularbearbeitung
Postbox Klassisch |ZI Suche Vollstandig (Feed separat)
Klemmbrett |Vollstandig (Feed separat) Izl Bearbeitung | Vollstandig (Feed separat)

Zuordnung der Profile zu Verschlagwortungsmasken

Maske Dokumentation Izl Vollstindig (Feed separat) Izl E
Maske | EMall E Zusammenarbeit E [

Ll »

(7] | Ubernehmen H oK || Abbrechen

Abb. 32: Dialog 'Vorschauprofile verwalten'

Der Dialog Vorschauprofile verwalten erscheint.

In der Liste Vorschauprofile werden die vorhandenen Vorschaupro-
file angezeigt. Im Bereich Zuordnung der Profile zu Funktionsberei-
chenlassen sich die Vorschauprofile den Funktionsbereichen zuwei-
sen.

2a. Um einem Funktionsbereich ein Vorschauprofil zuzuordnen,
wahlen Siein dem entsprechenden Drop-down-Menii das Vorschau-
profil aus.

2b. Um einer Verschlagwortungsmaske ein Vorschauprofil zuzuord-
nen, klicken Sie auf Neu und wéhlen Sie anschliefend die Verschlag-
wortungsmaske und das entsprechende Profil aus.

3. Klicken Sie auf OK um die Einstellungen zu speichern.

Das gewahlte Vorschauprofil wird entsprechend zugewiesen.
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Funktionsbereiche

Mein ELO

Der Client verfiigt liber die Funktionsbereiche: Mein ELO, Archiv, Su-
che, Aufgaben, Postbox, Klemmbrett und Bearbeitung.

-

- =+ §

ELO Stat Dokum Archi > LNGEU Aiuitifunktionsleiste durchsuchien

Archiv

Postbox

Klemmbrett Bearbeitung

Archiv  Suche Aufgaben Postbox

Abb. 33: Kacheln fiir Funktionsbereiche im Funktionsbereich 'Mein ELO'

Die Funktionsbereiche werden nachfolgend erlautert:

Der Funktionsbereich Mein ELO dient als Startseite und bietet liber
die Kacheln Zugriff auf zentrale Bereiche im ELO Archiv.

Im Bereich Neuigkeiten werden Feed-Beitrage von unterschiedli-
chen Eintrdgen (Ordnern und Dokumenten) gesammelt. Dies gilt
beispielsweise fiir Feeds, die der jeweilige Benutzer abonniert hat
oder in denen der jeweilige Benutzer von einem anderen Benutzer
erwahnt wird. Zuséatzlich werden eskalierte Workflows und zuletzt
gestartete Workflows, die den jeweiligen Benutzer betreffen, ange-
zeigt.
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Archiv

Suche

Aufgaben

Information: Wenn im Funktionsbereich Mein ELO keine Beitrage
erscheinen, priifen Sie die Filtereinstellungen. Eventuell liegen fiir
den gewahlten Zeitraum (unter Neuigkeiten seit) keine Beitrage vor.

Im Bereich Zuletzt verwendete Dokumente werden die Dokumente
aufgelistet, die Sie in letzter Zeit zur Ansicht gedffnet oder bearbei-
tet haben.

Der Funktionsbereich Archiv ist der zentrale Arbeitsbereich des Cli-
ents. Hier archivieren und verwalten Sie Ihre Dokumente und Daten.
Sie konnen u. a. neue Dokumente und Ordner erstellen, Dokumen-
te zur Ansicht 6ffnen oder Dokumente in verschiedenen Formaten
versenden.

Im Funktionsbereich Suche werden die Suchergebnisse angezeigt.
Fiir jede Suchanfrage wird eine neue Suchansicht erstellt, die per
Schaltflache beliebig oft aufgerufen werden kann. Die Suchansich-
ten bleiben bis zum Beenden des Clients bestehen. Uber die Funkti-
on Aktuelle Ansicht [6schen entfernen Sie eine bestehende Suchan-
sicht aus dem Funktionsbereich Suche.

iSearch

In der Regel wird fiir die Suche im ELO Java Client die ELO iSearch
eingesetzt. Die ELO iSearch verwendet spezielle Suchalgorithmen,
die das Suchen einfacher und komfortabler machen.

Verschlagwortungssuche

Zusatzlich zur ELO iSearch konnen Sie auch die Verschlagwortungs-
suche verwenden. Die Verschlagwortungssuche nutzt die Suche in
denIndexfeldern derVerschlagwortungsmasken. Sie finden die Ver-
schlagwortungssuche auf dem Tab Suchtools/Recherchieren in der
Multifunktionsleiste. Der Tab Suchtools/Recherchieren steht nurim
Funktionsbereich Suche zur Verfiigung.

Der Funktionsbereich Aufgaben enthilt eine Ubersicht Ihrer Work-
flows und Wiedervorlagen. Um lhre Workflows und Wiedervorlagen
zu bearbeiten, stehen Ihnen die Funktionen des Tabs Aufgaben zur
Verfligung. Dort konnen Sie neue Workflows starten, bestehende
Workflows bearbeiten und organisieren, eine Vertretungsregelung
einrichten und sich einen Uberblick iiber Ihre bestehenden Aufga-
ben verschaffen.
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Postbox

Klemmbrett

Bearbeitung

Fir den Funktionsbereich Aufgaben konnen weitere Ansichten er-
stellt werden. Durch Filterfunktionen kann in jeder der Ansichten
ein Teil der Aufgaben angezeigt werden. Sie konnen unterschiedli-
che Ansichten definieren,indenen z. B. nur die Wiedervorlagen oder
nur die Workflows angezeigt werden.

Der Funktionsbereich Postbox ist der zentrale Eingangsbereich fiir
Dokumente. Sie kénnen jedes Dokument per Drag-and-drop in den
Funktionsbereich Postbox ziehen. Uber den Funktionsbereich Post-
box gelangen (fast) alle Dokumente ins ELO Archiv. Eine Ausnahme
bilden Dokumente, die direkt per Drag-and-drop im Archiv abgelegt
werden.

Um aus dem Funktionsbereich Postbox Dokumente im Archiv ab-
zulegen, miissen Sie die Dokumente verschlagworten. Sie kdnnen
den Verschlagwortungsprozess automatisieren. Alternativ kénnen
Sie beijedem Ablagevorgang den Ablageort per Auswahldialog fest-
legen.

Im Funktionsbereich Postbox finden Sie auRerdem die Scanfunktio-
nen, da das Scannen ein zentraler Ausgangspunkt fiir das Ubertra-
gen von Dokumenten ins Archiv ist.

Der Funktionsbereich Klemmbrett ist eine temporare Sammelliste
fir Dokumente. Nutzen Sie das Klemmbrett um kurzfristig Doku-
mente zusammenzustellen oderum eine Art Favoritenliste zu erstel-
len.

Im Funktionsbereich Bearbeitung werden Dokumente angezeigt,
die ausgecheckt wurden oder sich in Bearbeitung befinden. Wah-
rend sich Dokumente im Funktionsbereich Bearbeitung befinden,
sind sie fiir alle anderen Benutzer gesperrt.

Programmoberflache
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Anwendungsbeispiele

In diesem Kapitel werden Sie mit Praxisbeispielen an die verschie-
denen Funktionen im ELO Java Client herangefiihrt.

In den einzelnen Abschnitten werden Sie jeweils zu Beginn des Bei-
spiels Uiber folgende Punkte informiert:

. Inhalt des Anwendungsbeispiels (Kurzinfo)

. Hinweise zur Installation und sonstige wichtige Informatio-
nen (Voraussetzungen)

. Beschreibung der Handlungsschritte (Schritt fiir Schritt)
. Beschreibung der Resultate (Ergebnis)
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Dokument aus dem Dateisystem in ELO
ablegen

Kurzinfo Ein Dokument soll per Drag-and-drop vom Microsoft-Windows-Ex-

plorer direkt in das Archiv libertragen und dort abgelegt werden.

Voraussetzungen . Sie bendtigen eine Datei oder ein Dokument, das abgelegt
werden soll. Die Datei oder das Dokument muss sich in ei-
nem Verzeichnis auf lhrem Rechner, auf einem USB-Stick

etc. befinden.

. Die Datei bzw. das Dokument wird im folgendenimmer Do-

kument genannt.

. Siemiissenden Ablageort fiir das Dokumentim Archiv ken-

nen.
Schritt fiir Schritt 1. Offnen Sie den Microsoft-Windows-Explorer.
2. Offnen Sie den ELO Java Client.

3. Verkleinern Sie beide Fenster und ordnen Sie die Fenster neben-

einander an.

4, Offnen Sie in ELO den Funktionsbereich Archiv.

B Bildtools

Start  Freigeben  Ansicht | Venwalten

v 4 [ « TESTDATEEN > PG IPG" durchsuchen
IMG_8566 1MG_8567 1MG_8568

D = X

pT—" o > [ = -
Einen Schritt Q Verschlagwortung Kopieren
& Onedrve New | Ansitt Boatbten Loscnen
ik @ =
= viserrc
[ boku -

rte <« Vorschau >
IMG_8569 IMG_8570
> @2014

> @ ABISzVersicherung
+ [ Avteiung Dokumentation
o [ Gescannte Dokumente Dokument/Oraner | Verschiagwortung

Webanwendung

Formular Voltext Feed

» [IF Handbicher Typ ~ Kurzbezeichnung
IMG_8572 1MG_8573

- o [ Barcodedokumente [ (Lind] Rechnung geprift
> [ Dokumentenvortagen @ ELOoffice11 Packshot
+ [P Beispieidokumente @ WLndELoscanasp
Lind] Rechnung geprift
Eing 9 9¢P" & Burogevaude

& ELOoffce 11 Packshot
%) [Lind] ELO Scan-App
B Birogebaude B Rechnung (mehrseitig)

8 ELOoffice11 Broschire ) ELO Untemehmensprasentation 2017

MG 8575 ) ELOoffce 11 Broschire

) Rechnung (mehsetio) ) schveiven Lind
1 A intnenmneniasanintion 2047 -

i IS Suche Aufgaben  Postbox

36 Einrage DOKU /1 Abteilung Dokumentation / Beispieldokumente

Abb. 34: Windows Explorer und ELO Java Client
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Ergebnis

5. Markieren Sie den gewiinschten Zielordner im ELO Archiv.

6. Klicken Sie auf das Dokument im Microsoft-Windows-Explorer

und ziehen Sie es mit gedriickter linker Maustaste auf den markier-
ten Ordner.

7. Lassen Sie die Maustaste los.

Verschlagwortung far neues Dokument

Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen

Filter Kurzbezsichnung [ IMG_8593]

Barcode-Erkennung [ Datum 02.10.2014, 15:35 Aktuelle Version
Bestellung Ablagedatum Bearbeiter Richter
DVI-Kabel

Dokumentation

ELOScripts

EMail

Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Marketing

Ordner mit Vorgabe

Protokoll

Rechnung
Sachschaden R = | Stichwartliste automatisch aufklappen @

(2] Abbrechen

Abb. 35: Dialog 'Verschlagwortung'

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

8. Wahlen Sie in der Spalte Maskenauswahl eine Verschlagwor-
tungsmaske.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein.
Optional: Tragen Sie weitere Verschlagwortungsinformationen ein.

10. Sind alle Informationen eingetragen, klicken Sie auf OK.

Information: Je genauer die eingegebenen Informationen ein Do-
kument beschreiben, desto leichter lasst sich das Dokument spater
wiederfinden.

Das Dokument wurde im Archiv abgelegt.
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Dokument in die Postbox scannen und ablegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

Ein Dokument soll gescannt und im Archiv abgelegt werden.
. Sie benotigen einen angeschlossenen Scanner.

. Sie bendtigen ein Dokument, z. B. einen Brief oder eine
Rechnung, das gescannt im Archiv abgelegt werden soll.
Die durch das Einscannen entstandene Datei wird im fol-
genden immer Dokument genannt.

. Siemiissen den Ablageort fiir das Dokumentim Archiv ken-
nen.

Beachten Sie: Wenn Sie ELO als 64-Bit-Version verwenden, miis-
sen Sie das ELOscanTool als Scanmethode einsetzen. Sie finden die
entsprechenden Einstellung liber Multifunktionsleiste > ELO > Kon-
figuration > Technische Voreinstellungen > Allgemein > Als Scanme-
thode verwenden > ELOscanTool TWAIN (Windows).

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.

Der Tab Postboxtools/Archivieren wird automatisch in der Multi-
funktionsleiste aktiviert.

2. Legen Sie das Dokument in den Scanner.

3. Um den Scanvorgang zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache
Dokument scannen.

Optional: Gegebenenfalls erscheint ein zusatzlicher Dialog. Neh-
men Sie die gewiinschten Einstellungen vor und klicken Sie auf
Scannen.
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Seiten klammern

7 ELO- DOKU (Richter) - O X

.= - 7 Postbaxtooks
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einfigen
organisieren v ~ ~
Typ - | Kurzbezeichnung = < vorschau @I Dokument durchsuchien ﬂ =
a [Scan_20191214105325 -
) [Scan_20191214105331 Scan_20191214105331845

a [Scan_20191214105338
Versionskontrolle eingeschaltet

a [Scan_20191214105358
£ [8can_20191214000808

HE Ao
.'é__

B [Scan_20191214105109

B [Scan_20191214105124
B [5can_20191214105130
B [Scan_20191214105137
) [8can_20191214105145
) [Scan_20191214105155
) [Scan_20191214105201 -
) [8can_20191214105207
B [Scan_20191214105213
B [scan_20191214105224

5 rScan 20191214105246 -
‘. »

Postbox 2!

S5 Archiv  Suche Aufgaben
Scan_201912141053

345 TIF

310,86 KB

Abb. 36: Postbox mit gescannten Dokumenten

Der Scanvorgang wird ausgefiihrt.
Das gescannte Dokument wird im Anzeigebereich sichtbar.

Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Seiten scannen, werden al-
le Seiten einzeln in der Postbox angezeigt. Um die Seiten zu einem
Dokument zusammenzufiigen, nutzen Sie die Funktion Seiten klam-
mern. Sie finden die Funktion liber Multifunktionsleiste > Postbox-
tools/Archivieren.

1. Klicken Sie bei gedriickter STRG-Taste nacheinander auf mehre-
re Einzelseiten.

2. Klicken Sie auf Seiten klammern.

Die Einzelseiten werden zu einem Dokument zusammengefasst.
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Dokument ablegen

Information: Mit der Funktion Seiten trennen konnen Sie ein mehr-
seitiges Dokument wieder in Einzelseiten zerlegen. Die Funktion
steht nur fiir TIFF- und PDF-Dokumente zur Verfligung.

Um das gescannte Dokument im Archiv abzulegen, befolgen Sie die
nachfolgenden Schritte.

1. Markieren Sie das gescannte Dokument im Funktionsbereich
Postbox.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Archivablage.

Archivablage X
‘Wahlen Sie einen Ordner im Archiv aus, in den das Dokument abgelegt werden soll.

ﬁ DOKU Verlauf und Favoriten

b EB 2014 ﬁ Favoriten
4 (¥ Zuletztverwendet

[+ EBAEIISZVersicherung G Dokumente nach Jahr

4 [ Anteilung Dokumentatior
[ |] Gescannte Dokumen
&> 7B Handbiicher
> [ Barcodedokumente
[ |] Dokumentenvorlager

ispieldokumente

[ [Lind) Rechnung
| ELOoffice11 Pack
1) [Lind] ELO Scan-

4

€ Neuer Ordner &5 Hinzufiigen

@ DOKU i Abteilung Dokumentation /f Beispieldokumente oK || Abbrechen

Abb. 37: Dialog 'Archivablage’

Der Dialog Archivablage erscheint.

3. Markieren Sie den Ordner, in dem das gescannte Dokument ab-
gelegt werden soll.

4. Klicken Sie auf OK.
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Ergebnis

Dokumentation
ELOScripts

EMail

Fato

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing

Ordner mit Vorgabe
Protokoll

Rechnung

Sachschaden LS R = | Stichworlliste automatisch aufklappen @

(2]

Verschlagwortung far neues Dokument X
Maskenauswahl « Basis Zusatziext Optionen Berechtigungen
Filter Kurzbezeichnung Scan_20191214105325840)
Barcode-Erkennung ~ | Datum 12.03.2019, 11:24 Aktuelle Version
Bestellung Ablagedatum Bearbeiter Richter
DVI-Kabel

Abb. 38: Dialog 'Verschlagwortung'

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

5. Geben Sie die Verschlagwortungsinformationen fiir das Doku-

ment ein.
6. Klicken Sie auf OK.

Das gescannte Dokument liegt im Archiv.
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Arbeiten mit Dokumentenvorlagen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

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

. Die Vorlagen missen in einem Anwendungsprogramm wie
z. B. Microsoft Word erstellt worden sein.

. Im Archiv muss eine Dokumentenvorlage vorhanden sein,
z. B. fiir Microsoft Word-Dokumente.

. Sie mussen den Ordner mit den Dokumentenvorlagen im
Archiv kennen.

. Siemiissen den Ablageort fiir das Dokumentim Archiv ken-
nen.

Information: Mit entsprechender Berechtigung konnen Sie in ELO
einen zentralen Ordner fiir Vorlagen definieren. Dazu muss der Vor-
lagenordnerim Dialog Konfiguration ausgewahlt werden. Sie finden
den Meniipunkt tiber Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Technische Voreinstellungen > Ordner fiir Dokumentenvorlagen.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

2. Offnen Sie in der Baumansicht den Ordner, in dem das Dokument
abgelegt werden soll.

3. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf den Tab Start.

Diokument Archiv Ansicht Aufgaben

B | (s |[a
nen Schritt Aufdas Archivanfang Vorlagen Dokument Meuer
Zuriick Klemmbrett legen ausVorlage | Ordner

DOKU < Worschau

(R 2014

B sr1e7vercicherninn
Abb. 39: Schaltflache 'Dokument aus Vorlage'

Dokument / Crdner Vers

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument aus Vorlage.

Anwendungsbeispiele

51



Dokument aus Vorlage X

Wahlen Sie ein Dokument aus, welches alsVorlage fir das neue Dokument dienen soll.

I Dokumentenvorlagen

B Bestellung Vorlage
Bestellung Vorlage
Rechnung Vorlage

Bestellung Vorlage

o

[}

=]

B Rechnung Vorlage
I Bestellung_EX10_Vorlage

I Rechnung_EX10_Vorlage

B Rechnung Vorlage

I Bestellung Vorlage

M Rechnung Vorlage

D EX10 Unternehmensprasentation

@ EX10 Unternehmensprasentation -

@ DOKU ! Abteilung Dokumentation // Dokumentenvorlagen Abbrechen

Abb. 40: Dialog 'Dokument aus Vorlage'

Der Dialog Dokument aus Vorlage erscheint.

5. Offnen Sie den Ordner mit den Dokumentenvorlagen und wahlen
Sie die passende Vorlage.

6. Klicken Sie auf OK.
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Verschlagwortung far neues Dokument X

Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen

Filter Kurzbezeichnung | Besprechungsprotakoll

Barcode-Erkennung = | Datum 12.03.2019, 13:08 H Aktuelle Version

Bestellung Ablagedatum Bearbeiter Richter
DVI-Kabel
Dokumentation
ELOScripts

EMail

Foto

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing

Ordner mit Vorgabe
Protokoll

Rechnung

Sachschaden LS N = | Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 41: Dialog 'Verschlagwortung fiir neues Dokument'

Der Dialog Verschlagwortung fiir neues Dokument erscheint.

7.Geben Sie die Verschlagwortungsinformationen fiir das neue Do-
kument ein und klicken Sie auf OK.

Der Dialogwird geschlossen. Die fuir die Vorlage vorgesehene, exter-
ne Anwendung wird gestartet und die Dokumentenvorlage wird ge-
offnet.

8. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

9. Speichern Sie das Dokument und schlieRen Sie die externe An-
wendung.

Das neue Dokument befindet sich im zuvor gewahlten Ordner im
ELO Archiv.

10. Klicken Sie auf das Dokument.

11. Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste auf Einchecken.
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Ergebnis

Versionsinformation X

Besprechungsprotokoll
WVersion Letrte Version im Archiv
Kommentar
Micht ldschbare Version

+| Datumdes Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

(7] | oK H Abbrechen

Abb. 42: Dialog 'Versionsinformation'

Eventuell erscheint der Dialog Versionsinformation.

Optional: Geben Sie eine Versionsnummer und einen Versionskom-
mentar ein.

12. Klicken Sie auf OK.

Das neue Dokument wurde an der gewiinschten Stelle im Archiv ab-
gelegt und ist nicht mehr als ausgecheckt gekennzeichnet.
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Dokumente suchen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

iSearch

Im Archiv soll ein abgelegtes Dokument gefunden werden.

. Sie missen wissen, welches Dokument Sie im Archiv su-
chen wollen.

Esgibt verschiedene Moglichkeiten Dokumente im Archiv zu finden.
Sie konnen entweder die ELO iSearch oder die Verschlagwortungs-
suche nutzen.

Die ELO iSearch ist die Standardsuche im ELO Java Client.
1. Starten Sie den Client.
2. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.

Z ELO- DOKU (Richter)

T O I O Tl Recherchieren Multfunktionsleiste urchsuchen

p BEag B B B & & °

o] aa s R

Notiz. D: Alle Indexfeld Feed Suche Favoriten
Bereich
durchsuchen  suchen von Indexfelder ~ auswahlen 1] speichem v P
« »

|\ | Suche starten ‘ inallen Bereichen v Vorschau B
Entragstyp - || Daum ~ | | Abgelegtvon v | | Maske ~ R

Geben Sie ein, wonach Sie suchen und die ELO iSearch findet passende
Treffer. Eine Suche nach Vertrag findet auch Dokuments mit den Wartern
Liefervertrag ader Vertrage. Die Grof- und Kleinschreibung miissen Sie nicht
beachten

Kein Dokument zur Vorschau ausgewihlt
EEE Archiv Aufgaben  Postbox d

Abb. 43: Funktionsbereich 'Suche'

Der Tab Suchtools/Recherchieren in der Multifunktionsleiste wird
automatisch aktiviert.
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Ergebnis

Verschlagwortung
durchsuchen

Information: Uber den Tab Suchtools/Recherchieren kénnen Sie zur
Verschlagwortungssuche wechseln oder verschiedene Einstellun-
gen fiir die Suche vornehmen.

3. Geben Sie einen Suchbegriff im Suchfeld ein.

4. Klicken Sie auf Suche starten.

Der Suchbegriff erscheint als Name auf der Schaltflache des Funkti-
onsbereichs. Die Suchergebnisse werden in Form einer Liste ange-
zeigt.

Bei der Verschlagwortungssuche werden die Indexfelder der
Verschlagwortungsmasken durchsucht. Sie finden die Funktion
Verschlagwortung durchsuchen liber Multifunktionsleiste > Such-
tools/Recherchieren.

ELO

Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben

I\/erschlagwnrtung Motiz
durchsuchen suchen

Eintragstyp| |Datum| [Abgelegt| |Maske

| Suche starten | in allen Berg

Abb. 44: Schaltflache 'Verschlagwortung durchsuchen'

1. Klicken Sie auf Verschlagwortung durchsuchen.
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Verschlagwortung durchsuchen X

Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen

Filter Kurzbezeichnung

Uokument mit ENSEN « | patym

DVI-Kabel Ablagedatum

EMail Alle Indexfelder
formular

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing
Materialbestellung
Ordner

Ordner mit Vorgabe
Protokoll

Rechnung
Sachschaden

Suche
A N Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 45: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen’

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.
2.Wahlen Sie in der linken Spalte eine Suchmaske aus.

3. Wahlen Sie ein Suchfeld aus und geben Sie einen Suchbegriff ein.

Information: Um alle Indexfelder zu durchsuchen, geben Sie einen
o Begriff im Feld Alle Indexfelder ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis Die Suchergebnisse werden angezeigt.
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Anmerkungen anbringen und suchen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

Anmerkungen sind Haftnotizen, Marker, Textnotizen und Stem-
pel. Anmerkungen werden direkt auf einer einzelnen Seite ange-
bracht. Allerdings kdnnen Sie Haftnotizen, Textnotizen und Stem-
pel nicht auf allen Dokumentenformaten anbringen. Dies ist nur bei
Dokumenten moglich, die mit dem Dokumentenviewer (PDF, TIFF,
JPEG, ...) angezeigt werden kénnen.

Beachten Sie: Damit Sie Stempel verwendet konnen, muss lhnen
mindestens ein Stempel Giber die ELO Administration Console zu-
gewiesen sein.

Information: Randnotizen zdhlen in ELO nicht zu den Anmerkun-
gen. Randnotizen werden neben dem Dokument auf dem Mittelbal-
ken angebracht und beziehen sich auf alle Seiten eines Dokuments.

. Sie benotigen ein PDF- oder TIFF-Dokument.

Information: Das nachfolgende Beispiel zeigt das Vorgehen anhand
einer Haftnotiz. Bei den weiteren Anmerkungsarten gehen Sie auf
dhnliche Weise vor.

1. Starten Sie den Client.

2. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

3. Offnen Sie den Ordner mit dem Dokument, auf dem Sie eine An-
merkung anbringen wollen.
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Abb. 46: Dokument fiir Anmerkungen markieren

4. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument, auf dem die
Anmerkung angebracht werden soll.

Das Dokument wird im Anzeigebereich angezeigt.

Information: Sie kdnnen Berechtigungen vergeben, so dass nicht
jeder Benutzer alle Anmerkungen ansehen oder bearbeiten kann.

Die Berechtigungseinstellungen fiir die Haftnotizen und Textnoti-
zen finden Sie liber Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration > An-
merkungen. Fiir Stempel legen Sie die Berechtigungseinstellungen
im Dialog Ubersicht Stempel fest. Sie 6ffnen den Dialog Ubersicht
Stempel iber das Drop-down-Meni Stempel in der Viewer-Leiste.
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Haftnotiz anbringen

< Vorschau » @ X|A|w

@ | ooxumentsoraner | verschiagwortung Formular  Voltext  Feed  Webanwendung

guﬁl [ 2RNE 20% G0 ® WHE PP FOo.w. 8.5 . & 5
K4

pn fur

_ ;,DE?’

RECHNUNG

Abb. 47: Viewer-Leiste

Im Dokumentenviewer wird oberhalb des Dokuments die Sym-
bolleiste des Anzeigebereichs (Viewer-Leiste) angezeigt.

5. Umdie Funktion Haftnotiz zu aktivieren, klicken Sie auf das Haft-
notizsymbol in der Viewer-Leiste.

Information: Um eine Anmerkungsfunktion mehrfach hintereinan-
derverwenden zu kénnen, halten Sie beim Klick auf die Funktion die
Taste ALT GR gedriickt. Um in den normalen Modus zurilickzukeh-
ren, klicken Sie auf die Funktion Auswdhlen (Mauszeigersymbol).

HKialw

ftext Feed Webanwendung

EHE b N

G

4
4

sumag Y

Abb. 48: Farbauswahl fiir Haftnotizen

Optional: Um eine anderen Farbe zu wahlen, klicken Sie auf das
Dreieckssymbol neben dem Haftnotizsymbol und wahlen Sie aus
dem Drop-down-Menii eine Haftnotizfarbe.
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Der Mauszeiger wird zum Haftnotizsymbol in der gewahlten Farbe.

6. Klicken Sie an die Stelle im Dokument, an der die Haftnotiz ein-
gefligt werden soll.

Verschiagwortung _ Formular _ Voltext  Feed  Webanwendung

s O 1 ® pEHE GwE KD .%.84.m% . &.+x

RECHN

LDH Landhandel,

An

Abb. 49: Haftnotiz im Bearbeitungsmodus

Die Haftnotiz wird erstellt. An der gestrichelten Umrandung erken-
nen Sie, dass die Haftnotiz bearbeitet werden kann. Unterhalb der
Haftnotiz werden der Bearbeiter und das aktuelle Datum angezeigt.

7.Geben Sie einen Text ein.

8. Klicken Sie in den Bereich auflerhalb der Haftnotiz.
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Ergebnis

Notizen suchen
Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt
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Abb. 50: Haftnotiz auf einem Dokument

Der eingegebene Text wird gespeichert. Die Haftnotiz wird auf dem
Dokument angezeigt.

Information: Um die Haftnotiz zu bearbeiten, doppelklicken Sie auf
die Haftnotiz. Um die Haftnotiz zu l6schen, markieren Sie die Haft-
notiz mit dem Auswahlwerkzeug und klicken anschlieRend auf Lo-
schen in der Viewer-Leiste.

Uber die Funktion Verschlagwortung durchsuchen suchen Sie nach
Anmerkungen und Randnotizen.

. Im Archiv muss mindestens ein Dokument eine Anmerkung
oder Randnotiz haben.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.
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h-
]

=] Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben

Eintragstyp| |Datum| [Abgelegt| |Maske Alle
Indexfelds

Yerschlagwortung

durchsuchen

Suche starten in allen Berei

Abb. 51: Schaltflache 'Verschlagwortung durchsuchen'

2. Klicken in der Multifunktionsleiste auf Verschlagwortung durch-
suchen.

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint. Die Standard-
suchmaske ist ausgewahlt

Optional: Wahlen Sie bei Bedarf eine andere Suchmaske aus.

3. Klicken Sie auf den Tab Optionen.

Anwendungsbeispiele
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Ergebnis

Verschlagwortung durchsuchen X

Maskenauswahl X Basis Zusatztext Optionen

Filtera Personenbezug | \ =
DVI-Kabel : Ende Léschfrist

EMail Ende Aufoewahrungsfrist

formular

Freie Eingabe Eintragstyp Alle -

HDMI-DVI-Kabel Notizen

Lieferschein Alle Notizen -

Marketing

b Anderungschronik der Verschlagwortung durchsuchen

neu Nur folgenden Ordner durchsuchen @ [ Auswahlen
Ordner

Im angezeigten Suchergebnis suchen
Ordner mit Vorgabe

Suchmodus AND (Felder mit booleschem UND verkniipfen) -
Protokoll
Rechnung =

Abgelegtvon & Benutzer auswahlen
Sachschaden

Nateinama hd
Suche

- stichwortliste automatisch aufklappen @

‘ »

Abb. 52: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen’

4. Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld Notizen ein.

Information: Um auch nach Anmerkungen zu suchen, die keinen
Text beinhalten, tragen Sie als Suchbegriff ein Sternchen (*) ein.

Optional: Uber das Drop-down-Menii unter dem Feld Notizen wah-
len Sie bei Bedarf, welche Art von Notizen Sie suchen wollen.

5. Klicken Sie auf OK.

Der Suchvorgang wird ausgefiihrt. Die Suchergebnisse erscheinen
im Funktionsbereich Suche.
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Ordner anlegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

Im Archiv soll ein neuer Ordner angelegt werden.

. Sie miissen wissen, welchen Ordner Sieim Archiv erzeugen

wollen.

1. Starten Sie den Client.

2. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

4 |I|Abteilung Dokumentation VP RITZOEZETCring

[ BGescannte Dokumente 2 (Lind] Rechnung geprift

b [T Handbiicher fz@ ELOQoffice11 Packshot

[ BBarcodedokumente @ [Lind] ELO Scan-App

[ GDokumentenvorlagen ] Burogebaude

DIEGNIETE @ ELOQoffice11 Broschiire

Handonener 3 Rechnung (mehrseitig)
Videos

I EDTerminoIogie @ ELO Unternehmensprasentation 2017

b fF) suchtests M Schreiben Lind

[ |]N0rmen @ ELDoffice-Landingpage

I [T Gesprachsnotizen &' ELO Digital Office GmbH

Abb. 53: Ausgewahlter Ordner

3. Klicken Sie aufden Ordner, in dem der neue Ordner angelegt wer-

den soll.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner (Multifunktionsleis-

te > Start).
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Ergebnis

Verschlagwortung far neuen Ordner X
Maskenauswahl « Basis Zusatziext Optionen Berechtigungen
Filter Kurzbezeichnung Neuer Ordner
Bestellung Datum Aktuelle Version
Dokumentation Ablagedatum Bearbeiter Richter
ELOScripts ELOINDEX
Marketing
Materialbestellung
Ordner
Ordner mit Vorgabe
Projekt
Protokoll
Sachschaden
formular
% T H Stichworliste automatisch aufkiappen @
0

Abb. 54: Dialog 'Verschlagwortung fiir neuen Ordner'

Der Dialog Verschlagwortung fiir neuen Ordner erscheint. Die Ver-
schlagwortungsmaske Ordner ist voreingestellt.

Information: Bei der Verschlagwortung von Ordnern werden in
der Spalte Maskenauswahl nur die Verschlagwortungsmasken an-
gezeigt, bei denen in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung in
der ELO Administration Console die Option Als Ordnermaske ver-
wendbar aktiviert ist.

5. Tragen Sie die Kurzbezeichnung fiir den neuen Ordner ein.

Information: Je exakter die Eingaben sind, die Sieim Verschlagwor-
tungsdialog machen, umso leichter kdnnen Sie Ordner liber die Su-
che wiederfinden.

6. Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

Der neue Ordner wurde im Archiv angelegt. Der Ordner kann fiir die
Ablage von Dokumenten oder fiir die Anlage von weiteren Unterord-
nern genutzt werden.
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Mehrere Ordner anle-
gen

Schritt fiir Schritt

Um mehrere Ordner gleichzeitig anzulegen, nutzen Sie die Funkti-
on Standardregister einfiigen. Um eine bestehende Ordnerstruktur
als Standardregister zu speichern, verwenden Sie die Funktion Als
Standardregister speichern.

Information: Bei einer Neuinstallation sind keine Standardregister
vorhanden. Um die folgenden Schritte ausfiihren zu kénnen, mis-
sen Sie gegebenfalls zuerst ein Standardregister anlegen (s. u.).

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

2. Markieren Sie den Ordner, in dem Sie ein Standardregister einfii-
gen wollen.

o Standardregister einfligen Ii]
bbileConnector E']Als Standardregister speichern Datei Exp
dffnen einfligen

Abb. 55: Schaltflache 'Standardregister einfligen’

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Standardregister einfiigen (Multi-
funktionsleiste > Archiv).
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Ergebnis

Standardregister anle-
gen

Schritt fiir Schritt

Standardregister einfligen *

9 Auswahl als Standardregister in aktuellen Ordner einfiigen

Wahlen Sie ein Standardreqgister aus. Der Inhalt wird in den aktuellen Ordner als
Reqgisterliste eingefigt.

[ Faz

| [ Az Longest Match

[ f Monate

Abbrechen

Abb. 56: Dialog 'Standardregister einfligen'

Der Dialog Standardregister einfiigen erscheint.

4. Klicken Sie auf das gewlinschte Standardregister.

4 [ Abteilung Organisation 05_Mai

> EDF\rmenfe\er 06_Juni

4 [N Jahresplanung -
01_Januar o7
02_Februar 08_August
03_Marz 09_September
04_April 10_Oktober
05_Mai 11_November
06_Juni 12_Dezember
07_Juli
08_August
09_September
10_Oktober
11_Movember
12_Dezember

b Jofd] Newsletter

Abb. 57: Eingefiigtes Standardregister

Das Standardregister wird eingefiigt. In diesem Beispiel wurde ein
Standardregister fiir die Kalendermonate gewahlt.

Sie kdnnen die bestehende Unterstruktur eines Ordners als Stan-
dardregister speichern. Dadurch kdnnen Sie eine einmal angelegte
Struktur beliebig oft wiederverwenden.

1. Klicken Sie auf den Ordner im Archiv, der die Unterstruktur ent-
halt, die Sie als Standardregister speichern mochten.
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Als Standardregister speichern
(Multifunktionsleiste >Archiv).

Als Standardregister speichern *

MName | Handbuchordner

+| Unterstrukturen aus der Vorlage mit in das Standardreqgister kopieren
Dokumente aus der Vorlage mit in das Standardregister kopieren

[] Meues Standardregister fiir alle Benutzer sichtbar machen

(7] | Léschen || oK || Abbrechen

Abb. 58: Dialog 'Als Standardregister speichern’

Der Dialog Als Standardregister speichern erscheint.

3. Geben Sie einen Namen flir das neue Standardregister ein.
Optional: Wahlen Sie die gewiinschten Optionen.

4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis Das Standardregister wird gespeichert und steht lhnen tber die
Funktion Standardregister einfligen zur Verfligung.

Anwendungsbeispiele 69



Dokument bearbeiten

Kurzinfo

Voraussetzungen
Schritt fiir Schritt

Ein bestehendes Dokument soll bearbeitet und die neueste Version

wieder im Archiv abgelegt werden.

Ein Dokument zur Bearbeitung ist vorhanden.

1. Starten Sie den Client.

2. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

3. Offnen Sie den Ordner mit dem Dokument, das Sie bearbeiten

wollen.

4. Klicken Sie auf das Dokument.

T OO ECU SCATFAPY
[ Birogebaude

@ ELOQoffice11 Broschire

E] [Jupiter] Rechnung (mehrseitig)

@ ELO Unternehmensprasentation 2017

BT Schreiben Lind
a ELOoffice-Landingpage
@' ELO Digital Office GmbH

| EX10 Unternehmensprasentatian
=) Schulze & Chef 1 (mov)

lﬂ shuttle

@ ELO far Mobile Devices

[ web Client

[E4 Angebatsanforderung (msa)

M schreiben Renz (docx)

Abb. 59: Ausgewahltes Dokument

Die Vorschau des Dokuments wird im Anzeigebereich angezeigt.
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Auschecken

Bearbeiten

e B = | 4

ZurAnsicht Dokument- Gehe Auschecken Dokument  Ei
dffnen Yersionen Zu und bearbeiten nearbeiten

prschau ** IE
1

Abb. 60: Schaltflache 'Auschecken und bearbeiten'

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Auschecken und bearbeiten (Mul-
tifunktionsleiste > Start).

@ ELC Unternehmensprasentation 2017

@) schreiben Lind

E ELCoffice-Landingpage

E ELC Digital Office GmbH

@tudie zu mobilen Betfriebssystemen
@ EX10 Unternehmensprasentation

#=) Schulze & Chef 1 (mov)

@ shuttle

Abb. 61: Ausgechecktes Dokument

Das Dokument wird in der entsprechenden externen Anwendung
geoffnet und kann bearbeitet werden.

Information: Im Archiv wird vor dem Namen des Dokuments der
Bearbeiter in eckigen Klammern angezeigt. Fiir andere Benutzer ist
das Dokument gesperrt.

6. Bearbeiten Sie das Dokument.

7. Speichern Sie das Dokument in der externen Anwendung.

8. Schlielen Sie die externe Anwendung.
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Einchecken

Das Dokument befindet sich im Funktionsbereich Bearbeitung.
Optional: Offnen Sie den Funktionsbereich Bearbeitung.

9. Markieren Sie das Dokument.

=» 4 | &

nt- Gehe Auschecken Dokument | Einchecken | Verschlagw
EM Zu und bearbeiten bearbeiten

Abb. 62: Schaltflache 'Einchecken’
10. Um das Dokument wieder in das Archiv zu tGbertragen, klicken
Sie auf Einchecken.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Doku-
ment und wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Einchecken.
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Ergebnis

Versionsinformation X

Studie zu mobilen Betriebssystemen

WVersion 7 Letzte Version im Archiv 6

Kommentar | Information zum Stand hinzugefumi

Nicht ldschbare Version

+| Datumdes Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

(7] ‘ oK || Abbrechen

Abb. 63: Dialog 'Versionsinformation'

Der Dialog Versionsinformation erscheint.

Optional: Geben Sie eine Versionsnummer und einen Versionskom-
mentar ein.

Information: Wenn Sie mochten, dass das im Archiv angezeigte Do-
kumentendatum das aktuelle Datum ist, aktivieren Sie die Option
Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen).

Information: Benutzer mit ausreichenden Berechtigungen kénnen
bei einem versionsverwalteten Dokument Versionen [6schen. Wenn
Sie wollen, dass lhre Version nicht geloscht werden kann, aktivieren
Sie die Option Nicht I[6schbare Version.

11. Klicken Sie auf OK.

Daseingecheckte Dokument befindet sich mit einer neuen Versions-
nummer im Funktionsbereich Archiv.
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Ordner auschecken und bearbeiten

ELO bietet die Moglichkeit, ganze Ordner auszuchecken. Dadurch
lassen sich mehrere Dokumente gleichzeitig sperren.

Beachten Sie: Wird ein Ordner samt Referenzen ausgecheckt, kon-
nen die Referenzen nicht einzeln eingecheckt werden. Sie miissen
den gesamten Ordner einchecken. Auch die mit den Referenzen ver-
knilipften Originale kdnnen erst eingecheckt werden, wenn der ge-
samte Ordner wieder eingecheckt wird.

B - Bildtonls  Bilder - O X
Start Freigeben Ansicht Verwalten [7]
« v 4 || « ELO Digital Office » DOKU » 22 » checkout » Bilder v|®| | "Bilder" durchsuchen P
- || Brunnen
st Schnellzugriff i Bacher
I Desktop & ex10-logo
¥ Downloads & Innenhof
| Dokumente [ Kirche
=] Bilder [&] Krankenhaus
i 5] Kache
b Musik 5] Liftung
& mail_banner_eloformobiledevices_android
Setups CEX
Ward [ Treppenhaus
@ OneDrive
[ Dieser PC
J 3D-Objekte
=] Bilder
[ Deskiop
%] Dokumente
4 Downloads
D Musik
B Videos .
11 Elemente =

Abb. 64: Check-Out-Verzeichnis

Prinzipiell entspricht das Vorgehen dem Auschecken von Dokumen-
ten (s. 0.). Der Ordner wird in einem Check-Out-Verzeichnis gespei-
chert. Dort lassen sich die einzelnen Dokumente 6ffnen und bear-
beiten.
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Information: Unterordner werden nicht ausgecheckt. Fiir jedes Do-
kument wird eine Datei im ES8-Format erzeugt. Dateien im ES8-
Format dienen zum Speichern von Verschlagwortungsinformatio-
nen. Mit Standardeinstellungen des Microsoft Windows Explorers
werden ES8-Dateien ausgeblendet.

Im Funktionsbereich Bearbeiten erscheint der komplette Ordner als
ausgecheckt.

Beim Einchecken erkennt ELO, welche Dokumente gedndert wur-
den. Mit Standardeinstellungen erscheint der Dialog Versionsinfor-
mation fiir jedes gednderte Dokument.
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Funktionsubersicht

Dieses Kapitel enthilt eine alphabetische Ubersicht der Funktionen
des ELO Java Clients.

Information: Manche Funktionen lassen sich zusatzlich liber weite-
re Wege aufrufen; beispielsweise tiber die Kontextmeniis der Funk-
tionsbereiche. Um die Beschreibung kurz und libersichtlich zu hal-
ten, sind nicht alle Wege beschrieben.
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Funktionen

Abgelegt von

Ablagedatum

Ad-hoc-Workflow

Aktualisieren

Alle Indexfelder

Allgemeine Randnotiz

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Abgelegt von fiigen Sie dem aktuellen Suchvor-
gang einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, nur Suchtreffer
anzeigen zu lassen, die von einem bestimmten Benutzer abgelegt
wurden.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Ablagedatum fiigen Sie dem aktuellen Suchvor-
gang einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, nur Suchtreffer
anzeigen zu lassen, die an einem bestimmten Datum abgelegt wur-
den.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion starten Sie einen neuen Ad-hoc-Workflow. Ein
Ad-hoc-Workflow ist sinnvoll bei der Verteilung von Informationen
oder bei einfachen Freigabevorgédngen.

Aufrufbar iber: Schnellstartleiste

Die Funktion aktualisiert die Ansicht des aktuellen Funktionsbe-
reichs. Die Daten werden dafiir neu vom Server abgerufen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Alle Indexfelder fiigen Sie dem aktuellen Suchvor-
gang einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, einen Suchbe-
griff Uber alle Indexfelder zu suchen.

Aufrufbar Giber: Kontextmenii des Mittelbalkens

Funktionsiibersicht
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Als Standardregister
speichern

Ansicht bearbeiten

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine allgemeine Randnotiz aufdem
Mittelbalken. Die allgemeine Randnotiz hat die Farbe Gelb. Wenn
Sie mit der Maus auf die Randnotiz zeigen, wird zusatzlich zum Text
auch das Erstelldatum und der Bearbeiter angezeigt. Eine allgemei-
ne Randnotiz kann von allen Benutzern eingesehen und bearbeitet
werden.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste > Ar-
chiv

Diese Funktion speichert die Ordnerstruktur eines aktuell markier-
ten Ordners als Standardregister. Ein Standardregister dient als
Vorlage und kann beliebig oft wiederverwendet werden.

Uber die Funktion Standardregister einfiigen kann das Standardre-
gisterin anderen Ordnern eingefligt werden. Enthaltene Dokumen-
te oder Unterordner mit mehr als zwei Ebenen werden nicht gespei-
chert.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ansicht bearbeiten X

Name der Archivansicht @

Mame |Elesie\|ungen

Archivordner @

[ poku -
v [ 2014
b §R ABISzversicherung
[ |I|Abteilung Dokumentation
b [ Abteilung Einkauf
4 [ Aoteilung Finanzen

[ G Rechnungen

[ D Bestellungen
> [H Anteilung Geschaftsfuhrung
[ |;|;|Abteilung Marketing
[ EDAbteiIung Organisation

r M s biniliinns Darsanabssssn -

@ DOKU ! Abteilung Finanzen /f Bestallungen | OK H Abbrechen |

Abb. 65: Dialog 'Ansicht bearbeiten’

Mit der Funktion Ansicht bearbeiten lassen sich die Einstellungen ei-
ner Archivansicht, Aufgabenansicht oder Suchansicht bearbeiten.
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Ansicht loschen

Ansichten verwalten

Archivablage

Archivanfang

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Ansicht [6schen lasst sich die ausgewahlte Archi-
vansicht, Aufgabenansicht oder Suchansicht l6schen.

Beachten Sie: Die jeweilige Ansicht wird ohne weitere Nachfrage
geldscht.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ansichten verwalten X

[ Benutzer auswahlen

Einstellungen fur & Byte

Archivansichten Name der Archivansicht ©

[ Bestellungen
Name | Bestellungen

Archivordner ®

[ poku =
[l 2014
&> (@ ABISZV ersicherung
& [ Abteilung Dokumentation
© [ Abteilung Einkauf
4 [ Abteilung Finanzen
> [ Rechnungen
o [F Bestellungen
v [ Anteilung Geschafsfihrung
v [ Abteilung Marketing
v [ Anteilung Organisation
© () Abteilung Personalwesen
© {8 Abteilung Recht
© [ Aoteilung Vertrien
> @

‘ & Standard setzen ‘ © B Byte

Aufgabenansichten
[ Eskalationen

‘ @ Neu H ¥ Loschen ‘

@  DOKU /' Abteilung Finanzen /l Bestellungen Ubernehmen H 0K H Abbrechen

Abb. 66: Dialog 'Ansichten verwalten'

Uber die Funktion Ansichten verwalten 6ffnen Sie den Dialog Ansich-
ten verwalten zum Bearbeiten von Archivansichten und Aufgaben-
ansichten. In derlinken Spalte des Dialogs sehen Sie, ob und welche
Ansichten vorhanden sind. In der rechten Spalte des Dialogs bear-
beiten Sie die gewahlte Ansicht.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren > Archivablage

Mit dieser Funktion legen Sie ein Dokument aus dem Funktionsbe-
reich Postbox im Archiv ab. Uber einen Auswahldialog wahlen Sie
den gewiinschten Ablageortim Archiv. Um sich den Ablageortim Ar-
chiv anzeigen zu lassen, nutzen Sie die Funktion Gehe zu.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Funktionsiibersicht

79



Auf das Klemmbrett le-
gen

Aus dem Suchergebnis
entfernen

Aus Volltext entfernen

Auschecken und bear-
beiten

Automatische Ablage

Mit dieser Funktion rufen Sie die oberste Archivebene auf, die als
Archivanfang bezeichnet wird.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion konnen Sie ein Dokument oder einen Ordner
in den Funktionsbereich Klemmbrett iibertragen. Der Funktionsbe-
reich Klemmbrett dient als eine Art Favoritenliste auf der Sie haufig
benotigte Dokumente sammeln und zusammenstellen kdnnen. Die
Dokumente befinden sich weiterhin im Archiv.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Mit dieser Funktion entfernen Sie einzelne Eintrage aus der Liste der
Suchergebnisse. Die Eintrage bleiben unverandert im Archiv erhal-
ten.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste > Ar-
chiv

Mit dieser Funktion entfernen Sie ein Dokument, das in den Voll-
text aufgenommen wurde, mit seinen Textinhalten wieder aus der
Volltextdatenbank. Das Dokument kann dann nicht mehr liber die
Volltextsuche gefunden werden. Beachten Sie, dass diese Funktion
auch zurVerfligung steht, wenn das markierte Dokument keine Voll-
textinformationen enthalt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion checken Sie ein Dokument und Ordner zur Be-
arbeitung aus. Die ausgecheckten Dokumente werden in den Funk-
tionsbereich Bearbeitung iibertragen und sind fiir andere Benutzer
gesperrt. Im Funktionsbereich Archiv wird der Bearbeiter in eckigen
Klammern vor dem Namen der Dokumente angezeigt. Um ausge-
checkte Dokumente wiederins Archiv zu libertragen, miissen Sie die
Dokumente einchecken.

Aufrufbar tUber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren
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Barcode-Erkennung

Baum

Baumansicht

Uber diese Funktion kann ein Dokument automatisch im Archiv ab-
gelegt werden. Das Ablageziel muss nicht manuell ausgewahlt wer-
den. Um die Funktion zu nutzen, muss das Dokument mit einer Ver-
schlagwortungsmaske verschlagwortet sein, in der ein Indexaufbau
definiert wurde.

Information: Beachten Sie, dass das Bearbeiten von Verschlagwor-
tungsmasken im ELO Java Client nicht moglich ist. Verschlagwor-
tungsmasken werden mit der ELO Administration Console bearbei-
tet. Wenden Sie sich bei Bedarf an lhren Systemadministrator.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Die Funktion startet die automatische Auswertung von Barcodes.
Um diese Funktion zu nutzen, benétigen Sie das ELO Barcode Mo-
dul. Das ELO Barcode Modul fiir den ELO Java Client ermdglicht
Ihnen die Auswertung von Barcode-Informationen in Bilddokumen-
ten, z. B. in eingescannten Rechnungen.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht

Diese Funktion zeigt die Suchergebnisse in Form einer Baumstruk-
turan. Die Baumstruktur wird entsprechend der ausgewahlten Bau-
mansicht aufgebaut. Uber die Funktion Baumansichten bearbeiten
kénnen Sie verschiedene Baumansichten definieren.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht

Uber die Funktion Baumansicht wechseln Sie zwischen den vorhan-
denen virtuellen Baumansichten. Die Baumansichten bieten ver-
schiedene Sortiermdglichkeiten fiir die im Funktionsbereich Suche
angezeigten Dokumente.
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Baumansichten bear-
beiten

Suchtook

Ansicht Aufgaben Recherchieren

EECE*_-, E ? Miniaturansichte
N

Teilbaum Liste Kacheln |Tabelle| Baum | Baumansichten | <007
komplett ffnen ~

(@ Ordnerstruktur
« >
pktualisieren in allen Bereichen ~ | & Vorschau () Dokumentationen
Dokument/ t3e paumansichten bearbeiten | | FOrT|
Kurzbezeichfomg—tserze—
2 Dokumentendatum

Abgelegtvon  ~ Maske ~

Abb. 67: Drop-down-Menii 'Baumansichten’

Die Suchergebnisse werden nach den Kriterien geordnet, die in der
virtuellen Baumansichten festgelegt wurden. Weitere Informatio-
nen finden Sie im Abschnitt Baumansichten bearbeiten.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht > Baumansichten

Uber die Funktion Baumansichten bearbeiten kénnen Sie die Baum-
darstellungin der Suche andern. Sie kdnnen verschiedene Bauman-
sichten erstellen und bearbeiten. So kdnnen Sie beispielsweise die
Liste der Suchergebnisse nach Kunden ordnen.
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Bearbeiter

Beenden

Benutzerfeedback

Baumansichten bearbeiten x

Baumansichten
Ordnerstruktur
Dakumentationen

Bezeichnung | Kunden

Maske Bestellung -

Optionen ¥| Leere Verschlagwortungswerte auffiillen
Indexfelder Kunde Kunde
Kundennr.
Bestelldatum
Aufiragsnr.
Status
9

© Hinzufiigen # Bearbeiten % Loschen

Abb. 68: Dialog 'Baumansichten bearbeiten'

Information: Uber die Option Leere Verschlagwortungswerte auffiil-
len legen Sie fest, dass auch Indexfelder angezeigt werden, die kei-
ne Informationen enthalten. Diese Indexfelder werden mit Leerzei-
chen gefiillt.

Die Baumansicht steht im Drop-down-Menil Baumansichten zur
Verfligung.

Aufrufbar ber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Bearbeiter fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang
einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, nur Suchtreffer anzei-
gen zu lassen, fiir die ein bestimmter Benutzer als Bearbeiter einge-
tragen ist.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > ELO
Mit dieser Funktion beenden Sie den ELO Java Client.
Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > ELO
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Berechtigungen auflis-
ten

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie einen Dialog, in dem Sie lhr Feed-
back zum Programm abgeben kdonnen. Sie konnen anonym Proble-
me, Wiinsche und Ideen an ELO (ibermitteln. Da lhr Feedback an-
onym ist, erhalten Sie keine Riickmeldung. Bei Fragen zum Pro-
gramm nutzen Sie bitte die vorhandenen Supportwege.

Benutzerfeedback x

Benutzerfeedback

An dieser Stelle kéinnen Sie ELO direkt und anonym Ihre Meinung zum Java Client

mitteilen. Ihre Anregungen, Fehlermeldungen und Ideen helfen uns das Programm

weiter zu verbessemn. Sie ereichen diesen Dialog an jeder Stelle im Client iiber die §| Datenschutz
Taste F11.

Sie erhalten hier keine Antwort oder Hilfe. Fiir konkrete Probleme nutzen Sie bitte lhre
vorhandenen Supportwege. Vielen Dank fir lhr Interesse.

Art des Feedbacks

) @J ®x

Allgemein Positives Fehler

Beschreibung

Technische Details

ELO Version: 12.00.000

I3:12.00.009

Dialog: (de.elo.client maindialog.Workspace)
Feedbackserverhttp:/iufs.elo.com/UFS/UserFeedbackServer

Abb. 69: Dialog 'Benutzerfeedback’

Wahlen Sie die Art des Feedbacks und geben Sie eine kurze Be-
schreibung ein. Um Ihr Feedback an die ELO Digital Office GmbH zu
libermitteln, klicken Sie auf Senden.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste > Ar-
chiv

Uber die Funktion Berechtigungen auflisten konnen Sie sich zu je-
dem Ordner im Archiv die Berechtigungen anzeigen lassen. Die
Funktion ist fiir Administratoren gedacht, die sich schnell und un-
kompliziert liber die Berechtigungsstrukturen im Archiv informie-
ren wollen.

84

Funktionsiibersicht



Berechtigungen

Checksumme priifen

Datei einfiigen

Information: Die Funktion steht nicht auf Dokumentenebene zur
Verfligung. Informationen zu den Berechtigungen eines Dokuments
finden Sie auf dem Tab Berechtigungen im Dialog Verschlagwor-
tung.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Berechtigungen eines Ordners
oder eines Dokuments festlegen. Die Funktion 6ffnet den Tab Be-
rechtigungen im Dialog Verschlagwortung.

Verschlagwortung X

Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik ‘Weitere Infos

Benutzer/Gruppe hinzufiigen

GRP_ADMIN
RWDELP

Sehen (R)
Verschlagwortung andern (W)

Laschen (D)

GRP_GL Bearbeiten (E)
RWDELP

GRP_POST

< K K & K

< Liste bearbeiten = (L)

*
<

Berechtigungen setzen (P)

GRP_SEKR Mitglieder der Gruppe
RW---- Kant
GRP_VERKAUF
RW----

Jeder
R----
Administrator
RWDELP

x Richter

Sen

A Persanlich

Abb. 70: Dialog 'Berechtigungen auflisten'

Aufrufbar tUiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Diese Funktion priift die Priifsumme des markierten Dokuments.
Die Prifsumme zeigt an, ob das Dokument vollstédndig und richtig
ins Archiv Gbertragen wurde.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion libertragen Sie eine Datei aus lhrem lokalen Da-
teisystemins Archiv. Die Datei wird im aktuell ausgewahlten Ordner
abgelegt. Befinden Sie sich im Funktionsbereich Postbox, wird die
Datei in den Funktionsbereich Postbox libertragen.
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Speichern unter

Dateianbindung hinzu-
fiigen

Dateianbindung 16-
schen

Dateianbindung spei-
chern unter

Dateianbindung zur
Ansicht 6ffnen

DateigroRe

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion speichern Sie das aktuell ausgewéhlte Doku-
ment auflerhalb des Archivs.

Aufrufbar lGber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion fligen Sie eine Dateianbindung an ein markier-
tes Dokument an. Eine Datei aus dem lokalen Dateisystem wird als
Dateianbindung in das Archiv kopiert und liber das Symbol Datei-
anbindung (Biliroklammer-Symbol) auf dem Mittelbalken mit einem
im Archiv abgelegten Dokument verkniipft. Durch einen Doppel-
klick auf das Biiroklammer-Symbol 6ffnen Sie das angehéangte Do-
kument.

Information: Falls Sie einem Dokument eine zweite Dateianbin-
dung hinzufligen, kann die erste Dateianbindung nur noch tiber die
Funktion Versionen der Dateianbindung erreicht werden.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion l6schen Sie eine Dateianbindung.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Verfligt ein Dokument iiber eine Dateianbindung, kdnnen Sie diese
Dateianbindung tiber die Funktion Dateianbindung speichern unter
auBerhalbvon ELOin lhrem lokalen Dateisystem oder auf einem an-
deren externen Datentrager speichern.

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Dateianbindung in der entspre-
chenden externen Anwendung, z. B. in Microsoft Word.

Aufrufbar lber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion DateigréRe fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang
einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, nur Suchtreffer anzei-
gen zu lassen, die eine bestimmte DateigrolRe aufweisen.
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Datum

Dauerhaft entfernen

O

Dokument aus Vorlage

Dokument bearbeiten

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Datum fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang ei-
nen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, nur Suchtreffer anzei-
gen zu lassen, die ein bestimmtes Dokumentendatum aufweisen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv > Papierkorb

Achtung: Durch diese Funktion werden die mit einer Loschmarkie-
rung versehenen Dokumente endgiiltig aus dem Archiv entfernt. Es
gibt keine Moglichkeit, die dauerhaft entfernten Dokumente wie-
der herzustellen. Bitte beachten Sie, dass in diesem Zusammen-
hang auch ein differenziertes Backup-Konzept nur eingeschrankt
die Moglichkeit bietet, die geloschten Dokumente wieder herzustel-
len.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Dauerhaft entfernen.
Der Dialog Dauerhaft entfernen erscheint.

2. Um festzulegen welche Eintrage dauerhaft entfernt werden sol-
len, geben Sie ein Loschdatum ein und klicken Sie auf OK.

Alle Eintrage, die vor dem eingegebenen Datum geldscht wurden,
werden aus dem Archiv entfernt.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein neues Dokument auf Basis ei-
ner Dokumentenvorlage. Uber den Dialog Dokument aus Vorlage
wahlen Sie das Dokument, das als Vorlage dienen soll. Die Vorlage
wird anschlieRend zur Bearbeitung in der entsprechenden Anwen-
dung geoffnet. Nach der Bearbeitung muss das Dokument gespei-
chertund im Archiv eingecheckt werden.

Information: Ein Beispiel zur Arbeit mit Dokumentenvorlagen fin-
den Sie im Kapitel Anwendungsbeispiele.

Aufrufbar tUber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein Dokument, das sich im Funktions-
bereich Bearbeitung befindet, aber derzeit nichtin der entsprechen-
den externen Anwendung gedffnet ist.
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Dokument drucken

Dokument faxen

Dokument scannen

Dokument versenden

Dokumentanderung
verwerfen

1. Das Dokument wird in der entsprechenden externen Anwendung
geoffnet.

2. Bearbeiten und speichern Sie das Dokument.
3. Schlieflen Sie die Anwendung.

4. AnschlieBend iibertragen Sie das bearbeitete Dokument wieder
in das Archiv.

Nutzen Sie dafiir die Funktion Einchecken (Multifunktionsleiste >
Start > Einchecken).

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument
Mitdieser Funktion drucken Sie einim Archiv markiertes Dokument.
Aufrufbar iber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion versenden Sie ein Dokument als Fax. Dafiir wird
derinderim Dialog Konfiguration eingerichtete Faxdrucker verwen-
det (Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration > Technische Vorein-
stellungen > Allgemein > Als Fax Drucker einstellen).

Information: Ist nur ein Drucker ohne Faxfunktion vorhanden, wird
das Dokument gedruckt.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion scannen Sie mehrere Seiten, die zu einem Doku-
ment zusammengefiigt werden. Das gescannte Dokument wird im
Funktionsbereich Postbox angezeigt. Um diese Funktion zu nutzen,
sollte mindestens ein Scanner installiert sein.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion fligen Sie das markierte Dokument als Anhang
an eine E-Mail an. Eine neue E-Mail mit dem Dokument als Anhang
offnet sich in lhrem E-Mail-Programm. Ergédnzen Sie die notwendi-
gen Angaben und versenden Sie das Dokument.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion loschen Sie die aktuelle Arbeitsversion eines
Dokuments und stellen die Originalversion wieder her.
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Dokumentendateien
verschieben

Dokumentversionen

Diese Funktion ist nur fiir Dokumente aktiv, die von lhnen ausge-
checkt wurden.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber die Funktion Dokumentdateien verschieben lassen sich Datei-
en, Dateiversionen, Dateianbindungen und/oder Versionen von Da-
teianbindungen auf ein anderes Medium verschieben (d. h. auf ei-
nen anderen Dokumentenpfad). Dabei bleibt die Ablagestruktur er-
halten.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Uber diese Funktion rufen Sie eine Ubersicht mit den vorhandenen
Dokumentversionen des markierten Eintrags auf.

1. Markieren Sie ein Dokument im Archiv.
2. Klicken Sie auf Multifunktionsleiste > Start > Dokumentversionen.

Alternativ: Klicken mit der rechten Maustaste auf ein Dokument
und wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Dokumentversionen.

Dokumentversionen X
Yorhandene Versionen des Dokuments: Studie zu mobilen Betriebssy stemen

Arbeitsversion Version Versionsdatum Bearbeiter Kommentar = Zur Ansicht 6ffnen

Gestern 09:25 Jupiter Information zum Stang

IH speichemn unter
Aktualisiert mit Daten

& vergleichen

5 15.12.2017,12:06 Jupiter Beschriftung geander

4 15.12.2017,11:42  Jupiter Stand Juli 2017

3 31.05.2018, 1412 Byte Farbe im Diagramm g x Version [Gschen
2 18.11.2015, 08:27 Administrator  Prognose hinzugefiig

14.07.2015,10:36  Administrator

1 »

(7] Abbrechen

Abb. 71: Dialog 'Dokumentversionen’
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Der Dialog Dokumentversionen erscheint. Der Dialog zeigt eine ta-
bellarische Ubersicht aller vorhandenen Versionen des Dokuments.

Information: Eine Mehrfachauswahl von Dokumenten ist moglich.

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

Zur Ansicht 6ffnen: Uber die Schaltflache Zur Ansicht 6ffnen 6ffnen
Sie die markierte Version in einer externen Anwendung.

Speichern unter: Mit dieser Funktion speichern Sie Versionen in |h-
rem lokalen Dateisystem.

Vergleichen: Markieren Sie zwei Versionen und klicken Sie auf
Vergleichen. Die Versionen werden nebeneinander in einem neuen
Fenster geoffnet.

Signatur priifen: Uberpriift die Signatur einer markierten Version.
Das Signatur-Modul muss installiert sein.

Version loschen: Loscht die markierte Version. Zunachst wird die
Version mit einer Loschmarkierung versehen und kann wiederher-
gestellt werden, solange sie nicht endgiiltig geloscht wurde.

Information: Um geldschte Versionen anzuzeigen, aktivieren Sie
die Funktion Geldschte Eintrdge einblenden (Multifunktionsleiste >
Archiv).

Wiederherstellen: Entfernt die Léschmarkierung von einer ge-
6schten Version.

Arbeitsversion: Um eine Version zur Arbeitsversion zu machen, set-
zen Sie ein Hakchen in der Spalte Arbeitsversion. Um den Kommen-
tar zu einer Version zu bearbeiten, doppelklicken Sie in das entspre-
chende Kommentarfeld.

Kommentar bearbeiten: Um den Kommentar zu einer Version zu
bearbeiten, doppelklicken Sie in das entsprechende Kommentar-
feld.

OK: Um die Auswahl zu speichern, klicken Sie auf OK. Der Dialog
wird geschlossen.
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Dynamischer Ordner

Abbrechen: Um den Dialog zu schlieBen, ohne Anderungen zu spei-
chern, klicken Sie auf Abbrechen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Dynamischer Ordner kénnen Sie aus einer aus-
gefiihrten Suche, die im Funktionsbereich Suche temporar gespei-
chert wurde, einen dynamischen Ordner erzeugen.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.

2. Fihren Sie eine Suche aus.

E{ ﬁ [T Nur aktueller Ordner @ L:\%

Suche Favoriten 5 Geldschte Eintrage einblenden Dynamischer | Aus dem Suchergebnis
speichemn v Ordner entfernen

WVolltext Webanwendung

Abb. 72: Schaltflache 'Dynamischer Ordner’

Die Suchergebnisse werden im Funktionsbereich Suche angezeigt.

3. Klicken Sie auf Suchtools/Recherchieren > Dynamischer Ordner.
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Dynamischen Crdner anlegen

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

ﬁ DOKU Verlauf und Favoriten
b [ 2014 27 Favariten

) 4 (¥) Zuletzt verwendet
[ EBAEIISZVerSlcherung G Dokumentenvorlagen
[+ |I| Abteilung Dokumentatior B Beispieldokumente
b ) Astellung Einkaut [T Dokumente nach Jahr
- El;|.»\btei|ung Finanzen

hnungen
 [OF Bestellungen
[ D;|.Abteilung Geschaftsflihru
[ D]Abteilungrvlarketmg
b §R Anteilung Organisation
[ EBAbteiIung Personalwesel
> [ Abteilung Recht

| © Neuer Ordner | | 945 Hinzufugen

@ DOKU / Abteilung Finanzen # Rechnungen | OK H Abbrechen

Abb. 73: Dynamischen Ordner anlegen

Der Dialog Dynamischen Ordner anlegen erscheint.

4. Markieren Sie den Ordner in dem der neue dynamische Ordner
angelegt werden soll.

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Dynamischen Ordner erstellen

/ | Rechnungen mit dem Status: In Bearbeitung
Geben Sie die Bezeichnung fiir den dynamischen Ordner ein.

o |

oK || Abbrechen

Abb. 74: Bezeichnung fiir einen dynamischen Ordner festlegen

Der Dialog Dynamischen Ordner erstellen erscheint.
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Einchecken

Einen Schritt vor

Einen Schritt zuriick

Eintrag verschieben

6. Legen Sie eine Bezeichnung fiir den neuen Ordner fest.
7. Klicken Sie auf OK.

Derdynamische Ordner befindet sichin dem festgelegten Ordnerim
Archiv.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start > Einchecken

Mit dieser Funktion Gibertragen Sie ein bearbeitetes Dokument wie-
derin das Archiv. Das Dokument ist nicht mehr fiir andere Benutzer
gesperrt.

Information: Die Funktion ist nur aktiv, wenn sich mindestens ein
Dokument im Funktionsbereich Bearbeitung befindet.

Aufrufbar iber: Schnellstartleiste

Mit dieser Funktion gelangen Sie in der Verlaufsgeschichte der Do-
kumentenansicht einen Schritt vor. Dies setzt voraus, dass Sie be-
reits mindestens einmal die Funktion Einen Schritt zuriick verwen-
det haben.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion gelangen Sie in der Verlaufsgeschichte der Do-
kumentenansicht zu dem Dokument zuriick, das Sie als letztes auf-
gerufen haben.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion verschieben Sie einen markierten Eintraginner-
halb des Archivs.

1. Markieren Sie den Archiveintrag, den Sie verschieben wollen.
2. Klicken Sie auf Eintrag verschieben.

Der Tab Zwischenablage/Verschieben erscheint. Im Feld Original
wird der gewahlte Eintrag angezeigt.

3. Markieren Sie den Zielordner im Archiv.

Im Feld Zielordner wird der gewahlte Ordner als Zielordner ange-
zeigt.

Funktionsiibersicht

93



Eintrage zdhlen

Zwischenablsge

Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Verschieben

Original Zielordner J
[ Rechnung RenzumAG 9 G Rechnungen Eintrag
wverschieben
[ poku <« Vorschau »
R #o
Dokument / Qrdner Verschlagwortung Formular Volltext Weba
v ff 2014
Typ Kurzbezeichnung Datum
& [ ABISZVersicherung
) ) [P 2018 B
& [l Abteilung Dokumentation
& @ Abteilung Einkaut [F 2018 17.01.2018 J
4 Elﬂ-\menung Finanzen E 2017 R

o

[F 2018
> [ Bestellungen B 2015 d
0 [ Abteilung Geschatsfihrung [

Abb. 75: Eintrag verschieben - Ziel festlegen

4. Klicken Sie auf Eintrag verschieben.

Der Eintrag wird in den Zielordner verschoben. Der Tab Zwischen-
ablage/Verschieben wird geschlossen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber diese Funktion kénnen Sie die Archiveintrage im markierten
Ordner zahlen. AuRerdem konnen Sie das Speichervolumen der
Eintrage im markierten Ordner ermitteln.

94

Funktionsiibersicht



Eintragstyp

Erweitern/reduzieren

Eskalationen

Eintriége zihlen X
Auswahl Archiv
Zahivorgang [
Gezahlte Ordner und Dokumente: 2396
Optionen | Ordner
v| Dokumente
v| Dateianbindungen
Alle Versionen
inklusive Referenzen
27 Alles auswahlen Michts auswahlen
Brgebnis 22.02.2019, 08:36 - 22.03.2019, 08:26
Eintrage im Ordner: Archiv
Anzahl GroBe
Ordner 1018
Dokumente 1378 3122 MB -
(7] Abbrechen

Abb. 76: Dialog 'Eintrége zahlen'

Aufrufbar iber: Funktionsbereich Suche > Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Objekttyp fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang
einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, nur Suchtreffer anzei-
gen zu lassen, die mit einem bestimmten Objekttyp abgelegt wur-
den.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse in
der Listen- und Kachelansicht. Fiir die beiden Ansichten konnen Sie
uber die Drop-down-Mentis Sortierung und Gruppierung Filterkrite-
rien auswahlen. Uber die Funktion Erweitern/reduzieren wechseln
Sie zwischen einer Anzeige der libergeordneten Filterkriterien und
einer Anzeige der den Filterkriterien zugeordneten Suchergebnisse.

Information: Die Funktion ist nur aktiv, wenn die Suchergebnisse
in der Listen- oder Kacheldarstellung angezeigt werden. AuRerdem
muss mindestens ein Filterkriterium im Drop-down-Menii Gruppie-
rung gewahlt sein.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben
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Export

Uber diese Funktion kénnen Sie sich die Aufgaben anzeigen lassen,
fur die eine Fristliberschreitung vorliegt und fiir die Sie als zustandi-
ger Benutzer im Dialog Eskalationsmanagement eingetragen sind.

Liegt eine Eskalation vor, erscheint der Eintrag Eskalation in der
Spalte Prioritétin der Aufgabenliste im Funktionsbereich Aufgaben.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion exportieren Sie ein Archiv oder einen Teilbe-
reich eines Archivs.

1. Markieren Sie das Dokument oder den Ordner, das oder den Sie
exportieren wollen.

Alternativ: Um das gesamte Archiv zu exportieren, markieren Sie
den Archivanfang.

2. Klicken Sie auf den Tab Archiv.
3. Klicken Sie auf Export.

Export X

Exportziel

Zielpfad fir den Exportsatz [ Auswahlen

Auswahl

Yaorauswahl imArchiv: 1 Ordner

Dokumente filtern

> Mach Datum
> Mach Verschlagwortungsmaske
Exportumiang
® Ordnerstruktur mit Dokumenten +| Leere Ordner
Mur Qrdnerstrukiur Alle Dokumentversionen
Nur Dokumente @ Dateianbindungen
Stichworlisten @
Wiedervorlagen
Referenzen durch Originale ersetzen @
> Verschlisselte Dokumente entschlisseln und exportieren @

0 Kein Zielpfad fiir den Export ausgewahlt Abbrechen

Abb. 77: Dialog 'Export’
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Der Dialog Export erscheint.

4. Um ein Zielverzeichnis auf Inhrem Rechner zu wahlen, klicken Sie
auf Auswdhlen.

Der Dialog Auswdhlen erscheint.

Laden >

Suchen in Export ~| | 0| G8 | B

=

Recent

Deskiop

|£|

Documents

L2

Dieser PC

L@* Dateiname | DokuExport zip | | Auswahlen
MNetzwerk Dateityp

Zip-Archiv, * zip - Abbrechen

Abb. 78: Zielverzeichnis auswahlen

5.Wahlen Sie ein Zielverzeichnis aus und klicken Sie auf Auswdéhlen.
Das Zielverzeichnis wird im Dialog Export angezeigt.

Optional: Andern Sie die Exporteinstellungen nach Bedarf.

6. Um den Export zu starten, klicken Sie auf OK.

Externen Link erstel- Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument
len

Die Funktion ermdoglicht es lhnen einen Link auf ein oder mehrere
Dokument zu erstellen, den Sie z. B. auch mit einer E-Mail an Perso-
nen aulRerhalb des internen Firmennetzwerks verschicken kénnen.

Information: Haben Sie mehrere Dokumente ausgewahlt, steht die
o Funktion In die Zwischenablage kopieren nicht zur Verfligung.
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Favoriten
Favoriten verwalten

Feed

Externen Link erstellen X

Dokument ELO-DMS-1

Beschrankung des externen Links

@ Verfiighar bis einschlieflich | 05.04.2019

Zeitlich unbegrenzt verfugbar
Anzahl der Zugriffe beschranken auf 5

Link zuganglich machen
Per E-Mail versenden

[D In die Zwischenablage kopieren

(7] Abbrechen

Abb. 79: Externen Link erstellen

Kopieren Sie den Link gegebenenfalls iiber die Schaltflache In die
Zwischenablage kopieren in eine andere Anwendung. Dort konnen
Sie den Link weiter verwenden.

Information: Ohne weitere Konfigurationen steht die Funktionali-
tatin ELO im internen LAN zur Verfiigung. Weitere Hinweise finden
Sie im Server-Handbuch.

Aufrufbar lber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Favoriten 6ffnen Sie das Drop-down-Menii Fa-
voriten. Im Drop-down-Menii Favoriten sehen Sie die vorhandenen
Suchfavoriten.

Aufrufbar lber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren > Favoriten

Uber diese Funktion kénnen Sie eine als Favorit gespeicherte Suche
umbenennen, ldschen oderin der Multifunktionsleiste anzeigen las-
sen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren
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Uber die Funktion Feed fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang einen
Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, den ELO Feed zu durchsu-
chen.

Formulardesigner Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO

Uber diesen Dialog erstellen Sie Formulare, die im formularbasier-
ten Workflow verwendet werden.

Formulardesigner X
&8 Formular B4 Template 7 Tab-Gruppe & Axtualisieren E SchlieRen
Tabelle @ Zuweisung
Neu Einfigen System

Formulare Bausteine zu rechnung

allefelder E= basic

materialbestellung ES extra

offline_sach ™ tabs

rechnung Benutzerskripte bearbeiten
(2]

Abb. 80: Formulardesigner fiir den Formularworkflow

Freigabedokument Aufrufbar Gber: Dialog Verschlagwortung > Tab Optionen

Im Dialog Verschlagwortung kann ein Dokument zum Freigabedoku-
ment gemacht werden.

Der Benutzer muss das Recht Autor fiir Freigabedokumente besit-
zen.
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Verschlagwertung

~
”

Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infos
Eintragstyp & sild -
Schrifffarbe Systemfarbe

Kurzbezeichnung Ubersetzen

Maskenauswahl- Freie Eingabe

Dokumentenstatus Versionskontrolle eingeschaltet
Dokumentenpfad basis
Verschllisselung Keine Verschlisselung

In den Volltext aufnehmen

[v] Freigabedokument

Replikationskreis Startpunkt

Objekt-ID und GUID 2237 (F2CEBC2E-38A6-DC2F-FEBE-C58A4F1B1709)

Abgelegtvon Byte

Abb. 81: Verschlagwortungsmaske, Tab 'Optionen’

Information: Die Funktion Freigabedokument sollte vor allem in
Workflows Anwendung finden. Nur hier konnen bestimmte Freiga-
beszenarien sinnvoll realisiert werden.

Zwei Eigenschaften unterscheiden ein Freigabedokument von ei-
nem normalen Dokument.

. Nach der Bearbeitung wird beim Einchecken des Doku-
ments eine neue Version erzeugt. Die neue Version wird
nicht automatisch zur Arbeitsversion. Um eine Version
des Dokuments zur Arbeitsversion zu machen bzw. freizu-
geben, rufen Sie den Dialog Dokumentversionen auf und
setzen Sie ein Hackchen in der Spalte Freigegebene Ver-
sion (aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start > Doku-
ment-Versionen).

. Vor dem Bearbeiten eines Freigabedokuments wird der
Benutzer gefragt, ob er die Arbeitsversion oder gegebenen-
falls die neuste Dokumentversion - die Freigabeversion -
auschecken und bearbeiten mochte.
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Fristverlangerung
Workflow

Funktionsbereich Ar-
chiv aufrufen

Funktionsbereich Auf-
gaben aufrufen

Funktionsbereich Be-
arbeitung aufrufen

Funktionsbereich
Klemmbrett aufrufen

Funktionsbereich Mein
ELO aufrufen

Funktionsbereich
Postbox aufrufen

Funktionsbereich Su-
che aufrufen

Weitere Informationen zum Bearbeiten eines Dokuments finden Sie
im Kapitel Dokument bearbeiten.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion verlangern Sie die Bearbeitungsfrist fiir einen
Workflow. Die Funktion steht nur bei Workflows zur Verfligung, fiir
die eine Fristiiberschreitung vorliegt.

Hinzufligbar liber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Uber diese Funktion kénnen Sie in den Funktionsbereich Archiv
wechseln.

Hinzufligbar lber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Uber diese Funktion kénnen Sie in den Funktionsbereich Aufgaben
wechseln.

Hinzufligbar lber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Uber diese Funktion kénnen Sie in den Funktionsbereich Bearbei-
tung wechseln.

Hinzufligbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Uber diese Funktion kdnnen Sie in den Funktionsbereich Klemm-
brett wechseln.

Hinzufligbar liber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Uber diese Funktion kénnen Sie in den Funktionsbereich Mein ELO
wechseln.

Hinzufligbar iber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Uber diese Funktion kénnen Sie in den Funktionsbereich Postbox
wechseln.

Hinzufligbar lber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Funktionsiibersicht
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Gehe zu

Geloschte Eintrage
einblenden

Gruppenaufgaben

Uber diese Funktion kénnen Sie in den Funktionsbereich Suche
wechseln.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Diese Funktion 6ffnet den Ablageort des aktuell ausgewahlten Do-
kuments oder Ordners. Mit dieser Funktion kdnnen Sie z. B. den Ab-
lageort eines Eintrags in der Liste der Suchergebnisse aufrufen.

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > Archiv > Papierkorb

Mit dieser Funktion aktivieren Sie die Anzeige geloschter Eintrage.
Geldschte Eintrage sind Eintrdge, die mit der Funktion Léschen ent-
fernt und mit einer Léschmarkierung versehen wurden. Die mit ei-
ner Loschmarkierung versehenen Eintrage werden im Archiv ausge-
blendet.

Wenn Sie die geldschten Eintrage einblenden, wird hinter dem Na-
men der geldschten Eintrage der Ausdruck [geldscht] angezeigt.
Uber die Funktion Wiederherstellen, kdnnen Sie den Léschvorgang
riickgangig machen und die Léschmarkierung entfernen. Um ge-
l6schte Eintrage permanent zu l6schen, nutzen Sie die Funktion
Dauerhaft entfernen.

[ B‘.Maldschmithorsd GmbH

@ Rechnung /21.03.2019 08:34:36{[geléschi]
@ Rechnung /21.03.2019 08:34:41|[geldschi]
@ Rechnung /21.03.2019 08:36:24[geldschi]
*I] Rechnung /21.03.2019 08:41:34 [geldschi]
b [OF A [gelasch) _
[P B [geldscht]
¢ [IF C [geltschi]

b [ D [geldscht)
Abb. 82: Léschmarkierung im Archiv

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben
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Gruppierung

Hilfe

Hinten anfiigen

Import

Mit dieser Funktion erweitern Sie die Anzeige der Aufgaben im
Funktionsbereich Aufgaben um die Gruppenaufgaben. Gruppenauf-
gaben sind Aufgaben, die mehreren Personen zugewiesen wurden,
wiez. B. einer Abteilung. Um Gruppenaufgabenin lhrer Aufgabenlis-
te zu sehen, miissen Sie Mitglied der entsprechenden Gruppe sein.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht

Mit dieser Funktion sortieren Sie die Liste der Suchergebnissein der
Listen- und Kachelansicht. Uber das Drop-down-Menii Gruppierung
konnen Sie auswahlen, ob die Liste nach Datum, Ablagedatum, Typ,
Abgelegt von oder Verschlagwortungsmaske gruppiert werden soll.

Die Suchergebnisse werden dann nach Kategorien dargestellt, z. B.
nach dem Jahrin dem sie abgelegt wurden. Diese Funktion kann mit
der Funktion Sortierung (Suchergebnisse) kombiniert werden.

Information: Die Funktion ist nur aktiv, wenn die Suchergebnisse in
der Listen- oder Kacheldarstellung angezeigt werden.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > ELO
Uber diese Funktion 6ffnen Sie die Hilfe.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Zwischenablage/Seiten anfii-
gen

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten hinten an ein bereits im ELO
Archiv abgelegtes PDF- oder TIFF-Dokument an. Dazu missen Sie
die Seiten im Funktionsbereich Postbox liegen.

Damit die Zwischenablage Seiten anfiigen erscheint, miissen Sie im
Funktionsbereich Postbox die Funktion Seiten anfiigen ausfiihren.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion importieren Sie Datenséatze ins Archiv.
1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

2. Klicken Sie auf den Tab Archiv.

3. Klicken Sie auf Import.

Funktionsiibersicht
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In Eingabefeld der Su-
che wechseln

In Volltext aufnehmen

Indexfeld auswahlen

Import X

Quelle C:\Doku\ExportiDokuExport.zip (7 Auswahlen
Importziel ® DOKU # Abteilung Dokumentation [ Auswahlen

aus Exportdatensatz Gbemehmen: Archiv ii Abteilung Finanzen

Methode

GUIDsprifen @
Wenn GUID bereits vorhanden | GUID neu vergeben -

GUIDs aller Eintrage neu vergeben (keine Prifung ob GUID bereits vorhanden ist)

Optionen Ablagedatum beibehalten

Stichwortlisten importieren @

> Dokumente emeutverschiisseln @

Abb. 83: Dialog 'Import’

Der Dialog Import erscheint.
4. Wahlen Sie die Quelle fiir den Import aus.

5. Wahlen Sie aus, ob das Importziel aus dem Datensatz (ibernom-
men werden soll oder ob ein anderes Importziel verwendet werden
soll.

6. Um den Import zu starten, klicken Sie auf OK.

Hinzufligbar lber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Diese Funktion ermoglicht es, einen Tastaturbefehl festzulegen, mit
dem Sie direkt in das Eingabefeld der Suche wechseln konnen.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion kénnen Sie den Inhalt eines Dokuments in den
Volltext aufnehmen. Das Dokument muss lber Volltextinformatio-
nen verfiigen. Die Volltextinformationen werden in die Volltextda-
tenbank geschrieben und werden bei der Suche nach Dokumenten
verwendet.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Indexfeld auswdhlen fiigen Sie dem aktuellen
Suchvorgang einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, ein be-
stimmtes Indexfeld zu durchsuchen.
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Ins Archiv scannen

Kacheln

Klammern (Trennsei-

ten)

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion lassen sich Dokumente direkt im Funktions-
bereich Archiv scannen. Das gescannte Dokument muss nach dem
Scan-Vorgang verschlagwortet werden. Abschlielend wird das ge-
scannte Dokument im zuletzt ausgewahlten Ordner im ELO Archiv
abgelegt.

Beachten Sie: Es muss ein kompatibler Scanner angeschlossen und
ausgewahlt sein.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse im
Funktionsbereich Suche. Die Suchergebnisse werden in Form von
kleinen Vorschaubildern (Kacheln) angezeigt. Es andert sich nur die
Darstellung der Suchergebnisse. Die Eintrage bleiben unverandert.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Diese Funktion benétigen Sie beim Scannen von mehrseitigen Do-
kumenten. Um den Anfang und das Ende eines Dokuments zu mar-
kieren, fligen Sie beim Scannen Trennseiten in den Papierstapel ein.

Als Trennseiten konnen Sie leere Seiten oder mit einem schwarzen
Balken versehene Seiten verwenden. Die Trennseiten konnen Sie
Uber den Dialog Scanprofile ausdrucken.

Ist die Funktion Klammern (Trennseiten) aktiviert, werden die
Trennseiten automatisch erkanntund die Dokumente zwischen den
Trennseiten werden zu mehrseitigen Dokumenten zusammenge-
fasst.

Information: Die Funktion steht nur fiir TIFF- und PDF-Dateien zur
Verfligung.

Fir die Trennseiten kénnen Sie zwischen zwei Klammeroptionen
wahlen:

. Klammern mit Balkentrennblatt

. Klammern mit Leerseitentrennblatt
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Konfiguration

Kopie einfiigen

Die Einstellungen fiir die Klammeroptionen finden Sie im Multifunk-
tionsleiste > ELO > Konfiguration > Erweitertes Verhalten > Einstellun-
gen zum Postbox-Funktionsbereich.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO

Uber diese Funktion 6ffnen Sie den Dialog Konfiguration. Im Dia-
log Konfiguration finden Sie die Systemeinstellungen, mit denen Sie
den Client lhren Bediirfnissen anpassen konnen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Zwischenablage/Kopie-
ren/Einfiigen

Mit dieser Funktion fligen Sie einen in die Zwischenablage kopier-
ten Eintrag an einer anderen Stelle im Archiv ein.

1. Markieren Sie im Archiv den Eintrag, der kopiert werden soll.

2. Klicken Sie auf Kopieren im Kontextmendi.

+ pJE D)

ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Kopieren/Einfigen

Qriginal Zielordner ﬁ

@) EX10 Unternehmensprasentation -) DBeisp\e\dokumeme Kopie

einfigen

[ poku =« Vorschau > @

Tl#o

a o Dokument/ Ordner Verschlagwortung H
v 2014 O

& fif] ABIS2Versicherung

4 El].ﬂ\mewlung Dokumentation
0 [IB Gescannte Dokumente
D D Handbiicher
1 [IF Barcodedokumente

Abb. 84: Tab 'Zwischenablage/Kopieren/Einfigen'

Der Tab Zwischenablage/Kopieren/Einfiigen erscheint.
3. Markieren Sie im Archiv den Zielordner.

Der Zielordner wird in das Eingabefeld Zielordner im Tab (ibernom-
men.

4. Klicken Sie auf Kopie einfiigen.
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Kopieren

Letzte Suchanfragen

Kopie eines Dokuments einfigen X

Kurzbezeichnung | EX10 Unternehmensprésentation|

Kopieren Notizen
Alle Dokumentversionen
Dateianbindung

ersionen der Dateianbindung

Berechtigungen (@ Ersetzen durch die Berechtigungen des Zielordners
Bisherige Berechtigungen unverandert beibehalten

Yom bisherigen Ordner vererbte Berechtigungen ersetzen, )
individuelle Berechtigungen beibehalten

BenutzerimFeld "Abgelegt von” und "Bearbeiter” beibehalten

(7] Abbrechen

Abb. 85: Dialog 'Kopie eines Dokuments einfligen'

Der Dialog Kopie einfiigen erscheint.

Bei der Ablage der kopierten Dokumente oder Ordner kdnnen Sie
zwischen verschiedenen Optionen wahlen. Sie konnen beispiels-
weise festlegen, ob Sie die Notizen, die Referenzen oder den origi-
nalen Eigentimer beibehalten wollen.

5. Um die Kopie einzufligen, klicken Sie auf OK.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion kopieren Sie den aktuell ausgewahlten Eintrag
in die Zwischenablage. Sie kdnnen ein einzelnes Dokument, einen
Ordner oder eine Ordnerstruktur mit Unterordnern kopieren. Uber
die Funktion Kopie einfiigen fligen Sie den kopierten Eintrag an der
gewiinschten Stelle im Archiv ein.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Mit der Funktion Letzte Suchanfragen 6ffnen Sie ein Drop-down-Me-
nii mit einer Ubersicht der letzten zehn Suchvorginge. Mit einem
Klick auf einen Mentlipunkt im Drop-down-Menii fiihren Sie den ge-
wahlten Suchvorgang erneut aus.
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Link Drag-and-drop

Liste

Loschen

Maske voreinstellen

Im Drop-down-Meni befinden sich ELO iSearch-Suchanfragen und
Suchanfragen, die Uber die Verschlagwortungssuche ausgefiihrt
wurden.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Aktivieren Sie diese Funktion um per Drag-and-drop einen ELO Link
zu erstellen.

1. Klicken Sie auf den Archiveintrag, fiir den Sie einen ELO Link er-
stellen wollen.

2. Ziehen Sie den Eintrag mit gedriickter linker Maustaste an eine
Stelle auRerhalb des Clients, z. B. auf lhren Desktop.

3. Lassen Sie die Maustaste los.
Der ELO Link wird erstellt.

4. Klicken Sie auf den Link, um den entsprechenden Archiveintrag
zu 6ffnen.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht > Liste

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse im
Funktionsbereich Suche. Die Suchergebnisse werden als Liste an-
gezeigt. Auf der linken Seite befindet sich ein Dokumentensymbol
oder das Miniaturbild des Dokuments, rechts werden Kurzbezeich-
nung, Bearbeiter, Datum und Fundstellentext angezeigt. Es andert
sich nur die Darstellung der Suchergebnisse. Die Eintrdge bleiben
unverandert.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion l6schen Sie Archiveintrage. Es wird zunachst
eine Loschmarkierung gesetzt und die Eintrage werden ausgeblen-
det. Um Eintrage vollstandig und dauerhaft zu l6schen, nutzen Sie
die Funktion Dauerhaft entfernen.

Beachten Sie: Dokumente, die sich in der Postbox befinden und
noch nicht im Archiv abgelegt wurden, werden durch die Funktion
Léschen permanent entfernt. Im Funktionsbereich Aufgaben wird
nur die Aufgabe geloscht. Der zugehorige Eintrag bleibt erhalten.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren
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Maske

Miniaturansichten

MobileConnector 6ff-
nen

Nachsten Funktions-
bereich aufrufen

Navigation minimie-
ren/maximieren

Nebeneinander anord-
nen

Uber die Funktion Maske voreinstellen 6ffnen Sie den Dialog Mas-
ke voreinstellen. Uber den Dialog Maske voreinstellen wahlen Sie
die Verschlagwortungsmaske aus, die als Standardmaske fiir die Ar-
chivablage voreingestellt sein soll.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Maske fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang ei-
nen Filter hinzu. Sie haben die Méglichkeit, nur Suchtreffer anzei-
gen zu lassen, die mit einer bestimmten Verschlagwortungsmaske
abgelegt wurden.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht

Mit dieser Funktion aktivieren Sie die Anzeige von kleinen Vor-
schaubildern (Miniaturansichten) fiir die Liste der Suchergebnisse.
Die Funktion steht nur fiir die Listen- und Kachelansicht zur Verfi-
gung. Die Grofle der Miniaturansichten kann tber den Schiebereg-
ler Zoom angepasst werden.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber die Funktion MobileConnector 6ffnen kénnen Sie einen Archiv-
ordner mit einem zugewiesenen Ordner auf lhrem Rechner oder ei-
nem mobilen Gerat synchronisieren oder eine Kopie des Archivord-
ners erstellen. Die Zuweisung zwischen Archivordner und externem
Ordner nehmen Sie liber Multifunktionsleiste > Archiv > Ordner hin-
zufiigen vor.

Hinzufligbar lber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Diese Funktion ermoglicht es, einen Tastaturbefehl festzulegen, mit
dem Sie die nachste Archivansicht aktivieren kdnnen.

Aufrufbar lber: Vorschauleiste im Anzeigebereich

Mit dieser Funktion minimieren bzw. maximieren Sie je nach ge-
wahltem Layout die Baumansicht oder die Baumansicht und die Ta-
belle.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > ELO

Funktionsiibersicht
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Neue Ansicht

cam
P

Uber die Funktion Nebeneinander anordnen platzieren Sie zwei ELO
Fenster nebeneinander.

Information: Ist kein zweites Fenster offen, 6ffnet die Funktion au-
tomatisch ein zweites Fenster.

Aufrufbar liber: In den Funktionsbereichen Archiv, Aufgabe und Su-
che liber Multifunktionsleiste > Ansicht

Beachten Sie: Diese Funktion verhalt sich im Funktionsbereich Su-
che anders als in den Funktionsbereichen Archiv und Aufgaben.

In den Funktionsbereichen 'Archiv' und 'Aufgaben’

Uber die Funktion Neue Ansicht erstellen Sie im Funktionsbereichen
Archiv eine neue Archivansicht und im Funktionsbereich Aufgaben
eine neue Aufgabenansicht. Die Archivansichten und Aufgabenan-
sichten werden als neue Kacheln im Kachelbereich hinzugefiigt.

Archiv £ Feed q

leizie
Woche

Archiv

i

Rechnungen

Wussten Sie
schon?

Abb. 86: Archivansicht 'Rechnungen’

Archivansicht: Eine Archivansicht dient dazu, die Ansicht auf einen
Teilbereich des Archivs zu beschranken.
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Archiv

Aufgaben

%]
| Eskalationen

Aufgaben

Abb. 87: Aufgabenansicht fiir Eskalationen

Aufgabenansicht: Eine Aufgabenansicht dient dazu, die Aufgaben-
liste nach bestimmten Kriterien zu filtern. Die Kriterien werden in
der jeweiligen Aufgabenansicht gespeichert.

Im Funktionsbereich 'Suche’'

Uber die Funktion Neue Ansicht erstellen Sie im Funktionsbereich
Suche eine neue, temporéare Suchansicht.

T e ET AT SEUUSaugET UT- T 2015 5. TZ20 TS
@ Heinzelmann Staubsauger 07.11.2014 18.12.2018
@ Bestellung Heinzelmann 20180718 20.07.2018,1
@ Bestellung Heinzelmann 20180615 13.07.2018,0
@ Bestellung-20180515-Heinzelmann 08.06.2018, 1
@ EX10_20170201_Rechnung_Heinzelmann 31.07.2017,1
4 L]
Treffer 1 bis 27 von 27 it gudon com

: Betrag 48 JEX10 63 x - Heinzelm... 27

Archiv ma Aufgaben4 Postbox

Abb. 88: Suchansichten

Eine Suchansicht dient dazu, Suchergebnisse und die verwendeten
Sucheinstellungen temporar zu speichern. Suchansichten erschei-
nenin einer Leiste oberhalb der Navigationsleiste.
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Neue Version laden

Neue Version

Beachten Sie: Beim Schlieffen von ELO werden alle Suchansich-
ten geldscht. Wollen Sie eine Suchanfrage langfristig speichern, ver-
wenden Sie die Funktion Favoriten hinzufiigen (Im Funktionsbe-
reich Suche lber Multifunktionsleiste > Suchtools/Recherchieren >
Suche speichern). Favoriten werden automatisch als Kacheln ange-
legt. Die entsprechenden Kacheln finden Sie nach einem Neustart
von ELO im Funktionsbereich Mein ELO lber Kachelbereich > Aus-
geblendete Kacheln.

Aufrufbar tUber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion laden Sie eine Datei aus Ihrem lokalen Datei-
system und legen die Datei als neue Version eines Dokuments im
Funktionsbereich Archiv ab. Bei einem versionsverwalteten Doku-
ment wird ein neuer Eintrag in der Versionsgeschichte erzeugt und
zur aktuellen Arbeitsversion gemacht. Bei einem frei zu bearbeiten-
den Dokument wird die bisherige Version tiberschrieben.

Aufzurufen aus: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion erzeugen Sie aus einem Dokument aus dem
Funktionsbereich Postbox eine neue Version eines Dokuments im
Funktionsbereich Archiv.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.

2. Markieren Sie das Dokument, das Sie als neue Version einem Do-
kument im Archiv hinzufiigen wollen.

3. Klicken Sie auf Neue Version.

Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Neue Version

Original Zieldokument 3

D Scan_20191214105325840.TIF —) @ Rechnung-20190307-Heinzelmann Neug
Version

[ poku

#0

> [l 2014

& [ ABISZVersicherung

& [ Abteilung Dokumentation
3 EB Abteilung Einkauf

Abb. 89: Dialog 'Neue Version'

Die Zwischenablage Neue Version erscheint.
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Neuer Ordner
Neues Fenster 6ffnen

Notiz suchen

Nur aktueller Ordner

Oberste Archivansicht
hinzufiigen

4. Wahlen Sie das Dokument aus, fiir das Sie eine neue Version er-
stellen wollen.

5. Klicken Sie auf in der Zwischenablage auf Neue Version.

Das Dokument wird als neue Version des gewahlten Dokuments ab-
gelegt.

Information: Das Anlegen einer neuen Version fiir ein gesperrtes
oder geloschtes Dokument ist nicht moglich.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste >
Start > Neuer Ordner

Mit dieser Funktion legen Sie einen neuen Ordner im Archiv an.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > ELO

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein zweites Fenster mit dem ELO Ja-
va Client.

Aufrufbar iber: Funktionsbereich Suche > Suchtools/Recherchieren

Qber die Funktion Notiz suchen 6fnnen Sie den Dialog Notiz suchen.
Uber den Dialog Notiz suchen suchen Sie nach Eintragen mit Rand-
notizen und Anmerkungen.

Information: Um nach allen Eintragen mit Randnotizen und Anmer-
kungen zu suchen, verwenden Sie einen der Platzhalter * (Asterisk)
oder ? (Fragezeichen).

Aufrufbar lber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Mit dieser Funktion beschranken Sie die Suche auf den zuletzt im
Archiv angezeigten Order. Damit die Einschréankung fiir eine bereits
durchgefiihrte Suche wirksam wird, miissen Sie erneut auf Suche
starten klicken. Wenn Sie mit der Maus auf die Option Nur aktueller
Ordner zeigen, wird der durchsuchte Ordner in einem Tooltipp an-
gezeigt.

Hinzufligbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Funktionsiibersicht
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Ordner hinzufiigen

Passwort dndern

PDF-Konvertierung

Permanente Randno-
tiz

Personliche Randnotiz

Prozessiibersicht

Uber diese Funktion kénnen Sie einen Funktionsbereich erstellen,
der das ganze Archiv abbildet. Die Funktion ist nur dann aktiv, wenn
ein kompletter Funktionsbereich geléscht wurde.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber die Funktion Ordner hinzufiigen kénnen Sie einen Archivord-
ner fiir eine Synchronisation (ELO MobileConnector) mit einem
Ordner aulRerhalb von ELO oder eine Kopie hinzufiigen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > ELO
Mit dieser Funktion dndern Sie Ihr Passwort.
Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion wandeln Sie ein im Archiv markiertes Doku-
ment in ein PDF-Dokument um. Das Dokument wird anschliefend
als neue Version im Archiv abgelegt.

Information: Ein ELO PDF-Drucker muss instaliert sein.

Aufrufbar iber: Kontextmenii des Mittelbalkens

Mit dieser Funktion erstellen Sie fiir ein Dokument eine permanen-
te Randnotiz auf dem Mittelbalken. Die permanente Randnotiz hat
die Farbe Rot. Wenn Sie mit der Maus auf die Randnotiz zeigen, wird
zusatzlich zum Text auch das Erstelldatum und der Bearbeiter an-
gezeigt. Im Gegensatz zur allgemeinen und personlichen Randnotiz
kann die permanente Randnotiz nicht geldscht werden.

Aufrufbar liber: Kontextmendti des Mittelbalkens

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine personliche Randnotiz auf
dem Mittelbalken. Die personliche Randnotiz hat die Farbe Griin.
Wenn Sie mit der Maus auf die Randnotiz zeigen, wird zusatzlich
zum Text auch das Erstelldatum und der Bearbeiter angezeigt. Eine
personliche Randnotiz kann nur vom Ersteller eingesehen und be-
arbeitet werden.

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > ELO
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Mit dieser Funktion rufen Sie eine Ubersicht iiber die zur Zeit akti-
ven Prozesse auf. Dazu gehoren z. B. die im Hintergrund ablaufen-
den Importvorgange.

Referenzieren Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion erzeugen Sie eine Referenz auf ein im Archiv
markiertes Dokument oder auf einen im Archiv markierten Ordner.
Eine Referenzist eine Verkniipfung zwischen einer Kopie und einem
Originaldokument, wobei das Dokument physikalisch nureinmalim
Archiv vorhanden ist. Alle Anderungen am Dokument wirken sich
automatisch auf die Referenzen aus. Die Ablage von Dubletten wird
vermieden.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

2. Markieren Sie ein Dokument oder einen Ordner.

3. Klicken Sie auf Referenzieren.

Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Referenzieren

Original Zielordner m

5] EX10_Rechnung-2019-0989_Contelo =» | Walen Sie den Zielordner im Archiv atis Abbrechen

[ poku
#0

b R 2014
> [ ABISZVersicherung
v [l Abteilung Dokumentation
v [ Abteilung Einkauf
“ EE Abteilung Finanzen

4 [IB Rechnungen

Abb. 90: Gewahltes Ausgangsdokument

Der Tab Zwischenablage/Referenzieren erscheint.

Im Feld Original wird der Name des ausgewahlten Dokuments oder
Ordners angezeigt. Sie werden aufgefordert einen Zielordnerim Ar-
chiv auszuwahlen.

4, Markieren Sie den Ordner im Archiv, in dem die Referenz erstellt
werden soll.

Funktionsiibersicht 115



Replikationskreise zu-
ordnen

e e —
Zwischenablsge

Dokument Archiv

Ansicht

Aufgaben Referenzieren

Original

@ EX10_Rechnung-2019-0989_Contelo

v ZoTs
¢ [F 2017
v [IF 2016
v [OF 2015
v [IF 2014
v [OF 2013

£ B nna

.

Zielordner

D Bestellungen

.

Referenz
einfiigen

Abb. 91: Gewahlter Zielordner

Der Ordner wird im Feld Zielordner angezeigt.

5. Klicken Sie auf Referenz einfiigen.

Der Tab Zwischenablage/Referenzieren wird geschlossen. Die Refe-
renzwird im ausgewdhlten Zielordner angelegt. Die Referenz ist mit
einem Pfeilsymbol gekennzeichnet.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie einen Dialog, in dem Sie den einzel-
nen Objekten im Archiv einen Replikationskreis zuordnen.

Voraussetzung: Das Modul ELO REPLICATION muss installiert sein.
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Replikationskreise zuordnen X

Replikationskreise  pame [In] Mobil Beschreibung

@ Hinzufiigen

Einstellungen ® Setzen

Unterschiede

Schneiden

+| Inklusive Untereintrage

(7] ‘ oK || Abbrechen

Abb. 92: Dialog 'Replikationskreise zuordnen'

Report zum Eintrag Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion rufen Sie eine Ubersicht mit Metainformationen
zum aktuell markierten Archiveintrag auf. Im Dialog Report konfigu-
rieren legen Sie fest, welche Angaben die Ubersicht enthilt. Sie kon-
nen z. B. festlegen, welche Aktionen fiir den Report beriicksichtigt
werden oder auf welchen Zeitraum sich der Report beziehen soll.

1. Markieren Sie einen Archiveintrag.
2. Klicken Sie auf den Tab Archiv.
3. Klicken Sie auf Report zum Eintrag.
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Report kenfigurieren X

Report fiir Abteilung Organisation (Objekd-ID 1658)

Anzahl der Eintrage 100 3 |

Datum #E bis

Benutzer Je]
Aktionen Aktiven Workflow andem =

Aktiven Workflow 16schen
Archiv 6ffnen

Archiv schliefen
Barcodeengine geladen
Benutzerdaten verandert
Dateianbindung eingetragen, verandert oder geléscht
Datei aus Vertretungspostbox abgeholt
Dateivom ELO Dokumenten Manager gelesen
%7 Alles auswanlen || Nichts auswahlen |
(2] | oK H Abbrechen |

Abb. 93: Dialog 'Report konfigurieren'
Der Dialog Report konfigurieren erscheint. Uber diesen Dialog legen
Sie fest, welche Informationen der Report enthalten soll.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und klicken Sie
auf OK.
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Riickgangig

Scanprofile

Report
Datum
Heute 1547
Heute 1540
Heute 11:44
Gestern 15:37
Gestern 15:35

Gestern 1513

4

e

22.03.2019, 14:44
22.03.2019, 1316
22.03.2019, 08:36...
22.03.2019,08:34..
21.03.2019, 15:36...
21.03.2019,15:27_.
21.03.2019, 14:21..
21.03.2019, 09:22_.
21.03.2019, 08:49..

20.03.2019,15:23..

Benutzer

Administrator
Administrator
Lind

Richter
Richter
Administrator
Richter
Richter
Richter
Richter

Igel

Richter
Richter
Richter
Richter

Richter

Objekt-D
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658
1658

Aktions-ID Aktionsname =
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt
157 SI0R angezeigt -
L]
| Optionen || OK || Abbrechen

Abb. 94: Dialog 'Report’

Der Report wird erstellt und angezeigt.

Aufrufbar Giber: Schnellstartleiste

Mit dieser Funktion machen Sie den letzten Bearbeitungsschritt
riuckgangig. Die Funktion steht nur in den Funktionsbereichen Ar-
chiv und Klemmbrett zur Verfligung. AuBerdem kann die Funktion
Riickgdngig nuraufdie Funktionen Eintrag verschieben, Referenz er-
stellen und Léschen angewendet werden.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >

Postboxtools/Archivieren

Funktionsiibersicht
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Scanner auswahlen

Schriftfarbe

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Dialog Scanprofile. Im Dialog
Scanprofile definieren Sie Profile fiir das Scannen von Dokumenten.
In einem Scan-Profil legen Sie z. B. fest, welche Auflésung verwen-
det werden soll oder in welchem Format die gescannten Dokumen-
te gespeichert werden sollen. Auf diese Weise konnen Sie fiir jedes
Ausgangsdokument ein passendes Scan-Profil anlegen.

Scanprofile x

Einstellungen fiir =% Jeder ( global ) (% Benutzer auswahlen

Vorhandene Scanprofile Name DIN A4 SW 100dpi
DIN A4 Farbe 300dpi

Scaneinstellungen

Auflosung in dpi | 100 - Helligkeit 8

Farboptionen | Schwarz/Weil |~

Kontrast 0
Leerseiten verwerfen 100 0 100

Automatisches Geradericken

Duplex-Scan

Seiten trennen
Trennseiten keine Trennseite |~

Automatisch nach der folgenden Seitenanzahl trennen © 3

Seitenformat

‘ @ neu [ %wosen | s omas - Scanausschnitt

0 830

‘ () Trennseite drucken ‘ WaBein Pixel ~

° ]
Abb. 95: Dialog 'Scanprofile'

Uber Scanprofile werden die spezifischen Eigenschaften von Doku-
menten berlicksichtigt, wie z. B. Texte, farbige Abbildungen, Bilder
in hoher Auflosung, verschiedene Formate usw.

Information: Im Dialog Scanprofile finden Sie auch die Funktion
Trennseiten drucken. Siehe Klammern (Trennseiten).

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion wahlen Sie den Scanner, der verwendet werden
soll. Es wird vorausgesetzt, dass Sie mit mehreren Scannern arbei-
ten.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion d@ndern Sie iber ein Drop-down-Meni die
Schriftfarbe eines markierten Dokuments oder Ordners.
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Seiten anfiigen

Mit Standardeinstellungen stehen folgende Schriftfarben zur Aus-
wahl:

. Systemfarbe (= Schwarz)
. Rot

. Griin

. Blau

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Information: Alternativ lasst sich die Funktion aufrufen, wenn Sie
eine TIFF- bzw. PDF-Datei per Drag-and-drop auf ein TIFF- bzw.
PDF-Dokument ziehen.

Mit dieser Funktion fligen Sie einim Funktionsbereich Postbox mar-
kiertes TIFF- oder PDF-Dokument einem Dokument im Funktions-
bereich Archiv hinzu.

1. Markieren Sie ein TIFF- oder PDF-Dokument im Funktionsbe-
reich Postbox.

2. Klicken Sie auf Seiten anfiigen.

Start Dokument Archiv Ansicht

Aufgaben

Original Zieldokument @] -@

Seiten anfiigen

=» | 5 Bestellung (TIF, mehrsettig, sw, 200 dpi) Vome  Hinten
anfigen  anfugen

D 8can_201912141056325840 TIF

[ [Lind] Rechnung geprift * « vorschau » @ Dokument durchstichen %|alv]
[ ELOoffice11 Packshot =)
Dokument/Ordner | Verschlagwortung  Formular  Volltext  Webanwen|
) [Lind] ELO Scan-App
[ [lgel] Birogebaude % Q 0 @ [ AP D Y

T ELOoffice 11 Broschiire

£ [upiter] Recnnung (menrssitig)

§H) ELO Unternehmensprasentation 2017
) schreiben Lind

' ELOoffice-Landingpage

Abb. 96: Dialog 'Seiten anfiigen’

Die Zwischenablage Seiten anfligen erscheint.

3. Wahlen Sieim ELO Archiv das TIFF- bzw- PDF-Dokument aus, an
das die Seiten angefligt werden sollen.
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Seiten hinten anfiigen

Seiten klammern

Seiten scannen

Seiten trennen

4. Um das Originaldokument am Anfang des Zieldokuments einzu-
fligen, klicken Sie in der Zwischenablage auf Vorne anfiigen. Um das
Originaldokument im Zieldokument hinten anzufiigen, klicken Sie
in der Zwischenablage auf Hinten anfiigen.

Die Seiten werden angefiigt.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste > Do-
kument

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten hinten an ein bereits im ELO
Archiv abgelegtes TIFF-Dokument an. Dazu miissen Sie die Seiten
einscannen.

Beachten Sie: Es muss ein kompatibler Scanner angeschlossen
und ausgewahlt sein. Um zu priifen, ob ein Scanner vorhanden ist
und ausgewahlt wurde fiihren Sie die Funktion Scanner auswdhlen
(Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste > Postboxtools/Ar-
chivieren) aus.

Aufrufbar tUber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion fassen Sie mehrere im Funktionsbereich Post-
box markierte TIFF- oder PDF-Dateien zu einer mehrseitigen Datei
zusammen. Das oberste ausgewahlte Dokument wird zur ersten Sei-
te des neuen Dokuments. Die Funktion steht nur fiir TIFF- und PDF-
Dokumente zur Verfiigung.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion scannen Sie einzelne Seiten. Die einzelnen Sei-
ten werden als einzelne Dokumente im Funktionsbereich Postbox
abgelegt.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion trennen Sie die Seiten eines mehrseitigen Doku-
mentsim Funktionsbereich Postbox. Die Seiten werden nummeriert
als einzelne Dokumente im Funktionsbereich Postbox abgelegt. Die
Funktion steht nur fir mehrseitige TIFF- und PDF-Dokumente zur
Verfligung.
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Seiten vorne anfiigen

Serienablage

Signatur erstellen

Signatur priifen

Sortierung (Sucher-
gebnisse)

Sortierung

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste > Do-
kument

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten vorne an ein bereitsim ELO Ar-
chivabgelegtes TIFF-Dokument an. Dazu missen Sie die Seiten ein-
scannen.

Beachten Sie: Es muss ein kompatibler Scanner angeschlossen
und ausgewahlt sein. Um zu priifen, ob ein Scanner vorhanden ist
und ausgewahlt wurde fiihren Sie die Funktion Scanner auswdhlen
(Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste > Postboxtools/Ar-
chivieren) aus.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion legen Sie mehrere Dokumente aus dem Funk-
tionsbereich Postbox mit einer vorgegebenen Verschlagwortung im
Archiv ab.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion konnen Sie Dokumente digital signieren. Da-
fir miissen Sie die entsprechende Soft- und Hardware installiert ha-
ben.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion Uberpriifen Sie die digitale Signatur eines Doku-
ments. Die Funktion steht nur zur Verfligung, wenn das Dokument
Uber eine digitale Signatur verfiigt.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste > An-
sicht

Mit dieser Funktion sortieren Sie die Liste der Suchergebnisse in
der Listen- und Kachelansicht. Uber das Drop-down-Menii Sortie-
rung konnen Sie auswahlen, ob die Liste nach Datum, Ablagedatum,
Typ, Abgelegt von, Kurzbezeichnung oder Verschlagwortungsmaske
geordnet werden soll. Diese Funktion kann mit der Funktion Grup-
pierung kombiniert werden.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste > Ar-
chiv

Funktionsiibersicht
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Mit dieser Funktion dndern Sie die Sortierung innerhalb eines mar-
kierten Ordners. Uber ein Drop-down-Meni konnen Sie zwischen
folgenden Sortierungen wahlen:

Ablagedatum
Ablagedatum absteigend
Alphabetisch
Alphabetisch absteigend
Datum

Datum absteigend

Manuell

Ist die Option Manuell gewahlt, lassen sich die Untereintrage im je-
weiligen Ordner nachtraglich umsortieren.

v [I} Gescannte Dokumente * < Vorschau »
b [Zf Handbiicher
Dokument/ Ordner Verschlagwortung Formular Volltext ¥
 [IF Barcodedokumente
Typ Kurzbezeichnung Datum
b |] Dokumentenvorlagen =
Lind] Rechnung geprift 31.01.2014
4 DBeispie\dakumeme l 1 9 gep
)
[ [Lind] Rechnung geprift ELOoffice11 Packshot 15122017, 08:09)
ELOoffice 11 Packshot @ [Lind] ELO Scan-App 15.12.2017, 10:34|
4] [Lind) ELO Scan-App =] [(gell Burogebaude 02.10.2014
I 1igel] Burogebzude i) ELOoffice14 Broschiire 15.12.2017, 10:26)
@ ELOoffice11 Broschire ;
D [Jupiter] Rechnung (mehrseitig) 15.02.2018, 17:49|
E] [Jupiter] Rechnung (mehrseitig)
@ ELO Unternehmensprasentation 2017 15.12.2017, 08:16|
@ ELO Unternehmensprasentation 2017
[ Schreiben Lind B Schreiben Lind 02.05.2018, 15:56|
#') ELOoffice-Landingpage #) ELOoffice-Landingpage 15.12.2017, 08:24)
# ELO Digital Office GmbH #) ELO Digital Office GmaH 0210.2014
B Studie zu mobilen Betriebssystemen B Shurdis 70 mohilen B 412032019 09-2,

Abb. 97: Vorschauelement 'Dokument / Ordner'

1.Wahlen Sie ein Vorschauprofil, welches das Vorschauelement Do-
kument / Ordner beinhaltet.

2. Klicken Sie auf den jeweiligen Ordner mit manueller Sortierung.

Optional: Fall noch nicht getffnet, 6ffnen Sie das Vorschauelement
Dokument / Ordner.

3. Klicken Sie im Vorschauelement Dokument / Ordner auf den Ein-
trag (Ordner oder Dokument), den Sie verschieben wollen.
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Speichern als ELO Link

Sperre entfernen

O

Standardregister ein-
fiigen

-

e ¢ Vorschau *

Dokument / Ordner Verschlagwartung Far
Typ Kurzbezeichnung

[ [Lind] Rechnung geprift

epriif | e ELBofﬁce‘l‘l Packshot

=hot o) LifaEELO Scan-App
pp EJ [gell Birogebaude

e "E ELCoffice11 Broschire
chire

B [lupiter] Rechnung (mehrseitia)
Abb. 98: Verschieben per Drag-and-drop

4.Verschieben Sie den Eintrag per Drag-and-drop an die gewiinsch-
te Stelle.

Die Sortierung wird gedndert.
Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion speichern Sie die markierte Datei als ELO Link
im lokalen Dateisystem. Mit Hilfe des ELO Links rufen Sie den Ab-
lageort der Datei im Archiv auf. Dadurch kdnnen Sie einem ande-
ren Benutzer Zugang zu einem Dokument verschaffen. Der Benut-
zer muss dafiir Zugriff auf das Archiv haben.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion entfernen Sie die Sperre von einem Dokument
oder Ordner. Als normaler Benutzer kdnnen Sie nur eigene Sperren
entfernen, als Administrator konnen Sie auch die Sperre von frem-
den Dokumenten entfernen.

Achtung: Da das gesperrte Dokument moglichweise von einem an-
deren Benutzer bearbeitet wird, kann das Entfernen einer Sperre zu
Datenverlust oder dem Uberschreiben von Anderungen fiihren. Um
ein zur Bearbeitung gesperrtes Dokument wieder fiir alle Benutzer
freizugeben, sollten Sie die Funktion Bearbeitung abbrechen im Dia-
log Dokument einchecken verwenden.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv
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Suche speichern

Tabelle in Zwischenab-
lage

Tabelle

Mit dieser Funktion fligen Sie ein Standardregister in einem Ord-
ner im Archiv ein. Ein Standardregister ist eine vordefinierte Unter-
strukturinnerhalb eines Ordners, wie z. B. ein Register mit Kunden-
namen.

Standardregister einfligen *

9 Auswahl als Standardregister in aktuellen Ordner einfiigen

Wahlen Sie ein Standardreqgister aus. Der Inhalt wird in den aktuellen Ordner als
Reqgisterliste eingefigt.

[ Faz

| [ A-Z Longest Match

[ [ Handbuchordner

[ f Monate .

Abbrechen

Abb. 99: Dialog 'Standardregister einfiigen'

Uber den Dialog Standardregister einfiigen kénnen Sie Standardre-
gister einfligen und l6schen. Um ein neues Standardregister zu er-
stellen, nutzen Sie die Funktion Als Standardregister speichern.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Uber die Funktion Suche speichern speichern Sie den aktuellen
Suchvorgangals Favorit. Favoriten kdnnen Sie jederzeit erneut iber
die Funktion Favoriten aufgerufen, ausgefiihrt und verwaltet wer-
den.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion kopieren Sie die aktuell ausgewahlten Tabellen-
eintragein die Zwischenablage. Die Eintrage kdnnen dannin ein ge-
eignetes Programm eingefiigt werden, z. B. Microsoft Excel.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste >Ansicht
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Tabellenspalten wie-
derherstellen

Teilbaum komplett
offnen

TIFF-Konvertierung

Trennlinie

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse im
Funktionsbereich Suche. Die Suchergebnisse werden in Form einer
Tabelle angezeigt. Es andert sich nur die Darstellung der Sucher-
gebnisse, die Eintrage bleiben unverandert.

In allen anderen Funktionsbereichen ist die Funktion Tabelle vor-
ausgewahlt und kann nicht geandert werden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion setzen Sie die Tabellenspalten in einem Funkti-
onsbereich wieder auf den voreingestellten Standard zuriick. Dabei
werden manuell gesetzte Filter und Sortierungen entfernt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie die Untereintrdge eines markierten
Ordners. Alle vorhandenen Untereintrage werden angezeigt.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion wandeln Sie ein im Archiv markiertes Dokument
in ein TIFF-Dokument um. Das Dokument wird anschlieRend als
neue Version des urspriinglichen Dokuments im Archiv abgelegt.

Information: Ein ELO TIFF-Drucker muss instaliert sein.

Hinzufligbar lber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen

Mit dieser Funktion fligen Sie eine Trennlinie in den Menis ein. Die
Trennlinie stellt keine echte Funktion, sondern einen Platzhalter
dar. In der Schnellstartleiste dient die Trennlinie zur Definition ei-
ner Gruppe von Schaltflachen.
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Uber das Programm

4 BBe\spieldokumente
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Abb. 100: Trennlinie

Information: Sie kdnnen mehrere Trennlinien in die Schnellstart-
leiste bzw. in die Kontextmeniis einfligen.

Aufrufbar tber: Multifunktionsleiste > ELO

Mit dieser Funktion rufen Sie die Programminformationen und die
Versionsnummer des ELO Java Clients auf. Die Informationen zur
Versionsnummer sind insbesondere fiir Supportanfragen wichtig.
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Ubereinander anord-
nen

Ubersetzungstabelle

Ubersicht externe
Links

Uber das Programm

ELO Digital Office GmbH Beta-Test [2019-05-30]

ELO Java Client

' Version 12.00.000.71

Java-Version 11.0.2+5 - &4 bit
ELO Indexserver-Version 12.00.009.550€

== ;u5C. Copyright by The Independent JPEG Group
PDF: Copyright ® 2016 ICEsoft Technologies Inc.
OCR: ABBYY® FineReaders Engine 1l® ® ABBYY Software Limited

Copyright © 2005 - 2019 ELO Digital Office GmbH

Handcrafted with % in Stuttgart

Abb. 101: Dialog 'Uber das Programm'

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > ELO

Uber die Funktion Ubereinander anordnen platzieren Sie zwei ELO
Fenster libereinander.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > ELO

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Dialog Ubersetzungstabelle. Der
Dialoglistetalleim Archivverwendeten Begriffein einer Tabelle auf.
Diese Begriffe konnen libersetzt werden. Wird das Archivin eineran-
deren Sprache gedffnet, werden z. B. Indexfelder automatischin der
passenden Sprache eingefiigt. Das setzt voraus, dass die Indexfel-
der in der passenden Sprache in der Ubersetzungstabelle vorhan-
den sind.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument
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Ubersicht Uberwa-
chungen

Ubersicht Wiedervor-
lagen

Ubersicht Workflows

Uber die Funktion Ubersicht externe Links 6ffnen Sie den Dialog
Ubersicht der externen Links. Im Dialog Ubersicht der externen Links
sehen Sie eine Liste mit allen vorhandenen externen Links. Zusatz-
lich lassen sich iiber den Dialog externen Links bearbeiten und 16-
schen.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Ubersicht lhrer aktuell iiber-
wachten Eintrage. Sie konnen den Ablageort anzeigen, die Eintrage
zur Ansicht 6ffnen, die Uberwachung bearbeiten oder die Uberwa-
chung beenden.

Ubersicht Uberwachungen s
Eintrage, deren Veranderungen ich liberwache
Typ Bezeichnung Erstellt am F
B Rechnungen Heute B
L L3
(7] Abbrachen

Abb. 102: Dialog 'Ubersicht Uberwachungen'

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Qber die Funktion Ubersicht Wiedervorlagen 6ffnen Sie den Dialog
Ubersicht Wiedervorlagen. In diesem Dialog sehen Sie eine Liste |h-
rer Wiedervorlagen.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben
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Verdnderungen iiber-
wachen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Ubersicht aller zur Zeit aktiven
Workflows. Sie kénnen die Ubersicht nach folgenden Kriterien fil-
tern:

. Zustand
. Benutzer
. Startdatum

. Darstellung

Ubersicht Workflows x

Zzustand Benutzer Startdatum Darstellung

alle Workflows Aktiver Knoten

Name ~ # Workow bearbeiten D 2

Freigabeworkow

»
Newsletter
Rechnung Eingang o
Rechnung Eingang i

Rechnung Eingang

Rechnung Heisel 2018-0015

® akiv [] nur Fristiiberschreitungen Alle Benutzer und Grup 0| © Eigentimer von | 20.03.2019

Beliebiger Knoten

erledigt [ Indexfelder laden

2 Posteingang
£ ing

Rechnungspriffung

Scan_20171214090808729

ler: Leistung erhalten | MOMEY>=50C @ ' sachbearbeiter: Leistung erhalt
v

Max 200

)
sa201s, 1248
L'y - A ¥

-
__, A BankAuszahlung E

°
Abb. 103: Dialog 'Ubersicht Workflows'

-
A\ Prufung durch 6L

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion kénnen Sie Dokumente und Ordner im Ar-
chiv zur Uberwachung anmelden. Erstellt ein anderer Benutzer ei-
ne neue Version des liberwachten Dokuments oder fligt ein anderer
Benutzer einen Eintrag im Uberwachten Ordner hinzu, erhalten Sie
eine Benachrichtigung im Funktionsbereich Aufgaben.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.
2. Klicken Sie auf den Tab Aufgaben.
2. Markieren Sie ein Dokument oder einen Ordner.

3. Klicken Sie auf Verdnderungen iiberwachen.
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Verfallsdokumente l6-
schen

Verdnderungen dberwachen X

Wenn ein anderer Benutzer eine neue Version des ausgewdhlten Dokuments erstellt,
pekommen Sie eine Benachrichtigung im Funktionsbereich “Aufgaben” mit der
eingegebenen Prioritidt und Ihrem Hinweis.

Bezeichnung | EX10_20716-12-22-Rechnung_Waldschmid{

Prioritat B -

Hinwels Neue Version des Dokuments )

(7] | oK H Abbrechen

Abb. 104: Dialog 'Verdnderungen iiberwachen'

Der Dialog Verdnderungen iiberwachen erscheint.

Sie kdnnen eine Bezeichnung fiir den iiberwachten Eintrag einge-
ben. Aulerdem konnen Sie die Prioritat auswahlen, mit welcher der
Eintragin Ihrer Aufgabenliste angezeigt wird. Bei Bedarf konnen Sie
einen Hinweis zu den iiberwachten Veranderungen eingeben.

4. Klicken Sie auf OK.

Die Uberwachung wird gestartet. Wird der (iberwachte Eintrag ver-
andert, erhalten Sie eine Benachrichtigung.

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > Archiv > Papierkorb

Mit dieser Funktion konnen Sie Eintrage l6schen, deren Aufbewah-
rungsfristim Archiv abgelaufen ist.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Verfallsdokumente [6schen.
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Verlinkung

Verfallsdokumente l6schen *

@ Eintrage mit liberschrittener Aufbewahrungsfrist I6schen

® Nur Dokumente
Dokumente und Ordner

Die Eintrage werden als geldscht markiert. Sie kinnen mit den entsprechenden Funktionen
wiederhergestellt oder dauerhaft entfernt werden.

(7] Abbrechen

Abb. 105: Dialog 'Verfallsdokumente l6schen"

Der Dialog Verfallsdokumente léschen erscheint.

2. Sollen nur Dokumente geldscht werden, wahlen Sie die Option
Nur Dokumente.

Optional: Sollen Dokumente und Ordner geloscht werden, wahlen
Sie die Option Dokumente und Ordner.

3. Um die Verfallsdokumente zu l6schen - mit einer Loschmarkie-
rung zu versehen - klicken Sie auf OK.

Optional: Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie auf Abbre-
chen. Es werden keine ELO Objekte geloscht.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion erzeugen und verwalten Sie Links zwischen Ar-
chiveintragen. Sind zwei Archiveintrage miteinander verlinkt, wird
das Symbol Verlinkung (griiner Kreis mit weiflem Doppelpfeil) auf
dem Mittelbalken angezeigt.

Information: In der Tabellenansicht sicht lasst sich zusatzlich die
Spalte Verlinkung einblenden. In dieser Spalte erscheint ebenfalls
ein Verlinkungssymbol, wenn fiir einen Eintrag eine Verlinkung vor-
liegt.

1. Markieren Sie ein Dokument im Funktionsbereich Archiv.
2. Klicken Sie auf den Tab Archiv.
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Verschlagwortung dru-
cken

Verschlagwortung
durchsuchen

Verschlagwortung 16-
schen

3. Klicken Sie auf Verlinkung.

Verlinkung *

‘ Rechnung (mehrseitig) =2 Gehezu

 Zur Ansicht 6ffnen

0 Abteilung Dokumentation /f Beispieldokumente /f Rechnung (m... Abbrechen

Abb. 106: Dialog 'Verlinkung'

Der Dialog Verlinkung erscheint.

3. Markieren Sie ein zweites Dokument im Funktionsbereich Archiv
und klicken Sie im Dialog Verlinkung auf die Schaltflache Ausge-
wdhlte Eintrdge als Links hinzufiigen (Pfeil nach rechts).

Das zweite Dokument wird als Link hinzugefiigt.

Um eine bestehende Verlinkung zu bearbeiten, klicken Sie auf dem
Mittelbalken auf das Symbol Verlinkung.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion konnen Sie die Verschlagwortungsinformatio-
nen zu einem markierten Archiveintrag ausdrucken. Dabei wer-
den nur die Basisinformationen beriicksichtigt, die auch in der Ver-
schlagwortungsvorschau angezeigt werden.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suchtools/Recherchieren

Mit dieser Funktion durchsuchen Sie die Indexfelder der Verschlag-
wortungsmasken.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren
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Verschlagwortung

Versenden als ELO
Link

Versenden als PDF

Versenden in andere
Postbox

Versionen der Dateian-
bindung

Mit dieser Funktion loschen Sie die Verschlagwortungsinformatio-
nen eines Dokuments im Funktionsbereich Postbox. Sobald ein Do-
kument im Archiv abgelegt wurde, konnen Sie die Verschlagwor-
tung nicht mehr l6schen sondern nur noch bearbeiten.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Dialog Verschlagwortung.Im Dia-
log Verschlagwortung bearbeiten Sie die Verschlagwortungsinfor-
mationen eines Archiveintrags. Die Verschlagwortungsinformatio-
nen enthalten die Informationen, Giber die ein Dokument spater wie-
dergefunden werden kann. Dazu gehoren u. a. die Kurzbezeichnung,
das Dokumenten- und Ablagedatum, die Versionsnummer und der
Bearbeiter.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion fligen Sie einen ELO Link zu einem im Archiv
markierten Eintrag als Anhang an eine E-Mail an. Der Empfanger
kann liber den ELO Link den Ablageort des Eintrags im Archiv auf-
rufen. Dafiir muss der Empfanger Zugriff auf das Archiv haben.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion konvertieren Sie ein im Archiv markiertes Doku-
ment in das PDF-Format und hangen das erzeugte PDF-Dokument
als Anhang an eine E-Mail.

Information: Anmerkungen lassen sich beim Versenden als PDF in
das Dokument einbetten.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Mit dieser Funktion konnen Sie aus der Postbox heraus eine Kopie
eines Dokuments an einen oder mehrere Benutzer versenden. Das
Dokument bleibt in der Postbox zur weiteren Verarbeitung.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung
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Vertreter einsetzen

Vertretung iiberneh-
men

Vertretungsaufgaben

Mit dieser Funktion &ffnen Sie eine Ubersicht iiber die Versionen
einer Dateianbindung. Sie konnen einzelne Dateianbindungen zur
Ansicht 6ffnen, speichern, vergleichen oder l6schen. AulRerdem
konnen Sie die Signatur einer Dateianbindung priifen und eine ge-
6schte Dateianbindung wiederherstellen.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion erstellen Sie fiir sich selbst eine Vertretungsre-
gelung. Sie legen fest, welche Benutzer vertretungsberechtigt sind
und welche Benutzer Sie aktiv vertreten.

Beachten Sie: Damit Postbox-Dokumente aus der Postbox eines
anderen Benutzers eingesehen, kopiert oder abgeholt werden kon-
nen, miissen die Dokumente zuvor auf den Server ausgelagert wor-
den sein. Die entsprechende Einstellung finden Sie liber Konfigura-
tion > Erweitertes Verhalten > Einstellungen zum Postbox-Funktions-
bereich > Postbox beim Abmelden auf den Server auslagern. Kontak-
tieren Sie gegebenenfalls den Systemadministrator.

Information fiir Administratoren: Beim Upgrade von ELO 11 oder
alteren Versionen werden die bestehenden Vertretungsregelungen
libernommen. Das heif3t, aktive Vertretungen bleiben aktiv fiir einen
unbefristeten Zeitraum, Vertretungsberechtigungen werden als in-
aktiv mit dem Recht Darf aulRerhalb eines geplanten Zeitraums ak-
tivieren/deaktivieren ibernommen. Voraussetzung ist mindestens
Version 12.05 des ELO Indexservers.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion libernehmen Sie die Vertretung fiir einen ande-
ren Benutzer. Das setzt voraus, dass Sie als Vertreter des Benutzers
eingesetzt wurden. Je nach Vertretungsumfang werden die Aufga-
ben des Benutzersin lhrer Aufgabenliste in lhrem Funktionsbereich
Aufgaben angezeigt. Uber die Funktion Vertretungsaufgaben kdn-
nen Sie sich die Vertretungsaufgaben anzeigen lassen.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben
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Vertretungspostbox
einsehen

Visueller Vergleich

Mit dieser Funktion aktivieren Sie die Anzeige von Vertretungs-
aufgaben im Funktionsbereich Aufgaben. Vertretungsaufgaben be-
zeichnen die Aufgaben eines Benutzers, fiir den Sie als Vertreter ein-
gesetzt sind. Dies kann sich z. B. auf eine Urlaubsvertretung bezie-
hen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Postboxtools/Archivieren

Uber die Funktion Vertretungspostbox einsehen verwalten Sie die In-
halte aus Postboxen anderer Benutzer. Sie miissen als Vertreter der
jeweiligen Benutzer aktiv sein.

Beachten Sie: Damit Postbox-Dokumente aus der Postbox eines
anderen Benutzers eingesehen, kopiert oder abgeholt werden kon-
nen, miissen die Dokumente zuvor auf den Server ausgelagert wor-
den sein. Die entsprechende Einstellung finden Sie liber Konfigura-
tion > Erweitertes Verhalten > Einstellungen zum Postbox-Funktions-
bereich > Postbox beim Abmelden auf den Server auslagern. Kontak-
tieren Sie gegebenenfalls den Systemadministrator.

Aufrufbar tGiber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie zwei Dokumente nebeneinander in
einem neuen Fenster. Dadurch kdonnen Sie die beiden Dokumente
direkt miteinander vergleichen.
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Volltextinhalt anzei-
gen

Visueller Vergleich - o X

Bestellung-20180515- Heinzelmann Bestellung-20180524-Schranz

EX10 GmbH
Zettburger Str. 10
71010 Iksheim

Schranz GmbH
63D Schranz GmbH» Fausisiralie

40415 Mondsee 68D« 40415 Mondses
) EX10 GmbH
Heinzelmann & Co. KG K SEh,;,“z@s?‘,:mkd: Zettburger Str. 10
ine Fi wrww. schranz-technik de
Sabine Fischer 0211/ 78 4756577 .
Tiefenbachstr. 34 D-71010 lksheim
76502 Leutental
Kundennummer: 77432
Bestellung
Angebotsnummer: 453289007
Datum
Iksheim, den 15.05.2018 24.052018

Bestellung Kundennummer 6563

Sehr geehrte Damen und Herren, -

Abb. 107: Dialog 'Visueller Vergleich'

Um den visuellen Vergleich nutzen zu kénnen, miissen zwei Doku-
mente im Archiv markiert werden.

Hinzufligbar lber: Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration >
Schnellzugriff auf Funktionen
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Vom Klemmbrett ent-
fernen

Vorlagen

Vorne anfiigen

Volltextinhalt x

R ) I

Rechmng
Rechmungsnummer EX10-2112

Bestelldatum 06.03.2019 Datum 11.03.2019

Kundenbetrever Frau Renate Frohlich Auftragsnummer 00634

Sachbearbeiter Frau Luise Lind Kundennummer 0005670

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit berechnen wir Thnen wie besprochen fiir die 200 Hochglanzbroschiiren 149,90 Euro.
‘Wir bitten den Rechnungshetrag auf unser unten genanntes Konto zu iiberweisen.

Mit freundlichen Grifen

Luise Lind
EX10 GmbH

http://www.exten.com Ust-Id-Nr. DE123456789

Sitz Tksheim, Registergericht Tksheim, HRB 12345 » Geschiftsfiihrerin: Andrea Anderson -

Abb. 108: Dialog 'Volltextinhalt'

Die Funktion ermoglicht die Anzeige der Volltextinformationen ei-
nes markierten Dokuments.

Uber die Schaltfliche Speichern lasst sich der Volltextinhalt als
HTML-Datei speichern.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Klemmbrett > Multifunktionsleiste
> Start

Mit dieser Funktion entfernen Sie einen Eintrag aus dem Funktions-
bereich Klemmbrett. Im Archiv bleibt der Eintrag unverandert erhal-
ten.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Start

Uber diese Funktion springen Sie zum Ordner mit den Dokumenten-
vorlagen im Archiv. Den Ablageort des Ordners mit den Dokumen-
tenvorlagen definieren Sie unter Multifunktionsleiste > ELO > Konfi-
guration> Technische Voreinstellungen > Ordner fiir Dokumentenvor-
lagen.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Zwischenablage/Seiten anfii-
gen
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Vorschau minimie-
ren/maximieren

Vorschaudokument er-
stellen

Wiederherstellen

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten vorne an ein bereits im ELO Ar-
chivabgelegtes PDF- oder TIFF-Dokument an. Dazu miissen Sie die
Seiten im Funktionsbereich Postbox liegen.

Damit die Zwischenablage Seiten anfiigen erscheint, miissen Sie im
Funktionsbereich Postbox die Funktion Seiten anfiigen ausfiihren.

Aufrufbar tber: Vorschauleiste im Anzeigebereich

Mit dieser Funktion minimieren bzw. maximieren Sie den Anzeige-
bereich.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion erstellen Sie fir das aktuell markierte Doku-
ment ein Vorschaudokument im TIFF- oder PDF-Format. Das Vor-
schaudokument ist ein spezielles Bilddokument, das gesondert im
Archiv gespeichert wird. Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie ein
Dokumentauch dann zurVorschau anzeigen, wenn auf dem System
kein Viewer fiir das Originalformat vorhanden ist. Beispielsweise bei
Dateien im CAD-Format.

Information: Sie knnen das erstellte Vorschaudokument tiber die
Funktion Vorschaudokument anzeigen in der Vorschauleiste anzei-
gen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv > Papierkorb

Mit dieser Funktion entfernen Sie die Loschmarkierung von einem
Eintrag im Archiv. Damit kdnnen Sie das Léschen eines Eintrags
rickgangig machen. Dies ist nur moglich solange der Eintrag noch
nicht dauerhaft entfernt wurde. Siehe Dauerhaft entfernen.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.
2. Klicken Sie auf den Tab Archiv.
3. Klicken Sie auf Geldschte Eintrdge einblenden.

Die mit einer Loschmarkierung versehenen Archiveintrage werden
eingeblendet. Hinter den Eintragen wird der Ausdruck [geldscht] an-
gezeigt.

4. Markieren Sie einen mit einer Léschmarkierung versehenen Ar-
chiveintrag.
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Wiedervorlage dndern

Wiedervorlage

Wiedervorlagen zum
Eintrag

5. Klicken Sie auf Wiederherstellen.

Die Loschmarkierung wird entfernt. Der Eintragistim Archiv wieder
sichtbar.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion bearbeiten Sie eine vorhandene Wiedervorlage.
Sie kénnen die aktuellen Einstellungen einsehen und bearbeiten.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine Wiedervorlage fiir ein Doku-
ment oder einen Ordner. Eine Wiedervorlage definiert einen Ter-
min, an dem das Dokument oder der Ordner im Funktionsbereich
Aufgaben des zustandigen Benutzers erscheint.

Wiedervorlage X

Bezeichnung | EX10 Besprechungsprotokoll
Termin 28032019 # Ersteltam  27.03.2019, 15:49 Gesehen am

Prioritat B |+

-

von Benutzer Richter

fiir Benutzer
Benutzer/Gruppe hinzufilgen

GRP_BUCH % Witglieder der Grupp
Kant

Richter

Sen

£8 Expandieren

Hinweis Bitte Uberarbeiten

. ol

(7] ‘ 0K || Abbrechen |

Abb. 109: Dialog 'Wiedervorlage'

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben
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Workflow abgeben

Workflow annehmen

Workflow anzeigen

Uber die Funktion Wiedervorlagen zum Eintrag 6ffnen Sie eine Uber-
sicht der Wiedervorlagen, die zu diesem Archiveintrag gehoren.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion libertragen Sie die Bearbeitung eines aktiven
Workflow-Knotens an einen anderen Benutzer. Der Benutzer wird
im Knoten angezeigt und der Workflow erscheint im Funktionsbe-
reich Aufgaben des Benutzers. Der neue Benutzer wird an die Stelle
des urspriinglichen Benutzers eingesetzt.

Workflow abgeben x

| |BenutzerGruppe auswéhien

GRP_BUCH " Mitglieder der Gruppe
Kant

Richter

Sen

(7] Abbrechen

Abb. 110: Dialog 'Workflow abgeben’

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion (ibernehmen Sie einen Workflow-Knoten, der
einer Gruppe zugewiesen wurde. Sie werden als Benutzer im Work-
flow-Knoten eingetragen. Der Workflow wird nicht mehr als Grup-
penaufgabe im Funktionsbereich Aufgaben angezeigt. Uber die
Funktion Workflow zuriickgeben kénnen Sie die Ubernahme riick-
gangig machen.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben
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Workflow delegieren

Workflow starten

Workflow weiterleiten

Workflow zuriickgeben

Workflow zuriickstel-
len

Mit dieser Funktion konnen Sie einen vorhandenen Workflow anzei-
gen und bearbeiten.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion delegieren Sie einen Workflow-Knoten an einen
anderen Benutzer. Der Benutzer wird in einem zusatzlichen Knoten
im Workflow angezeigt. Uber den Dialog Workflow delegieren kén-
nen Sie festlegen, ob Sie nach Abschluss der Workflow-Aufgabe be-
nachrichtigt werden wollen.

Information: Wahrend bei der Funktion Workflow abgeben der Be-
nutzer im Workflow-Knoten ausgetauscht wird, wird bei der Funk-
tion Workflow delegieren ein zusatzlicher Knoten fiir den Benutzer
eingefiigt. Die urspriingliche Zuweisung bleibt erhalten.

Aufrufbar iber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion starten Sie einen neuen Workflow. Uber den
Dialog Workflow starten wahlen Sie eine Vorlage fiir den neuen
Workflow. Um beim Starten des Workflows Anderungen an der Vor-
lage vornehmen zu kdnnen, aktivieren Sie die Option Workflow im
Bearbeiten-Modus starten (Multifunktionsleiste > ELO > Konfigurati-
on > Erweitertes Verhalten > Workflow).

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion leiten Sie den markierten Workflow an den
nachsten Workflowknoten weiter. Sie beenden damit lhre eigene
Bearbeitung und ubergeben das Dokument dem nachsten Benut-
zer.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion geben Sie einen Workflow-Knoten an die Grup-
pe zurlick, der dieser Knoten urspriinglich zugewiesen wurde. Im
Workflow-Knoten wird wieder die Gruppe angezeigt.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Funktionsiibersicht
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Workflowdesigner

Workflows zum Ein-
trag

Mit dieser Funktion legen Sie das Datum fest, bis zu dem ein Work-
flow aus dem Funktionsbereich Aufgaben ausgeblendet wird. Ist das
Datum erreicht, wird der Workflow wieder angezeigt. Um eine Zu-

riickstellung zu l6schen, nutzen Sie die Funktion Zurtickstellung [6-
schen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > ELO

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Dialog Workflowdesigner.Im Dia-
log Workflowdesigner erstellen und bearbeiten Sie die Vorlagen fiir
Ilhre Workflows.

Workflowdesigner x
Voriagen « # Workflow-Vorlage bearbeiten D =
Filtern -
»
Freigabeworkflow g Rechnung Emgang
&
materialbestellung Eigentlimer
Newsletter 1
2 Posteingang
am
Max 260
Rechnungspriifung * .
Rundorief
Betrag > 5000 2
Test MONEY »=5000
Test2 L L
A Manager: Leistung erhalten A sachbearbeiter: Leistung erhal
Richter
M 100 M 300
[+] & 3 A ¥
Neu Kopieren T
2 PrifungdurchGL | ® Bank Auszahlung
. GRP_GL. GRP_BUCH
Versionen (1) | Berechtiqungen * A
[ss] d
Laden Speichern [ Vorgang abbrechen
' x
PDF-Ausgabe |  Leschen . , .
@  Vorlage-ID: 3, Version: (Arbeitsversion) Abbrechen

Abb. 111: Dialog 'Workflowdesigner'

Information: Detaillierte Informationen zum Thema Workflow fin-
den Sie im Handbuch ELO Java Client Workflow.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Ubersicht der zu einem Eintrag
vorhandenen Workflows.
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Zur Ansicht 6ffnen

Zuriickstellung 16-
schen

Warkflows zum Eintrag "EX10_2019-03-11_Rechnung_Contelo” x

Zustand Benutzer Startdatum Darstellung

= g
® alle Workflows Aktiver Knoten =

Name a # Wordiow bearbeiten D 2

:
»
ﬂqé Rechnung Ei i
=Y Ricnter

Start 20.03.2018
T

aktiv nur Fristiberschreitungen Eigentimer von

Alle Benutzer und Grup) 2
ertedigt Indexfelder laden @ Believiger Knoten

# Pposteingang
6 g
It

2 Manager: Leistung erhalten "
Richter
Max 300

kY NE

- |
2\ Prifung durch 6L E -
v

2] Abbrechen

Abb. 112: Workflows zu einem Eintrag anzeigen

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein im Archiv markiertes Dokument
zur Ansicht in einem externen Programm.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Mit dieser Funktion heben Sie die Zuriickstellung eines Workflows
auf. Ist ein Workflow zuriickgestellt, ist der Workflow zwar vorhan-
den, wird aber im Funktionsbereich Aufgaben ausgeblendet.

Um die ausgeblendeten Workflows anzuzeigen, legen Sie eine neue
Aufgabenansicht an. Diese konfigurieren Sie beispielsweise so, das
nur zuriickgestellte Workflows angezeigt werden.

Alternativ: Um zuriickgestellte Workflows anzeigen zu lassen,
wechseln Sie in den Funktionsbereich Aufgaben > Tab Ansicht. Kli-
cken Sie auf Neue Ansicht. Erstellen Sie in dem Dialog eine neue An-
sicht, benennen Sie die Ansicht Zurtickgestellte Workflows und akti-
vieren Sie die Option Zurtickgestellte Workflows anzeigen.

Um eine Zuriickstellung zu loschen, markieren Sie den entspre-
chenden Workflow und klicken Sie auf die Schaltflache Zuriickstel-
lung l6schen.

Funktionsiibersicht
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Verschlagwortung

Dokumente werden bei der Archivierung mit zuséatzlichen Informa-
tionen versehen. Diese Informationen werden in sogenannten Ver-
schlagwortungsmasken abgelegt und gespeichert. In diesem Kapi-
tel erhalten Sie alle Informationen uber die Verschlagwortung von
Dokumenten und die damit verbundene Organisation dieser Doku-
menteninformationen.

Verschlagworten heifdt, ein Dokument mit Schlagworten zu ver-
sehen. Die Verschlagwortungsinformationen sind also Daten uber
ein Dokument (=Metadaten). Die Qualitat eines Archivs hangt stark
von der Qualitat der Verschlagwortung ab. Mit Verschlagwortungs-
masken ist es moglich, Dokumente standardisiert zu erfassen und
schnell im Archiv abzulegen. AulRerdem erleichtern Verschlagwor-
tungsinformationen die Suche.

Information: ELO kann Verschlagwortungsinformationen aus Bar-
codes libernehmen, wenn das Modul ELO Barcode installiert ist. In-
formationen zum Modul ELO Barcode und zur Einrichtung tiber die
ELO Administration Console finden Sie im Handbuch ELO Barcode.

Verschlagwortung
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Der Dialog 'Verschlagwortung'

Bevor man Dokumente im Funktionsbereich Archiv ablegen kann,
mussen sie verschlagwortet werden. Hierzu dienen Verschlagwor-
tungsmasken, die entsprechende Eingabefelder (Indexfelder ge-
nannt) enthalten.

Der Dialog Verschlagwortung dient zum Ausfiillen und Bearbeiten
der Verschlagwortungsinformationen. Meistens erscheint der Dia-
log automatisch beim Ablegen eines Dokuments. FolgendermaRen
offnen Sie den Dialog Verschlagwortung manuell:

Beachten Sie: Falls im Eintrag ein Personenbezug vorhanden ist,
fullen Sie auf dem TabOptionen die Felder Personenbezug und Ende
Léschfrist vollstandig aus.

1. Markieren Sie ein Dokument oder einen Ordner im Archiv.

= R

okument  Einchecken | Verschlagwortung Dokument Yerse
oearbeiten versenden  alsEL

Abb. 113: Schaltflache 'Verschlagwortung'
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung (Multifunkti-
onsleiste > Start).

Alternativl: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Doku-
ment oder den Ordner und wahlen Sie im sich 6ffnenden Kontext-
meni den Eintrag Verschlagwortung.

Alternativ2: Verwenden Sie die Taste F4.
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Verschlagwortung X

Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik ‘Weitere Infos

Filtern Kurzbezeichnung | EX10_Rechnung-2019-0989_Conteld

Barcode-Erkennung Datum 22.01.2019, 13:11 Aktuelle Version 1
Bestellung Ablagedatum 22.01.2019, 15:19 Bearbeiter Byte
DVI-Kabel Kunde Contelo GmbH = Rechnungsnr. RE-2019-0989
Dokumentation
Kundennr. 0005670 - Rechnungsdatum | 22.01.2019
ELOScripts
Auftragsnr. A-2019-0989

EMail

Foto

Freie Eingabe Gesamibelrag 644147

HDMI-DVI-Kabel Status Offen -

Liefersch:

siersenemn Kommentar

Marketing

Ordner mit Vorgabe

Protokoll

Rechnung

Sachschaden =

- T - Stichworliste automatisch aufklappen @

‘ ,

Abb. 114: Verschlagwortungsdialog eines Dokuments

Der Dialog Verschlagwortung erscheint. Sie sehen die gewéahlte Ver-
schlagwortungsmaske. Falls bereits Verschlagwortungsinformatio-
nen vorhanden sind, erscheinen diese in den unterschiedlichen Fel-
dern der Verschlagwortungsmaske.
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Tabs

Verschlagwortung X
Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infos
Filtern Kurzbezeichnung | EX10_Rechnung-2019-0989_Conteld)

Barcode-Erkennung Datum 22.01.2019, 13:11 Akuelle Version 1

Bestellung Ablagedatum 22.01.2019,15:19 Bearbeiter Byte
DVI-Kabel Kunde Contelo GmbH = Rechnungsnr. RE-2019-0939
Dokumentation

Kundennr. 0005670 - Rechnungsdatum | 22.01.2019
ELOScripts
Auftragsnr. A-2019-0989

EMail

Foto

Freie Eingabe Gesamibetrag 6.441,47

HDMI-DVI-Kabel status Offen -

Lieferschi

leterschein Kommentar

Marketing

Ordner mit Vorgabe

Protokoll

Rechnung

Sachschaden

~
- (T - Stichworliiste automatisch aufklappen @
‘ y

Abb. 115: Bereich 'Maskenauswahl'

Im Bereich Maskenauswahl (auf der linken Seite des Dialogs) sehen
Sie die verfligharen Verschlagwortungsmasken. Es werden entwe-
der die Verschlagwortungsmasken fiir Ordner oder diejenigen fiir
Dokumente angezeigt, jeweils in Abhangigkeit vom markierten Ein-
tragim Archiv.

Information: Uber die Schaltfliache Verschlagwortungsmasken aus-
blenden (nach links zeigender Doppelpfeil) lasst sich der Bereich
Maskenauswahl einklappen. Ist der Bereich eingeklappt, lasst sich
der Bereich liber die Schaltflache Verschlagwortungsmasken anzei-
gen (nach rechts zeigender Doppelpfeil) ausklappen.

Verschlagwortungsmasken sind untergliedert in Tabs. Folgende
Standardtabs gibt es:
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Tab 'Basis'

Standardindexfelder

Beispiel

. Basis

. Zusatztext

. Optionen

. Berechtigungen

. Anderungschronik
. Weitere Infos

Nachfolgend werden die Standardregisterkarten kurz beschrieben.
Weitere Tabs erscheinen je nach Einstellungen der Verschlagwor-
tungsmaske.

Beim Offnen des Dialogs Verschlagwortung erscheint zuerst der Tab
Basis. Sie enthalt mindestens die Standardindexfelder:

Kurzbezeichnung: Titel des Dokuments. Wird in der Baumansicht
angezeigt.

Datum: Das Dokumentendatum bezieht sich auf das Datum, das die
zugrunde liegende Datei zuletzt aufgewiesen hat. Bei Anderungen
am Dokument lasst sich das Dokumentendatum aktualisieren.

Das Dokumentendatum kann auch manuell bearbeitet werden. Da-
zu steht die Kalenderfunktion zur Verfiigung. AuBerdem akzeptiert
das Feld Eingaben mit folgender Syntax:

. +x = Heutein X Tagen

. +xd bzw. +xt =Heute in X Tagen (d fiir days/ t fir Tage)

. +xm=Heute in X Monaten (m fiir months bzw Monate)

. +xy bzw. +xj=Heute in X Jahren (y flir years/ j fur Jahre)

. Um ein Datum in der Vergangenheit einzutragen, verwen-
den Sie statt + (Plus) entsprechend - (Minus)

Am 02.12.2015 wird mit der Angabe +1mdas Datum 02.01.2016
eingetragen. Durch die Angabe -17j wirde hingegen das Datum
02.12.2014 verwendet.

Zudem erweitert ELO folgende Kurzangaben automatisch:
. Aus 05 wird 05.<aktueller Monat>.<aktuelles Jahr>
. Aus 05.12 wird 05.12.<aktuelles Jahr>

Verschlagwortung
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Beispiel

Weitere Indexfelder

Beispiel: Textfeld

Pflichtfelder

Am 02.12.2015 wird mit der Angabe 31 das Datum 31.12.2015
eingetragen.

Ablagedatum: Das Ablagedatum bezieht sich auf den Zeitpunkt der
Ablage im Archiv.

Aktuelle Version: Zeigt, falls eingegeben, die individuelle Versions-
nummer. Damit ist nicht der fortlaufende Versionszahler gemeint.

Bearbeiter: Zeigt den Benutzer, der das Dokument zuletzt bearbei-
tet hat.

Weitere Indexfeldererscheinen je nach Einstellungen derVerschlag-
wortungsmaske. Esist moglich, dass sich weitere Indexfelder auf zu-
satzlichen Tabs befinden.

Welche Daten Sie eingeben und was Sie dabei beachten mussen,
hangt von den Indexfeldern ab. Es gibt unterschiedliche Typen von
Indexfeldern, die wiederum von Verschlagwortungsmaske zu Ver-
schlagwortungsmaske unterschiedlich konfiguriert sein kénnen.

In ein Textfeld lassen sich Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen
eingeben. Textfelder lassen sich jedoch auch einschranken. Etwa
durch eine Maximalldnge fiir die Eingabe.

Indexfelder lassen sich so konfigurieren, dass Sie mindestens eine
bestimmte Anzahl an Zeichen eingeben miissen, um die Verschlag-
wortung erfolgreich abzuschlielRen.
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Verschlagwortung far neues Dokument X

Maskenauswahl « * Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen

Filtern Kurzbezeichnung | Scan_20191214105325840

Barcode-Erkennung Datum 12032019, 11:24 Aktuslle Version
Bestellung Ablagedatum Bearbeiter Richter
DVI-Kabel Kunds = Rechnungsnr I [ - ”
Dokument mit Einsc
Kundennr. - Rechnungsdatum
Dokumentation
Auftragsnr.
ELOScripts
EMail
Foto Gesamitbetrag
Freie Eingabe Status =
HDMI-DVI-Kabel
Kommentar
Lieferschein
Marketing
Ordner mit Vorgabe
Protokoll
Rechnung -
- T - Stichworliste automatisch aufklappen @
. »

(7} I Eingabe zu kurz, minimal 1 Zeichen gefordert : |:|

Abb. 116: Pflichtfeld

Pflichtfelder erkennen Sie an der roten Hintergrundfarbe des Index-
felds. AuRerdem weist die untere Zeile des Dialogs auf mogliche
Konflikte hin.

Ablagedatum \ Bearbeiter
Kunde E Rechnungsn

Kundennr. v Rechnungsd

Stichwortlisten

Auftragsnr.

Abb. 117: Indexfeld mit Stichwortliste

Indexfelder mit Stichwortlisten erkennen Sie am Listensymbol hin-
ter dem jeweiligen Indexfeld.
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Stichwortliste auto-
matisch aufklappen

Tab 'Zusatztext'

Stichwortlisten dienen der Vereinheitlichung und beschleunigen
die Eingabe von Verschlagwortungsinformationen.

Information: Ein Indexfeld, fiir das eine Stichwortliste angelegt
wurde, lasst sich so konfigurieren, dass das Indexfeld nur mit Stich-
wortliste ausgefiillt werden kann.

I E ¥| Stichwortliste automatisch aufidappen ©

Ubernehmen & Wei

Abb. 118: Option 'Stichwortliste automatisch aufklappen’

Ist die Option Stichwortliste automatisch aufklappen aktiviert, wird
die Stichwortliste automatisch geoffnet, sobald Sie in einem Feld
mit Stichwortliste zu tippen beginnen.

Information: Sie aktivieren bzw. deaktivieren die Option Stichwort-
liste automatisch aufklappen per Mausklick oder liber den Tasturbe-
fehl STRG +K

Ist die Option Stichwortliste automatisch aufklappen deaktiviert,
mussen Sie die Stichwortliste per Klick auf das Listensymbolam En-
de des jeweiligen Indexfeldes 6ffnen.

Alternativ: Offnen Sie die Stichwortliste wahlweise tiber die F7-
Taste.

Der Tab Zusatztext dient unterschiedlichen Zwecken.
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Tab 'Optionen’

postprocess=0
Ordner mit Vorgabe name=Reachnung - Suche

hotkey=

Verschlagwortung X
Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechligungen Anderungschronik Weitere Infos
Filtern iwmd:‘\ 5
— msg=Diese Kachel fiihrt eine allgemeine Rechnungssuche tiber das Clipboard aus
Barcode-Erkennung color=8151c4
autocheckin=false
Bestellung hasdialog=false
destination=flAbteilung FinanzenflRechnungenfl{Grp.1(7 4)}f{CGrp.2(1,1)}|flAbteilung
DVI-Kabel VertriebfKundenlistef(Grp.3(1,1)}{Grp. 3}Rechnungen
. dblookup=
Dokumentation type=search
fulltext=
ELOScripts maskouid=(2B293137-2816-3262-B9FB-72D0272E94C1)
EMail 10=0
row=2
Foto withdelete=false
printername=
Freie Eingabe mask=Rechnung
group=Kundenakte
HOMI-DVI-Kabel hasfolder=false
daterange=UNLIMITED
Lieferschein column=0
trigger=
Marketing script=

Protokell desttype=archive
Rechnung
Sachschaden -
- %l T | vl stichworlliste automatisch aufklappen ©
‘ '

Abb. 119: Der Tab 'Zusatztext'

Beispielsweise kann der Tab als Textfeld fiir zusatzliche Informatio-
nen verwendet werden. In manchen Fallen werden hier Einstellun-

gen fiir Skripte usw. gespeichert.

Zum Verschlagworten gehort das Festlegen von Merkmalen und
Verhaltensweisen des Dokuments. Diese Einstellungen werden auf
dem Tab Optionen vorgenommen, wenn es nicht bereits in der Ver-
schlagwortungsmaske festgelegt wurde oder falls das Dokument
von diesen Vorgaben abweichen soll. Je nachdem, ob Sie ein Doku-
ment oder einen Ordner verschlagworten, werden unterschiedliche

Einstellmdglichkeiten angezeigt.
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Allgemeine Optionen

Verschlagwortung x

Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik ‘Weitere Infos

Filtern Personenbezug | | -
Bestellung 5 Ende Laschfrist

DVI-Kabel Ende Aufbewahrungsfrist

Dokumentation

ELOScripts Eintragstyp 1 scandokument -
EMail Schrififarbe Systemfarbe -
Foto

Kurzbezeichnung dbersetzen
Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Dokumentenstatus Versionskontrolle eingeschaltet -
Lieferschein

Dokumentenpfad basis -~
Marketing

Verschlisselung Keine Verschlisselung -

Ordner mit Vorgabe
¥| In den Volltext aufnehmen

Protokoll .
Freigabedokument
Rechnung Replikationskreis Startpunit
Sachschaden
formular
- (3| [j" = | Stichwortliste automatisch aufidappen ©

Abb. 120: Tab 'Optionen'; Einstellungen fiir ein Dokument

Folgende Einstellungen auf dem Tab Optionen sind immer verfiig-
bar. Dabei ist egal, ob ein Dokument oder ein Ordner gewahlt ist.

. Objekttyp

. Abgelegt von

. Schriftfarbe

. Aufbewahrungsfrist

. Replikationskreis Startpunkt
. Kurzbezeichnung libersetzen
. Objekt-ID und GUID

Eintragstyp: Mit dieser Option legen Sie den Objekttyp des Ele-
ments fest. Entsprechend den hier vorgenommenen Einstellungen
wird das Symbol des Dokuments in der Listendarstellung im Archiv
angezeigt.

Personenbezug: Fallsim Eintrag ein Personenbezug vorhandeniist,
tragen Siein diesem Feld ein geeignetes Merkmal zur Identifikation
der betroffenen Person ein.
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Ende Loschfrist: Mit dem Ende der Loschfrist legen Sie fest, bis
zu welchem Datum der Eintrag spatestens geloscht werden muss.
Das gewiinschte Datum tragen Sie tUiber einen Kalender-Dialog ein.
Klicken Sie hierfiir auf die Schaltflache mit dem Kalendersymbol
rechts neben dem Textfeld.

Beachten Sie: Werden die Felder Personenbezug und Ende Lésch-
frist nicht oder nicht vollstandig ausgefiillt, erscheint ein deakti-
vierbarer Dialog, welcher darauf hinweist, dass kein Personenbezug
eingetragen wurde.

Ende Aufbewahrungsfrist: Mit dem Ende der Aufbewahrungsfrist
legen Sie eine Aufbewahrungsfrist fiir den Eintrag fest. Das ge-
wiinschte Datum tragen Sie Giber einen Kalender-Dialog ein. Klicken
Sie hierfiir auf die Schaltflache mit dem Kalendersymbol rechts ne-
ben dem Textfeld.

Beachten Sie: Die Aufbewahrungsfrist muss vor der Loschfrist en-
den.

Schriftfarbe: Wahlen Sie eine Farbe fiir den Eintrag, um lhre Abla-
gestruktur optisch zu verdeutlichen.

Replikationskreis Startpunkt: Uber diese Option kénnen Sie ei-
nen Eintrag als Startpunkt fiir die Replikation definieren. Nach dem
nachsten Replikationsvorgang befindet sich dieser Eintrag in der
Replication Base des Zielarchivs. Dort muss der neue Ordner vom
Administrator an der gewlinschten Stelle im Zielarchiv eingefiigt
werden. Damit besteht die Moglichkeit, Teilbereiche von Archiven
miteinander zu replizieren, obwohl diese nicht in identischen Ar-
chivstrukturen abgelegt werden.

Kurzbezeichnung iibersetzen: Ist die Option Kurzbezeichnung
libersetzen aktiviert, wird die Kurzbezeichnung des Eintrags in der
jeweils gewahlten Anzeigesprache angezeigt.

Beachten Sie: Damit die Ubersetzungen angezeigt werden kénnen,
mussen entsprechende Properties-Dateien im ELO Archiv vorhan-
den sein. AuRerdem muss die Verschlagwortungsmaske entspre-
chend konfiguriert sein. Sprechen Sie gegebenfalls mit Ihrem Sys-
temadministrator.
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Objekt-ID und GUID: Diese erste Nummer in diesem Feld ist die in-
terne ELO Objekt-ID. Diese Angabe dient vor allem zu lhrer Informa-
tion und ist nicht veranderbar. Die Eintrags-ID wird beispielsweise
bei einer Uberpriifung der Priifsumme benétigt.

Die Zeichenfolge in Klammern gibt die GUID des Eintrags an. Beider
GUID (= Globally Unique Identifier) handelt es sich um eine einzig-
artige ldentifikationsnummer. Sie wird automatisch vergeben und
kannnichtverandert werden. Dadurch wird jeder Eintrag, auch tiber
Archivgrenzen hinweg, eindeutig identifizierbar.

Abgelegt von: Hier wird der Benutzer eingetragen, der den Eintrag
angelegt bzw. verschlagwortet hat.

Optionen fiir Doku- Folgende Optionen stehen nur fiir Dokumente zur Verfiigung:
mente
. Dokumentenstatus
. Dokumentenpfad
. Schliisselkreis
. In den Volltext aufnehmen
. Freigabedokument
. Dateiname
Dokumentenstatus: Wahlen Sie den Bearbeitungsstatus des Ein-
trags:
Schrififarbe Systemfarbe -
Kurzbezeichnung lbersetzen
Dokumentenstatus Versionskontrolle eingeschaltet |Z|
Dokumentenpfad Kein Versionskomrolle
abe Versionskontrolle eingeschaltet
Verschlisselung Keine Anderung méaglich
¥| In den Volltext aufnehmen
Freigabedokument
Replikationskreis Startpunkt -
Abb. 121: Drop-down-Meni 'Dokumentenstatus’
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. Keine Versionskontrolle: Das Dokument ist nicht versi-
onsverwaltet. Anderungen fiihren nicht zu einer neuen Ver-
sion. Kein Zugriff auf altere Bearbeitungsstande moglich.

. Versionskontrolle eingeschaltet: Wird das Dokument be-
arbeitet, entsteht eine neue Version. Die Anderungen wer-
den dokumentiert. Altere Versionen kénnen wiederherge-
stellt werden.

«  Keine Anderung méglich: Anderungen am Dokument und
dessen Verschlagwortung werden durch ELO unterbun-
den.

Beachten Sie: Der Dokumentenstatus Keine Anderung mdglich
kann nicht riickgangig gemacht werden.

Dokumentenpfad: Hier sehen Sie, welcher Dokumentenpfad (Spei-
cherpfad) fiir den Eintrag eingestellt ist.

Schliisselkreis: Hier steht der Verschliisselungskreis, der die Ver-
schlusselung der Dokumente steuert. Der Benutzer muss das Pass-
wort flir den Schlisselkreis besitzen, um ein Dokument ansehen zu
konnen.

In den Volltext aufnehmen: Aktivieren Sie diese Funktion, um das
Dokument in den Volltext aufzunehmen. Jedes Wort wird indiziert
und steht fiir die Suche bereit.

Freigabedokument: Ist diese Option aktiviert, kdnnen Benutzer mit
dem Recht Autor fiir Freigabedokumente Vorgangerversionen des
Dokuments bearbeiten, ohne dass dies fiir die anderen Benutzerim
Archiv sichtbar ist.

Dateiname: Hier wird der Dateiname des Dokuments angezeigt, wie
er beispielsweise beim Speichern auflerhalb von ELO lauten wiirde.

Optionen fiir Ordner Folgende Optionen stehen nur fiir Ordner zur Verfiigung:
. Sortierung

. Schnellvorschau fiir Dokumente des Ordners ermoglichen
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Verschlagwortung X

Materialbestellung

Qrdner mit Vorgabe

@ Basis Zusatziext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infos

Personenbezug

Ende Léschfrist

Ende Aufoewahrungsfrist

Eintragstyp [FEbene 4 -
Schriftfarbe Systemfaroe -
Sortierung Manuell -

["] Schnelivorschau fir Dokumente des Ordners erméglichen

Kurzbezeichnung ibersetzen

Replikationskreis Starfpunkt

ObjektID und GUID 1201 (BEECB505-EECS-4B69-909A-808883008D50)
Abgelegtvon Administrator
LN sal= | Stichwortliste automatisch aufidappen @

Abb. 122: Tab 'Optionen’; Einstellungen fiir Ordner

Sortierung: Hier kdnnen Sie festlegen, wie der Inhalt des jeweiligen
Ordners sortiert werden soll:

Ablagedatum: Der Eintrag mit dem aktuellsten Ablageda-
tum steht unten.

Ablagedatum absteigend: Der Eintrag mit dem aktuells-
ten Ablagedatum steht oben.

Alphabetisch: Sortierreihenfolge ist aufsteigend von A-Z.

Alphabetisch absteigend: Sortierreihenfolge ist abstei-
gend von Z-A.

Datum: Der Eintrag mit dem aktuellsten Dokumentenda-
tum steht unten.

Datum absteigend: Der Eintrag mit dem aktuellsten Doku-
mentendatum steht oben.

Manuell: Die Eintrége lassen sich innerhalb des Ordners
frei verschieben. Dazu muss der Ordner in der Listenan-
sicht gedffnet sein.
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Tab 'Berechtigungen’

Schnellvorschau fiir Dokumente des Ordners ermoglichen: Ist
diese Option aktiviert, wird das erste Dokument des Ordners im An-
zeigebereich angezeigt, sobald Sie auf den Ordner klicken.

Aufdem Tab Berechtigungen werden die Gruppen und Benutzer auf-
gelistet, die Zugriffrechte fiir den gewahlten Eintrag besitzen. Be-
nutzer mit entsprechenden Benutzerechten konnen die Einstellun-
gen andern.

Verschlagwortung ®
Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infos
Filtern
Benutzer/Gruppe hinzufiigen
Bestellung
Dokumentation GRP_ADMIN . V| Sehen (R}
RWDELP
| Verschlagwortung andern (W]
ELOScripts C . & w)
v| Laschen (D)
Marketing
GRP_DOKU B V| <Bearbsiten > (E)
Materialbestellung RWDELP V) Liste bearbsiten (L)
GRP_GL
Ordner - x i
RWDELP v| Berechtigungen setzen (P)
Ordner mit Vorgabe GRP_POST « Mitglieder der Gruppe
Projekt RWDELP Kant
GRP_SEKR
- Richter
Protokoll RWDELP x
GRP_VERKAUF Sen
Sachschaden - x
RWDELP
formular Jeder
x
RWDELP
Administrator %
RWDELP -
A Personlich
E| ["_:r E Stichworlliste automatisch aufilappen @

Abb. 123: Tab 'Berechtigungen’

Benutzer/Gruppe: Uber das Feld Benutzer/Gruppe hinzufiigen su-
chen Sie den gewiinschten Benutzer bzw. die gewiinschte Gruppe.
Wahrend Sie tippen erscheinen Vorschlage.

Um einen Benutzer oder eine Gruppe auszuwahlen, klicken Sie auf
den entsprechenden Vorschlag.

Alternativ: Uber das Dreieckssymbol am Ende des Felds Benut-
zer/Gruppe hinzufiigen 6ffnen Sie ein Drop-down-Menii. In diesem
Drop-down-Menti sehen Sie die zuletzt ausgewdhlten Benutzer und
Gruppen und kdnnen diese erneut auswahlen.
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In der mittleren Spalte sehen Sie, welche Benutzer oder Gruppen
bereits Berechtigungen fiir den gewahlten Eintrag besitzen und wel-
che Berechtigungseinstellungen jeweils gelten.

Um die Berechtigungseinstellungen zu bearbeiten, markieren Sie
einen Eintrag in der mittleren Spalte und selektieren oder deselek-
tieren Sie einzelne Optionen.

Folgende Optionen gibt es:

. Sehen (R): Benutzer mit der Berechtigung Sehen haben le-
senden Zugriff auf den ausgewéhlten Eintrag. Sie konnen
den Inhalt des Eintrags sehen.

. Verschlagwortung dndern (W): Benutzer mit der Berech-
tigung Verschlagwortung éndern konnen die Verschlag-
wortung des ausgewahlten Eintrags bearbeiten.

. Loschen (D): Benutzer mit der Berechtigung Léschen kon-
nen den ausgewahlten Eintrag [6schen.

. Bearbeiten (E): Benutzer mit der Berechtigung Bearbeiten
konnen den ausgewdhlten Eintrag bearbeiten.

. Listen bearbeiten (L): Diese Berechtigung ist nur fiir Ord-
ner relevant. Benutzer mit der Berechtigung konnen den
Inhalt des jeweiligen Ordners verdndern. Beispielsweise
Dokumente in diesem Ordner zu erstellen oder Dokumen-
te aus diesem Ordner zu verschieben.

. Berechtigungen setzen (P): Wenn ein Benutzer die Be-
rechtigung Berechtigungen setzen fiir einen Eintrag im Ar-
chiv hat, kann er die Berechtigungen anderer Benutzer fiir
diesen Eintrag andern.

Information: Optionen, die im jeweiligen Fall nicht relevant sind,
werden kursiv und in spitzen Klammern dargestellt.

Personlich (oranges Benutzersymbol): Uber die Schaltflache Per-
sonlich vergeben Sie sich selbst alleinigen Vollzugriff auf den jewei-
ligen Eintrag. Alle anderen Berechtigungen werden entzogen.
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Tab 'Anderungschro-
nik'

UND-Gruppe UND-Gruppen sind sinnvoll, wenn Sie nur die Benut-
zer einer Gruppe berechtigen wollen, die auch in der anderen Grup-
pe Mitglied sind. Um eine UND-Gruppe zu erstellen, markieren Sie
zwei Gruppen in der mittleren Spalte und klicken Sie auf UND-Grup-
pe.

Mitglieder der Gruppe: Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, sehen
Siein der Spalte Mitglieder der Gruppe, welche Benutzer Mitglied in
der Gruppe sind.

Um ein Mitglied einer Gruppe auszuwahlen, klicken Sie doppelt auf
den entsprechenden Benutzer in der Spalte Mitglieder der Gruppe.

Berechtigungen entziehen: Um einem Benutzer bzw. einer Grup-
pe samtliche Berechtigungen zu entziehen, klicken Sie auf das X-
Symbol hinter dem ausgewahlten Benutzer bzw. der ausgewahlten
Gruppe.

Bei versionskontrollierten Dokumenten werden Anderungen an der
Verschlagwortung dokumentiert. Diese Dokumentation finden Sie
unter dem Tab Anderungschronik.

Verschlagwortung x

Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infos

Filterr Bearbeiter Datum Arbeitsplatz. ZeitUTC Typ

Richter Heute 1522

DESKTOP-LOGJKIR Heute 14:22  Standard

Barcode-Erkennung =

Jupiter 03.04.2018,15:37 DESKTOP-LOGJKIR 03.04.2018, 1... Standard
Bestellung

Jupiter 03.04.2018,15:36  DESKTOP-LOGJKIR 03.04.2018, 1... Standard

DVI-Kabel

Administrator 07.10.2013 06.10.2013, 2... Standard

Dokumentation
ELOScripts
EMail

Foto Maske: Bestellung

Freie Eingabe

Feld Wert
HDMI-DVI-Kabel Kundennr
Lieferschein Kunde Contelo GmbH
Marketing
Ordner mit Vorgabe
Protokoll
Rechnung
Sachschaden
. m %l T - Stichwortliste automatisch aufidappen @
0

Abb. 124: Tab 'Anderungschronik'

Die Anderungschronik ist in zwei Bereiche unterteilt:

Verschlagwortung

163



Der obere Bereich zeigt, welche Benutzer zu welchen Zeitpunkten
Anderungen vorgenommen haben.

Im unteren Bereich erscheinen die Anderungen, die der jeweils ge-
wahlte Benutzer vorgenommen hat.

Tab '"Weitere Infos'

Verschlagwortung X
Maskenauswahl <« Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infos
Filtern Bestellung Freigabe Abschluss Technische Daten
Bestellung Name Wert =

ARTIKEL1 Kugelschrei.
Dokumentation
ARTIKEL2 Schreibblock
ELOScripts
ARTIKEL_1Recycling-P...
Marketing
ARTIKEL_2Birostuhl s
Materialbestellung
ARTIKEL_3Ordner|BM-.
Ordner
NRART1  BM-5818599

Ordner mit Vorgabe NRART2  BM-T011512

Projekt PREIS1 2,49
Protokoll PREISZ 179
Sachschaden STCK1 20
formular STCK2 6§

ZWSUM1 40,80

ZWSUM2 895

LSl = Stichwortliste automatisch aufidappen @

Abb. 125: Tab 'Weitere Infos'

Information: Nur Benutzer mit dem Recht “Weitere Infos” anzeigen
o konnen den Tab Weitere Infos sehen.

Der Tab Weitere Infos stellt weitere Felder in der Datenbank (Maps)
zur Verfiigung. Diese Felder lassen sich fiir Skripte, Workflows und
weitere Zwecke nutzen.
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Weitere Funktionen

Verschlagwortung au-
tomatisch fiillen

Folgende zusatzliche Funktionen bietet Ihnen der Dialog Verschlag-
wortung:

. Verschlagwortung automatisch fiillen
. Anheften

. Letzte Eingabe verwenden

. Spaltenindex-Trennzeichen einfligen
. Riickgangig

. Wiederholen

. Verschlagwortung laden

. Verschlagwortung speichern

Nachfolgend werden die Funktionen kurz erlautert.

Kommentar

- @ ["_:r E Stichwortliste automatisch aufklappen @
]

[«

Abb. 126: Schaltflaiche zum automatischen Fiillen der Verschlagwortung

Die Schaltflache Verschlagwortung entsprechend der zuletzt gespei-
cherten/angezeigten Eingaben befiillen [F3] (Symbol mit griinem
Pfeil) lasst sich zur Unterstiitzung bei der Verschlagwortung ver-
wenden. Eswerden die Verschlagwortungsinformationen tibernom-
men, die Sie zuletzt eingegeben bzw. angesehen haben.

Alternativ: Rufen Sie die Funktion wahlweise liber die F3-Taste auf.
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Anheften (Nurin der
Postbox)

Letzte Eingabe ver-
wenden

Auftragsnr.
ELOScripts

EMail

Foto Gesamtbetrag

Freie Eingabe E}‘Etatus

HDMI-DVI-Kabel

I

Kommentar
Lieferschein

Marketing
Ordner mit Vorgabe

Protokaoll

Abb. 127: Pinnnadelsymbol in der Verschlagwortung

Um in der Postbox ein Indexfeld in mehreren Dokumenten mit dem-
selben Wert zu verschlagworten, aktivieren Sie die Funktion Anhef-
ten mit der F8-Taste.

Alternativ: Rufen Sie im Kontextmeni des Indexfeldes (rechte
Maustaste) die Funktion Eingabe an Indexfeld anheften auf.

Ein Pinnnadelsymbol erscheint

Sobald Sie das nédchste Dokument mit demselben Indexfeld ver-
schlagworten, wird automatisch der zuvor eingetragene Wert tGiber-
nommen.

Beachten Sie: Der Wert wird nur fiir eine Sitzung gespeichert. So-
bald Sie den ELO Java Client schlieRen, "vergisst" das Programm
den Wert.

Um einen Wert aus einem Indexfeld beim nachsten Verschlagwor-
tungsvorgang erneut zu verwenden, verwenden Sie die F9-Taste.

Beachten Sie: Der Wert wird nur fiir eine Sitzung gespeichert. So-
bald Sie den ELO Java Client schlieRen, "vergisst" das Programm
den Wert.
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Spaltenindex-Trenn-
zeichen einfiigen

Riickgangig (STRG + Z)

Wiederholen (STRG +
Y)

Dokument mit Einsc

Produkt
Dokumentation

Autor
ELOScripts

Produktversion
EMail

Sprache
Foto P
Freie Eingabe Kategorie |Clien enutzerhandbuch
HDMI-DV1-Kabel Status der Korrektur
Lieferschein
Marketing
Ordner mit Vorgabe

Abb. 128: Pilcrow-Zeichen als Trennzeichen

Um mehrere Werte in einem Indexfeld zu speichern, trennen Sie die
einzelnen Werte durch ein Pilcrow-Zeichen (9). Verwenden Sie dazu
den Tastaturbefehl STRG + P.

Alternativ: Rufen Sie im Kontextmenii des Indexfeldes (rechte
Maustaste) die Funktion Spaltenindex-Trennzeichen einfiigen auf.

Mit dem Tastaturbefehl STRG + Z nehmen Sie die letzte Aktion in
einem Indexfeld zuriick.

Alternativ: Rufen Sie im Kontextmenii des Indexfeldes (rechte
Maustaste) die Funktion Riickgéngig auf.

Mit dem Tastaturbefehl STRG +Y wiederholen Sie die letzte zuriick-
genommene Aktion in einem Indexfeld.

Alternativ: Rufen Sie im Kontextmeni des Indexfeldes (rechte
Maustaste) die Funktion Wiederholen auf.
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Verschlagwortung la-
den

Kommentar

abe

M E E Stichwortliste automatisch aufklappen @
]

Abb. 129: Schaltflache 'Verschlagwortung laden'

[

Mit der Schaltflache Verschlagwortung Laden konnen Sie eine
Schlagwortdatei ( *.es8) in die aktuelle Verschlagwortung des Doku-
ments laden. In ES8-Dateien werden die Verschlagwortungsinfor-
mationen eines ELO Eintrags gespeichert.

Alternativ: Rufen Sie die Funktion wahlweise Uiber den Tastaturbe-
fehl STRG + L auf.

Information: Wenn Sie eine ES8-Datei in die Verschlagwortung la-
den, wird die vorhandene Verschlagwortung ohne Riickfrage liber-
schrieben.

Ver:schlagwortung T
speichern
abe
- E ["_:r Stichwortliste automatisch aufklappen @
L]
OK
Abb. 130: Schaltflache 'Verschlagwortung speichern’
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Uber die Schaltfliche Verschlagwortung speichern kénnen Sie eine
Datei mit den Verschlagwortungsinformationen des aktuellen Ord-
ners oder Dokuments als ES8-Datei speichern.

Alternativ: Rufen Sie die Funktion wahlweise iber den Tastaturbe-
fehl STRG + S auf.
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Verschlagworten mit der ELO Click-OCR

Bei der Verschlagwortung lasst sich die eingebaute Texterkennung
als Hilfsmittel nutzen. Dabei iibernehmen Sie Texte aus dem Doku-
ment per ELO Click-OCRin die Verschlagwortungsmaske. Das nach-
folgende Beispiel erklart die Vorgehensweise.

Die Click-OCR funktioniert in allen Funktionsbereichen. In diesem
Beispiel wird das Vorgehen liber den Funktionsbereich Postbox be-
schrieben.

Information: Damit die ELO Click-OCR funktioniert, muss der ent-
sprechende OCR-Dienst installiert sein.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.

2. Klicken Sie auf das Dokument, bei dem Sie die Verschlagwortung
bearbeiten wollen.

Das Dokument erscheint im Anzeigebereich.

Ansicht Aufgaben Archivieren

hach Vorschau |Z| @ EI ﬁa I:l

Datei Seiten Klammern Seiten 'V erschlagwortung
en einfligen klammern  (Trennseiten)  trennen
Date| <« vyorschau » @ o | Dokument durchsuchen B
il Heute

1203 Bestellung-20190328-Griinbaum

23.03

rolle eingeschaltet

Abb. 131: Schaltflache 'Verschlagwortung'

3. Klicken Sie auf Verschlagwortung (Multifunktionsleiste).
Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

4.Wabhlen Sie die gewlinschte Verschlagwortungsmaske aus.
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5. Klicken Siein das Indexfeld, in das Sie eine Verschlagwortungsin-
formation tibernehmen wollen.

Der Cursor blinkt im gewéhlten Feld.

Bestellung
Datum 28.03.2019
Kundennummer 75484

75484

Abb. 132: Erkannte OCR-Information

6. Ziehen Sie den Mauszeiger im Dokument auf die Stelle mit der
gewdiinschten Information.

Information: Erkennt die ELO Click-OCR ein Textelement (Wort
o oder Zahl), sehen Sie dies an der Hervorhebung und dem Erschei-
nen eines Tooltipps mit dem erkannten Text.

7. Klicken Sie auf den erkannten Text, den Sie libernehmen wollen.

men wollen, selektieren Sie jeden einzelnen Begriff, wahrend Sie
die UMSCHALT-Taste gedriickt halten. Lassen Sie die Maustaste
nach jedem Begriff los. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle
gewiinschten Begriffe libertragen haben.

o Information: Wenn Sie mehrere Begriffe hintereinander liberneh-
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chnung Bestellung-20190328-Grinbaum -

29.03.2019, 09:15 Aktuelle Version
um Bearbeiter Richter
= Kundennr. 75484 -

ar v

Abb. 133: Ubertragene Textinformationen im gewahlten Indexfeld

Die erkannte Textinformation wird in das gewahlte Indexfeld tiber-
nommen.
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Serienablage

Voraussetzungen

Uber die Funktion Serienablage legen Sie mehrere Dokumente aus
dem Funktionsbereich Postbox mit einer vorgegebenen Verschlag-
wortung im Archiv ab.

Sie benodtigen mehrere unverschlagwortete Dokumente, die im
Funktionsbereich Postbox liegen.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.
2. Markieren Sie mehrere Dokumente.

3. Klicken Sie auf Serienablage.

Verschlagwortung fur neues Dokument X

Maskenauswahl <« Basis Zusatztext Optionen Berachtigungen

Filterr Kurzbezeichnung | Biirobilder #001#]

Barcode-Erkennung @ > Maglichkeiten der Serienablage

Bestell
estellung Datum #D# g Aktuelle Version

DVI-Kabel
Ablagedatum Bearbeiter Richter

Dokument mit Einsc

Dokumentation

ELOScripts

EMail

Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Marketing

Ordner mit Vorgabe

Protokoll

Rechnung

%l T - Stichworlliste automatisch aufidappen @
‘ '

Abb. 134: Dialog 'Verschlagwortung fiir neues Dokument"

Der Dialog Verschlagwortung fiir neues Dokument erscheint.

4.Legen Siedie Einstellungen fiir die Serienablage fest. Hier konnen
Sie mit Variablen z. B. eine laufende Nummer (##) bei der Ablage
vergeben.
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Information: Die méglichen Variablen finden Sie in dem Tooltipp
o unterhalb der Kurzbezeichnung bzw. am Ende dieses Abschnitts.

5. Klicken Sie auf OK.

Serienablage X

Wahlen Sie einen Ordner im Archiv aus, in den die Dokumente abgelegt werden sollen.

- - Werlauf und Favoriten
> [BH Anteilung Dokumentatior
7 Favoriten

b i Abteilung Einkauf 4 (% Zuletzt verwendet
& B Abteilung Finanzen [P 2019

v [ Abteilung Geschafsfihr, [ Rechnungen
_ [ Dokumentenvoriagen
4 [ Anteilung Marketing [ Eeispieldokumente

[ : Bilder G Dokumente nach Jahr

> |] Kundenreferenzen
b [OF Pressemitteilungen
[ B Mewsletter
[+ EE Zeitschriften

& §R Abteilung Organisation

[ EBAbteiIung Personalwesel
> @ Anteilinn Recht

| © Neuer Ordner

| & Hinzufigan Loschen

@ DOKU ! Abteilung Marketing /f Bilder OK H Abbrechen

Abb. 135: Dialog 'Serienablage'

Der Dialog Serienablage erscheint.

6. Wahlen Sie den Ordner im Archiv aus, in dem die Dokumente ab-
gelegt werden sollen.

7. Klicken Sie auf OK.
Die Dokumente werden im Archiv abgelegt.

Platzhalter Folgende Platzhalter konnen fiir die Kurzbezeichnung der Doku-
mente bei der Serienablage verwendet werden:
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Platzhalter Funktion Ergebnisbeispiel
84 Der Dateiname wird eingefiigt. Rechnung Sichler, Zahlergebnis,
Grenkeleasing
HF# Der Dateiname wird mit der Rechnung Sichler.tif,
Dateiendung eingefiigt. Zahlergebnis.pdf,
Grenkeleasing.doc
HEH# Die Dateiendung wird eingeflgt. tif, pdf, doc
#D# Das Dateidatum und die Uhrzeit 11.07.201215:28,26.06.1998
werden eingefigt. 11:31,02.12.2001 18:03
## oder Die Dokumente werden 1,2,3
#1# durchnummeriert, beginnend
mit 1.
#001# Die Dokumente werden 001, 002,003
dreistellig durchnummeriert,
beginnend mit 001.
Foto #1# Die Platzhalter kénnen beliebig Foto 1 png, Foto 2 jpg, Foto 3 gif
HEH mit Text und untereinander
kombiniert werden.

Abb. 136: Platzhalter fiir die Serienablage
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Suchen

DasProgramm bietet Ihnen zahlreiche Suchmoglichkeiten, dieauch
bei grolfen Datenmengen ein schnelles Auffinden gesuchter Doku-
mente ermdglichen. Zusatzlich bietet ELO Ihnen mehrere Moglich-
keiten, um das Suchgebiet sinnvoll einzugrenzen.
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ELO iSearch

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

Z ELO- DOKU (Richter)

Dokument  Archiv Recherchieren Multifunktionsleiste durchsuchen

6 | B B OH HX: R B %

Notiz Alle Indexfeld  Feed Letzte Suche  Favoriten

Bereich

durchsuchen  suchen Indexfelder  auswahlen [f Suchanfragenv | speichem v

« » @ A
I [ st | monewocnn «[ 5 vorsin > (D) oomentaucrcren _|x[4]

Eintragstyp v | Daum v | | Abgelegtvon v | Maske

Geben Sie ein, wonach Sie suchen und die ELO iSearch findet passende
Treffer. Eine Suche nach Vertrag findet auch Dokumente mit den Wortern
Liefervertrag oder Vertrage. Die GroG-und Kleinschreibung miissen Sie nicht
beachten

|
Kein Dokument zur Vorschau ausgewahlt
‘ VT
Archiv Aufgaben 4 Postbox *

Abb. 137: Die ELO iSearch

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

Die ELO iSearch finden Sie im Funktionsbereich Suchen.
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Generelle Benutzung

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

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

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

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

Die ELO iSearch stellt lhnen mehrere Mechanismen zur Verfligung:
. Autovervollstandigung

. Tippfehlerkorrektur

. Boolsche Suchfunktionalitat
. Logische Klammern
. Begriffe ausschlieflen

. Phrasensuche

. Bereichssuche

. Synonyme

. Treffertext

. Hervorhebungen im Volltext
. Filter

. Wildcard-Suche

Die Mechanismen werden in den nachfolgenden Abschnitten kurz

erklart.
Autovervollstandigung
«
rec Suche aktualisieren | in allen Bereichen ~ | & Vorschat
rechinung = Abgelegtvon Maske N
rechnungsworkflow a
rechnungen

rechnung-20190307-heinze
rechnung_ex10_vorlage
rechnungs
rechnungs-workflow
rechnungsworkflows

2n18 N8 14 waldschmidt ¥
L] »

chen und die ELO iSearch findet passende
¢ findet auch Dokumente mit den Wértern
Groli- und Kleinschreibung missen Sie nicht

Abb. 138: Vorschlage durch die Autovervollstandigung
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Tippfehlerkorrektur

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

+~ & Suchtook

ELO Start Dokument Archiv Aufgaben Recherchieren

E|ntrags’ryp Datum||Abgelegt| |Maske Alle Indexfeld Feed
Indexfelder  auswahlen

erschlagwortung Nonz
«
in allen Bereichen Vorscha

durchsuchen suchen
Eintragstyp  ~ Datum ~ Abgelegtvon Maske ~

| rechnug | Suche starten

[Meinten Sie.. rechnung rechnungs rechnen rechn ]

»

Abb. 139: Vorschlag durch die Tippfehlerkorrektur

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

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

Beispiel:

-
b Suchtock
ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Recherchieren
7= & B B B8
pe oY
Verschlagwortung  Notiz Eintragstyp | |Datum||Abgelegt||Maske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen von Indexfelder  auswahlen

Bestellung OR Rechnung| Suche starten

) : < Vorschal
in allen Bereichen

rechnung gelegtvon ~ | | Maske ~
rechnungsworkflow
rechnungen Bodenbestellung Bodenkultivierung

rechnung-20190307-heinzelmann
rechnung_ex10_vorlage

Abb. 140: Beispiel fir den ODER-Operatoren

Auung Anbau ALLE

»

Die Boolsche Suchfunktionalitat - eine Form der komplexen Suche
- ermoglicht es lhnen Suchanfragen mit den Operatoren UND bzw.
ODER zu formulieren.

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

Die Operatoren flir eine UND-Suche sind:
. AND
. &&

Information: Die UND-Verbindung ist mit Standardeinstellungen
aktiviert. Wenn Sie mehr als einen Begriff eingeben, werden diese
automatisch mit UND verkniipft, solange Sie keine anderen Opera-
toren verwenden.

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

Die Operatoren fiir eine ODER-Suche sind:
. OR
s
N N

Bestellung, Rechnung
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Logische Klammern

Begriffe ausschlieBen

] = ' =

L2 O | T ||| aa |[E2)] E* = =l

Verschlagwortung Motz |Eintragstyp||Datum| [Abgelegt| (M aske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen von Indexfelder  auswahlen

) ) < Vorscha
in allen Bereichen  ~

Doku

|)tei|ung (Finanzen OR Dokumentation)ll Suche starten

Eintragstyp  ~ Datum  ~ Abgelegtvon  ~ Maske ~

Meinten Sie ... finanz dokumentationen abteilungen documentation abteilungs ab 4

Typ Kurzbezeichnung & Datum Fundst
|E|E| Abteillung Dokumentation Kurzbez
|E|E| Abteilung Finanzen Kurzbez

Abb. 141: Beispiel zur logischen Klammer

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

Sie suchen z. B. nach einer Rechnung und wissen nicht genau ob
diese unter dem Begriff Rechnung, Abrechnung oder Beleg abgelegt
wurde. In diesem Fall geben Sie den Begriff, nach dem als erstes
gesucht werden soll. Anschliefend schreiben Sie die beiden Alter-
nativbegriffe in Klammern und mit Komma getrennt dahinter. Also:
Rechnung (Abrechnung, Beleg).

Suchtook
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Verschlagwortung Motz |Eintragstyp||Datum| [Abgelegt| (M aske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen Indexfelder  auswahlen

) : < Vorscha
in allen Bereichen

Eintragstyp ~ Datum Abgelegtvon  ~ Maske ~

” Abteilung -Marketing I Suche aktualisieren

. ) _ Kommando Schar Verband Kolonne Geschwader
Synonyme fir "Abteilung™

Gruppe ALLE

»

Abb. 142: Beispiel zum AusschlieRen von Begriffen
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Phrasensuche

Bei der ELO iSearch konnen auch Begriffe ausgeschlossen werden.
DerauszuschlieBende Begriff muss durch ein Leerzeichen und einen
Trennstrich vom eigentlichen Suchbegriff getrennt werden. Wenn
Sie beispielsweise nach dem Begriff Rechnung suchen und den Be-
griff Beleg ausschlie3en wollen, miissen Sie folgenden Suchbefehl
eingeben: Rechnung -Beleg.

Suchtook

ument Archiv A Aufgaben Recherchieren
Verschlagwortung Motz |Eintragstyp||Datum| [Abgelegt| (M aske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen Indexfelder  auswahlen

in allen Bereichen  ~

| "Sehr geehrte Damen und Herren™ | Suche aktualisieren

Eintragstyp ~ Datum ~ Abgelegtvon  ~ Maske ~

Meinten Sie .. unt dame damit dabei daten uns daher denen deren datei

»

Tun Kurzh i . Diatiim Fundctall

Abb. 143: Beispiel fiir eine Phrasensuche

Die Phrasensuche ermittelt miteinander in Verbindung stehende
Satzbestandteile. Dies kann ein feststehender Ausdruck wie z. B. E-
Mails schreiben sein. Es kann sich auch um eine beliebige Wortfolge
handeln. Wollen Sie Beispielsweise alle Dokumente mit der Wort-
kombination Sehr geehrte Damen und Herren finden, nutzen Sie
folgenden Suchbegriff: "Sehr geehrte Damen und Herren".

Die Bereichssuche ermdglicht es lhnen den Suchbereich einzugren-
zen. Dies beschleunigt die Suche und prazisiert die Trefferquote er-
heblich.
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Bereichssuche

GroB-/Kleinschreibung

Synonyme

[02 TO 06] Suche starten in allen Bergichen ~ | &
Eintragstyp  ~ Datum ~ Abgelegtvon  ~ Maske ~ ~
Typ Kurzbezeichnung & Datum Fundstellen -

02_Februar Kurzbezeichnung
03_Marz Kurzbezeichnung
04_April Kurzbezeichnung
05_Mai Kurzbezeichnung
06_Juni Kurzbezeichnung

Abb. 144: Beispiel fiir eine Bereichssuche

Sie suchen z. B. alle Ordner im Bereich 03-05. Geben Sie dazu im
Eingabefeld fiir den Suchbegriff den Suchbefehl [63 TO 05] ein.

Die GroR- und Kleinschreibung wird bei der iSearch ignoriert.

Information: Bei einer Wildcard-Suche mit einem Fragezeichen als
Platzhalter fiir ein Zeichen funktionieren nur klein geschriebene
Suchbegriffe.

B |0 E4BE B B B

Verschlagwortung  MNotiz Eintragstyp||Datum| |Abgelegt||Maske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen von Indexfelder  auswahlen
rechnung Suche starten in allen Bergichen ~ | &
Eintragstyp  ~ Datum  ~ Abgelegtvon  ~ Maske ~

Synonyme fir "rechnung™ Bilanz Schlussrechnung Ausgleich Abrechnung ALLE

Meinten Sie ... rechnungen rechnungs richtung rrechnung rechnungm rechnunei rechnen 2
Typ Kurzbezeichnung & Datum Fundstellen -
Bl [Aytel 31027048 EI O anf der IT Bnsins 29 04 901F 1349 Vnliteyt

Abb. 145: Beispiel fiir einen Synonymvorschlag der ELO iSearch

DieELOiSearch kann fiir viele Begriffe Alternativen (Synonyme) an-
bieten. Geben Sie nach dem Suchbegriff ein Leerzeichen ein. Die
ELO iSearch schlagt dann, falls vorhanden, entsprechende Synony-
me vor.
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Treffertext

Hervorhebungen im
Volltext

Um einer Suche ein Synonym hinzuzufiigen, klicken Sie auf den ge-
wiinschten Vorschlag.

EX10 Suche starten | in allen Bereichen

Eintragstyp + | Datum ~ | Abgelegtvon ~ | Maske ~

Meinten Sie e010 ex1 a

Datum Treffertext Relevanz Abgelegt’ Version -

- GmbH - GmbH = Zettburge

03.04.2019,09:16 | Ex10 GmbH EX10 GmbH « Zettburge [ ] Lind 1
03042019, 13:23 | Ex10 GmbH Zettburger Str. 10 D-7101 | Sen 2
20.03.2019, 08:49 EX10 GmbH Zettburger Str. 1 [ | Administrator 1
03.04.2019, 14:00 | Gartenbedarf Grinbaum EX10 GmbH Obstweg 12 Zettburge [ | Richter 2
19.03.2019 Ex10 GmbH EX10 GmbH Zettburger St [ | Administrator
086.03.2019 Ex10 GmbH Zettburger Str. 10 EX10 Gmb [ | Eilig
086.03.2019 Ex10 GmbH Zettburger Str. 10 EX10 Gmb [ | Eilig

Abb. 146: Spalte 'Treffertext'

Information: Um die Komponente Treffertext nutzen zu konnen,
mussen Sie liber Konfiguration > Anzeige > Suche die Option Treffer-
text aktivieren.

Inder Spalte Treffertext erscheint eine Vorschau auf den Volltext der
gefundenen Dokumente. Treffer werden hervorgehoben.

Suchtook
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B & SIEICIE

Ansichten
verwalten

l% Miniaturansichte

Liste Kacheln |Tabelle| Baum Baumansichten 001

<« »
Suche starten | in Volitext v Vorschau

Dokument/ Ordner Verschlagwortung

Eintragstyp @PDF oo Abgelegtvon  ~

& A 9, OF 7 Treffer im Dokument
[Escnsr

Zettburger Str. 10
ibH O Zettburger Str. 10 O D-7101

Maske ~ | ca.35 Treffer
Meinten Sie .. 2010 ex1
Typ Kurzbezeichnung & Datum Fu =
T 06.03.2019 06.03.2019 Vall Heinzelmann Staubsauger
D-71010 Iksheim
15 06.03.2019 06.03.2019 Voll
Abb. 147: Treffer im Volltext

Neben der Anzeige in der Spalte Treffertext lassen sich Treffer auch
in der Volltextanzeige hervorheben.
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Sind im Dokument mehrere Treffer vorhanden, springen Sie iiber
die Schalflachen Ndchsten Treffer anzeigen (Lupensymbol mit nach
unten zeigendem Pfeil) und Vorherigen Treffer anzeigen (Lupensym-
bol mit nach oben zeigendem Pfeil) durch die Fundstellen im Voll-
text.
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Filter

Die ELO iSearch bietet die Méglichkeit Filter hinzuzufiigen. Auf die-
se Weise lasst sich das Suchergebnis verfeinern.

Suchtook

ment Archiv Ansicht Aufgaben
= (|l & F B [F s
X EAblagedatum
Eintragstyp| |Datum| |Abgelegt| |Maske Alle Indexfeld Feed
n Indexfelder  auswahlen [ Dateigrofe

« 3
inVolltext Vorschau

m v Abgelegtvon  ~ Maske ~

Sucha

| Suche starten

~
-~

Sie suchen und die ELO iSearch findet passende

Abb. 148: Die Filter der ELO iSearch

Folgende Filter bietet die ELO iSearch an:

. Eintragstyp: Filtert die Suche anhand des ausgewahl-
ten Eintragstyps (Beispielsweise: Ordner, Bilddokument,
Word- Dokument,...).

. Datum: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten Doku-
mentendatums.

. Abgelegt von: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten
Benutzers, der die Archiveintrége angelegt hat.

. Maske: Filtert die Suche anhand der ausgewahlten Ver-
schlagwortungsmaske.

. Alle Indexfelder: Ermoglicht eine Suche liber alle Indexfel-
der.
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Filter anwenden

. Indexfeld auswahlen: Ermdglicht eine Suche in einem In-
dexfeld einer Verschlagwortungsmaske.

. Feed: Ermoglicht eine Suche liber Beitragen und Hashtags
aus dem ELO Feed.

. Bearbeiter: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten
Benutzers, derin der Verschlagwortung als Bearbeiter ein-
getragen ist.

. Ablagedatum: Filtert die Suche anhand des gewdahlten Ab-
lagedatums.

. DateigroBe: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten
DateigrofRenbereichs.

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

1. Falls der Filter Datum noch nicht ausgewahlt ist, klicken Sie auf
die Schaltflache Datum.

+~ & Suchtook

ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Recherchieren

B & DELBE B B B

Verschlagwortung  Notiz  Eintragstyp |Datum| Abgelegt Maske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen von Indexfelder  auswahlen

«
Suche starten | in Volltext v Vorschau

-~
-~

Datum  «

Geben Sie ein, wonach Sie suchen und die ELO iSearch findet passende

Abb. 149: Feld fiir einen Filter des Typs 'Datum’

Unterdem Suchfeld der ELO iSearch erscheint das Filterfeld Datum.
2. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol hinter dem Feld.
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Suche startten | inVolltext ~ | & ¢ Vorschau >
Datum  ~ s
I

Bereich “ “ Marz 2019 » 13
Mo. Di M. Deo. Fr  Sa So
Heute 9 25 2 27 28 1 2 3
Letrte 10 Tage 0 4 s & 7 8 3 10
Letzte 30 Tage 1M 12 13 14 15 18 1T
Letzte 3 Monate 218 19 20 21 22 23 24
Nachste 3 Manate 12 25 26 27 28 29 30 31
= 14 1 2 3 4 5 ] 7

Abb. 150: Drop-down-Menti des Filters

Ein Drop-down-Menti erscheint.

o Information: Die Auswahlmoglichkeiten unterscheiden sich je nach
Filter.

Im Drop-down-Menii sehen Sie eine Liste mit Zeitrdume sowie einen
Kalender bzw. eine Jahresiuibersicht.

3. Wahlen Sie ein Datum oder einen Zeitraum.

log Indexfeld wiihlen. Uber diesen Dialog wahlen Sie zunachst eine

o Information: Fiir den Filter Indexfeld auswdhlen erscheint der Dia-
Verschlagwortungsmaske und anschliefend ein Indexfeld aus.

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

Alternativ: Klicken Sie auf Suche aktualisieren, um das Suchergeb-
nis eines bereits durchgefiihrten Suchvorgangs zu filtern.

Suchen 189



Filter kombinieren

Filter negieren

Suchtock
Dokument Archiv
TE QB B OB
Be 6l
Verschlagwortung  Notiz Eintragstyp| Datum Abgelegt Maske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen von Indexfelder  auswahlen

«
Suche aktualisieren | inVolltext v Vorschau

Eintragstyp & Bild = @PDF How Ablagedatum 2019 x ~

ca. 7 Treffer

»»

Abb. 151: Kombination mehrerer Filter

Filter lassen sich miteinander kombinieren:

. Mehrere unterschiedliche Filter: Kombinieren Sie unter-
schiedlicheFilter, grenzen Sie das Suchergebnis liber meh-
rere Kriterien ein. Dadurch erstellen Sie sehr genaue Such-
anfragen.

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

( Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben Recherchieren
o,

B | o@Ea | E B B =
Verschlagwortung Motz |Eintragstyp||Datum| [Abgelegt| (M aske Alle Indexfeld  Feed
durchsuchen suchen von Indexfelder  auswahlen

«
Suche aktualisieren | in allen Bereichen Vorschau
Eintragstyp ———Loit Diagym  ~ | | Abgelegivon  ~
["] enthalt nicht
Maske ~ Filter ausblenden 2

Abb. 152: Kontrollkastchen 'enthalt nicht'

Filter konnen so eingestellt werden, dass ein bestimmter Wert nicht
enthalten sein darf.
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Filter entfernen

1. Wahlen Sie einen Filterwert aus.

2. Mit einem Rechtsklick auf den Filter 6ffnen Sie das Kontextmeni
des Filters.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen enthdlt nicht.

Der Filter ist nun im Modus ist nicht.

Suchtook
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W | o E S E B B =
2 pe
Verschlagwortung Motz |Eintragstyp||Datum| [Abgelegt| (M aske Alle Indexfeld  Feed

durchsuchen suchen Indexfelder  auswahlen

- ) : < Vorschau
Suche aktualisieren | inallen Bereichen

Eintragstyp @PDv Datum Abgelegtvon  ~

Maske w | ca. 71 Treffer

»

Abb. 153: Filter entfernen

Um den Filter zu entfernen, klicken Sie auf das X-Symbol hinter dem
ausgewahlten Filterwert
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Verschlagwortung durchsuchen

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

~ Verwendung

Verwend
Verwendung Ordner

w’| Dokumente

Relation

Einschrankung

Maskenauswahl fir Untereintrége einschrénken

> Indexfelder

Abb. 154: ELO Administration Console, Option 'Suche'

Information: Um eine Verschlagwortungsmaske auch fiir die Suche

o verwenden zu kdnnen, muss die Option Suche aktiv sein. Diese Opti-
on aktivieren Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung ( un-
ter: ELO Administration Console > Verschlagwortungsmasken > Ver-
wendung).
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ELO

Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben

Eintragstyp| |Datum| [Abgelegt| |Maske

\ erschlagwaortung Motiz
| Suche starten | inallen Berei

durchsuchen suchen

Abb. 155: Schaltflache 'Verschlagwortung durchsuchen'

Im ELO Java Client starten Sie die Suche lber die Schaltflache Ver-
schlagwortung durchsuchen.

% Verschlagwortung durchsuchen x

Maskenauswahl « Basis Zusatztext Optionen
Kurzbezeichnung ||

DVI-Kabel Ablagedatum bis
EMail ] | AlleIndexfelder
formular

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing
Materialbestellung
Ordner

Ordner mit Vorgabe
Protokoll

Rechnung

Sachschaden

Suche —
- [] stichwaorlliste automatisch aufidappen @

CI— ’
e Abbrechen

Abb. 156: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen'

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.
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Maskenauswahl

Suchfelder

Optionen

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

Information: Uber das Feld Filtern lasst sich der Bereich Masken-
auswahl filtern bzw. durchsuchen.

Die Suchfelder der Verschlagwortungsmaske werden auf der jewei-
ligen Tab angezeigt. Sie entsprechen den Indexfeldern einer Ver-
schlagwortungsmaske. Welche Tabs und Suchfelder verfiigbar sind,
hangt davon ab, wie die jeweilige Suchmaske eingestellt ist.

Uber die Suchfelder konnen Sie gezielt nach den Eintriagenin diesen
Feldern suchen, beispielsweise nach der Rechnungsnummer oder
dem Ablagedatum.

Information: Beim Durchsuchen der Verschlagwortung ist es mog-
lich Eingaben in mehreren Feldern einer Suchmaske vorzunehmen.
Dadurch lassen sich komplexe Suchanfragen gestalten.

Geben Sie z. B. im Feld Kunde den Namen Mi1l1ler ein. ELO sucht
dann im Archiv ausschlief3lich im Eingabefeld Kunde bei den Doku-
menten, die mit der Verschlagwortungsmaske Rechnung archiviert
wurden.

Information: Fiir die Sucheingabe kénnen Sie Stichwortlisten nut-
zen.

Der Tab Optionen bietet zusatzliche Moglichkeiten, um die Suche
auf bestimmte Kriterien einzuschranken.

Personenbezug: Uber dieses Feld durchsuchen Sie die Inhalte des
Indexfeldes Personenbezug.

Ende Loschfrist: Die beiden Felder erméglichen es, die Suche auf
Eintrage mit bestimmter Loschfrist einzuschrénken.
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Suche starten

Vorherige Suche

Ende Aufbewahrungsfrist: Die beiden Felder ermdglichen es,
die Suche auf Eintrage mit bestimmter Aufbewahrungsfrist einzu-
schranken.

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

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

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

Suchmodus: Der Suchmodus ist dann wichtig, wenn Sie mehrere
Felder fiir die Suche verwenden. Uber das Drop-down-Menii Such-
modus legen Sie fest, ob die Felder mit boolschem UND oder mit
boolschem ODER verkniipft werden.

. AND bzw. UND: Sie finden nur Treffer, die alle Kriterien
erfiillen.

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

Abgelegt von: Ermdglicht es, die Suche auf Eintrége von bestimm-
ten Benutzern einzuschranken.

Dateiname: Ermoglicht es, die Suche auf Eintrage mit bestimmtem
Dateinamen einzuschranken.

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

Wenn Sie schon mehrere Suchabfragen durchgefiihrt haben, kon-
nen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Verschlagwortung ent-
sprechend der zuletzt gespeicherten / angezeigten Eingaben befiillen
[F3] (Symbol mit griinem Pfeil) eine Liste aufrufen, welche die schon
ausgefuihrten Suchabfragen enthalt. Es wird jeweils der Suchbegriff
und die verwendete Verschlagwortungsmaske angezeigt.
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Vorherige Suchen X

30 | Ablagedaturm 20180101000000..20190401235959 in 1314

a0

3 | Notizen *

(7] | oK H Abbrechen |

Abb. 157: Dialog 'Vorherige Suchen'

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

UND/ODER Suche in
den Indexfeldern Contenltyp
Zielgruppe
Produkt "ELOprofessional” ODER "ELOenterprise”
Thema
Abb. 158: ODER-Suche in einem Indexfeld
Um in Indexfeldern mit UND-/ODER-Verkniipfungen zu suchen,
missen die Suchbegriffe in Anfiihrungszeichen gestellt werden.
Zwischen den Suchbegriffen muss einer der Operatoren UND bzw.
ODER (Alternativ AND und OR) stehen.
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Wildcard-Suche

Sequenzen suchen

Suche "von Anfang"
oder "bis Ende"

Eine Suche ist auch iiber den fiir Windows-Programme ublichen
Platzhalter (Wildcard) * moglich. Das heif3t, durch den Platzhalter *
kdénnen Sie nach Sequenzen bzw. Zeichenfolgen suchen.

Information: Als Platzhalter lasst sich auch das Fragezeichen ver-
wenden. Allerdings muss der Suchbegriff dann komplett in Klein-
schreibung eingetragen werden. AuRerdem funktioniert das Frage-
zeichen als Platzhalter nur am Wortende.

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

Sie suchen Firmen, deren Namen die Zeichenfolge "ei" enthalten.
Geben Sie in der Suchmaske im Feld Firma *e-i * ein. Als Ergebnis
erhalten Sie alle Dokumente mit der Zeichenfolge "ei" im Firmen-
namen angezeigt, z. B. Heimann, Eisenschmidt etc. Gesucht wird al-
so nach dem Bereich, der zwischen den beiden Sternchen liegt.

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

Siesuchen z. B. alle Kunden, deren Kundennummer mit 15 beginnt.
Geben Sie dazu in der Suchmaske im Feld Kundennummer ein: 15%.
ELOfindetalle Dokumente, deren Eintragim Indexfeld Kundennum-
mer mit 15 beginnt. Geben Sie im Indexfeld Lieferant *en ein, dann
werden alle Dokumente gefunden, deren Eintragim Indexfeld Liefe-
rant mit en enden.

Information: In den Feldern Kurzbezeichnung, Datum und Zusatz-
text benotigen Sie den Platzhalter * nicht. ELO zeigt hier alle Doku-
mente an, welche die eingegebene Zeichenfolge in beliebiger Form
im Eingabefeld enthalten.
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Maskenlibergreifende Suche

Identische Gruppe

Beispiel: Alle Num-
mern

Das Programm bietet lhnen die Méglichkeit maskeniibergreifend
nach bestimmten Merkmalen zu recherchieren. Dies gilt fiir alle In-
dexfelder, die eine gemeinsame Gruppe verwenden. Auch Indexfel-
der, bei denen ein bestimmter Teil des Gruppennamens lberein-
stimmt, lassen sich so gleichzeitig durchsuchen.

Um eine maskentiibergreifende Suche zu realisieren, miissen Sie fiir
mehrere Indexfelder libereinstimmende Gruppennamen verwen-
den. Durch die gemeinsam verwendete Gruppe besteht zwischen
den Indexfeldern ein horizontale Verkniipfung.

Suchmaske: Firmen
Indexfeld: Firmen
Gruppe: FIRMA

— T

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

Gruppe: FIRMA  lg— 3 Gruppe: FIRMA,

horizontale Verknlpfung

Abb. 159: Schema 'Maskeniibergreifende Suche'

Die maskeniibergreifende Suche ldsst sich auch dann verwenden,
wenn mehrere Indexfelder nicht komplett identische Gruppen ver-
wenden. Dazu missen jedoch alle Indexfelderim Gruppennamen ei-
nen identischen Bestandteil am Anfang des Gruppennamens besit-
zen.

Dies eignet sich beispielsweise fiir die maskeniibergreifende Suche
nach Nummern. Folgende Punkte sind zu beachten:

Indexfelder flir Nummern miissen ein gemeinsames Merkmal (bei-
spielsweise: NR) verwenden:
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. Indexfeld Rechnungsnummer: Gruppe NRRECH
. Indexfeld Kundennummer: Gruppe NRKUNDE
. Indexfeld Liefernummer: Gruppe NRLIEFER

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

Wenn Sie diese Suchmaske (iber die Funktion Verschlagwortung
durchsuchen verwenden, kdnnen Sie maskentiibergreifend nach al-
len Nummern suchen.

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

Letzte Suchanfragen

In diesem Abschnitt finden Sie Informationen zu zuséatzlichen Funk-
tionen zum Thema Suchen in ELO.

ELO speichert die zehn zuletzt durchgefiihrten Suchen.

Information: Die Suchanfragen bleiben auch nach dem SchlieRen
von ELO gespeichert.

Suchiools
Aufgaben Recherchieren
;\ f Nur aktueller Ordner

Letzte
Suchanfragen v

Favariten EriErLplE

iSearch: *; Eintragstyp: Bild, Eintragstyp: PDF, Ablagedatum: 2019
iSearch: EX10; Eintragstyp: POF

iSearch: EX10; Eintragstyp: POF

isearch: EX10

0% © n] (3] iSearch: rechnung A
iSearch: [02 TO 06]

. . « Vorschau > @
in allen Bereichen

Dokument / Ordner

Datum -
20.03.2019

19.03.2019
14.07.2015

06.02.2019

Abb. 160: Funktion 'Letzte Suchanfragen’

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

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

2. Klicken Sie auf den gewtlinschten Suchvorgang.

Die Suche wird erneut durchgefiihrt.
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[Cipin] 2018_08_14_Waldschmidt_Rechnung 14.08.2018
Rechnung mit Feldern Test001 10.08.2018
Rechnung erstellt am 23.04.2018 fir Waldschmidt Fo... 23.04 2018

Rechnung erstellt am 23.04.2018 fur Waldschmidt Fo... 23.04. 2018

I EMEME |

Flonbeiimn mecballl mon 89 A4 ARAR S Bl dankhoeidt T 709 04 0040

L]

Treffer 1 bis43von 43

Suche Suche 19 x Rechnung 43 x Bernhard... 1 x

s Archiv

Aufgaben 3 Postbox =

1 von 43 Treffern ausgewdanit DOKU if PrintArchive if 2018 if Heinzelmann Staubsauger if Heinzelmann
Abb. 161: Suchansichten

Information: Suchen, die Uber die Funktion Verschlagwortung
durchsuchenausgefiihrt wurden, werden zusatzlich temporar als
Suchansicht gespeichert. Diese Suchen werden beim Schlieen von
ELO geldscht.

Favoriten ELO bietet Ihnen die Moglichkeit, Suchanfragen dauerhaft als Favo-
riten zu speichern.
Suchtock
Recherchieren
E = & searete pe B | % 7
[*4 Ablagedatum 3 ) %G
Alle Indexfeld Feed Letzte Suche Favoriten
ndexfelder  auswihlen Dateigrime Suchanfragen v speichern ~
Lhen « vorschau » @ im) elo
Dokument ! Ordner Verschlagwortung Formular Vaolltext Web
0@ mEE Av»RE @] KD
Abb. 162: Schaltflache 'Suche speichern’
1. Um eine Suche als Favorit zu speichern, klicken Sie auf Suche
speichern (Multifunktionsleiste > Recherchieren).
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Suche speichern

gespeichert. Bitte wahlen Sie:

0 Sucheinstellungen speichern
Die aktuelle Suche wird mit allen Eingaben, Filtern und den ausgewahlten Bereichen

i\—- Neuen Favorit hinzufiigen
0 Die Sucheinstellungen werden als Favorit gespeichert.

Als Standard setzen

wiederhergestellt wird.

Die aktuelle Suche wird als Standard festgelegt, der beim Zuriicksetzen

Abbrechen

Abb. 163: Dialog 'Suche speichern’

Der Dialog Suche speichern erscheint.

2. Klicken Sie auf Neuen Favorit hinzufiigen.

Favorit hinzufdgen

‘/ |e|0

Geben Sie den Mamen fir den neuen Suchfavoriten ein.

(7] oK

|| Abbrechen

Abb. 164: Dialog 'Favorit hinzufligen'

Der Dialog Favorit hinzufiigen erscheint.
3. Tragen Sie einen Namen in das Eingabefeld ein.
4. Klicken Sie auf OK.
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Nur aktueller Ordner

p & f [] Mur aktueller Ordner @

Letzrte Suche Favoriten | 58 Geloschte Eintrage einblenden Dynamischer = Aus
Suchanfragen v speichern ~ Ordner

ﬁk Favoriten verwalten

elo
erschlagwortung Formular Rechnung

+ O Meue Ordnerin den letzten 30 Tagen |ion ~  Verschlagwortungg

Jupiter Ordner

Abb. 165: Neuer Favorit

Der Favorit wird gespeichert und erscheintim Drop-down-Menii der
Schaltflache Favoriten.

& f I Mur aktueller Ordner I

Suche Favoriten % Geldschte Eintrige einblenden
en v speichern ~

Abb. 166: Option 'Nur aktueller Ordner'

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

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

Durchsuchte Felder

E% f Mur aktueller Ordner

Suche Favariten "& Geléschte Eintrige einblenden
en v speichern ~

Abb. 167: Aktivierte Option 'Geldschte Eintrége einblenden’

Ist die Option Geldschte Eintrdge einblenden aktiviert (gelbe Markie-
rung), dann erscheinen NUR gel6schte Eintrdage im Suchergebnis.

«
Suche starten | in allen Bereichen ~ | & Vorscha

Daoku

Eintragstyp  Ordner X ~ | | Datum ~ || Abgele ] Volltext

Typ
Ablagedatum  Letzte 30 Tage X Verschlagwortung o
Kurzbezeichnung
Typ Verlinkung Kurzbezeichnung Indexfelder
[y 2019 Zusatztext
. Meue DropZone Dokumente Feed
= 03
7 29

Abb. 168: Drop-down-Meni 'Durchsuchte Felder'

Information: Aus historischen Griinden wird die Schaltflache
Durchsuchte Felder genannt. Je nach zuletzt gewahlter Einstellung
ist die Schaltflache anders beschriftet. Die Beschriftungen sind bei-
spielsweise in allen Bereichen, in Volltext,

Uber die Schaltfliche Durchsuchte Felder haben Sie die Mbglichkeit,
die Suche auf bestimmte Bereiche einzuschranken. Sie finden die
Schaltflache Durchsuchte Felder neben der Schaltflache Suche star-
ten bzw. Suche aktualisieren.

Folgende Bereiche lassen sich auswahlen:
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Dynamischer Ordner

aktueller Ordner @ L_:_\
=5

schte Eintrage einblenden

Volltext: Die Option Volltext schrankt die Suche auf den
Volltextinhalt ein.

Verschlagwortung: Uber die Option Verschlagwortung
lassen sich gleichzeitig folgende Optionen aktivieren be-
ziehungsweise deaktivieren: Kurzbeschreibung, Indexfel-
derund Zusatztext.

Kurzbeschreibung: Die Option Kurzbeschreibung schrankt
die Suche auf den Inhalt der Kurzbezeichnungen ein.

Indexfelder: Die Option Indexfelder schrankt die Suche auf
den Inhalt der Indexfelder ein.

Zusatztext: Die Option Zusatztext schrankt die Suche auf
den Inhalt des Zusatztextes ein.

Feed: Die Option Feed beschrankt die Suche auf die Inhal-
tedes ELO Feeds. Dies schlieRt auch Versionskommentare
ein.

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

Dynamischer | Aus dem Suchergebnis
Ordner entfernen

Abb. 169: Schaltflache 'Dynamischer Ordner'

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

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

Suchen
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Dynamischen Crdner anlegen X
Wahlen Sie einen Ordner im Archiv aus, in dem der dynamische Ordner angelegt werden soll.
Consumer “erlauf und Favoriten
» [Of E-Mails 1 Favoriten
4 () Zuletzt verwendet
D ERP Ablage
EB g B Rechnungen
&> §F Meue DropZone Dokume [ Bilder
b [ Printarchive % 2019
Dokumentenvorlagen
4 Richter
B Beispieldokumente
Ablagebox [T Dokumente nach Jahr
» [H data
& [ Dokumente nach
[ B Standardregister
v {F signatur
r R TESTH
| © Neuer Ordner | | & Hinzufigan Ldschen
@ DOKU /I Richter /f Personal area | oK H Abbrechen

Abb. 170: Dialog 'Dynamischen Ordner anlegen'

Der Dialog Dynamischer Ordner anlegen erscheint.

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

Optional: Uber die Schaltflache Neuer Ordnerfligen Sie, bei Bedarf,
Unterordner hinzu.

3. Klicken Sie auf OK.

Dynamischen Ordner erstellen *

‘/ | Eigene F'DFE.{

Geben Sie die Bezeichnung fiir den dynamischen Ordner ein.

(2] oK || Abbrechen

Abb. 171: Dialog 'Dynamischen Ordner erstellen’
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Der Dialog Dynamischen Ordner erstellen erscheint.
4. Tragen Sie einen Namen in das Eingabefeld ein.
5. Klicken Sie auf OK.

Der dynamische Ordner wird angelegt.

Aus dem Suchergebnis
entfernen

ktueller Ordner @ E

chte Eintrage einblenden  nynamischer | Aus dem Suchergebnis
Ordner entfernen

Abb. 172: Schaltflache 'Aus dem Suchergebnis entfernen’

Uber die Funktion Aus dem Suchergebnis entfernen lassen sich die
markierten Treffer (Mehrfachselektion ist moglich) aus dem Sucher-
gebnis streichen. Der Loschvorgang bezieht sich ausschlief3lich auf
die aktuelle Suche. Im Archiv bleiben die Eintrage erhalten. Wird
dieselbe Suche erneut durchgefiihrt, erscheinen wieder alle Treffer.
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Suchergebnisse anzeigen

Die Suchergebnisse werden mit Standardeinstellungen in mehre-
ren Spalten angezeigt. Die Spalteniiberschriften entsprechen den
Indexfeldern der Verschlagwortungsmasken. Innerhalb der Spalten
konnen die Ergebnisse gefiltert werden. Durch Anklicken der Spal-
teniiberschrift werden die Ergebnisse absteigend bzw. aufsteigend

sortiert.
Kontextmenii
Altuelle Version
Typ Kurzbezeichnung & Datum| -
v| Typ
3 Bestellung-20141105-Heinzelmann(1) 24012 Verlinkung
3 Bestellung-20141130-Waldschmidt 21.022) Kurzbezeichnung
M Bestellung-20180515-Heinzelmann 080620 [/] Datum
M| Bestellung-20180524-Schranz 28.05.2p| |v| Fundstellen
65 Bestellung-20190328-Grinbaum 28.03.2f| [¥] Relevanz
] Bestellung Heinzelmann 20180615 13.07.2p| ¥ Abgelegtven
] Bestellung Heinzelmann 20180718 20.07.2f| ¥ Version
| Verschlagwortungsmaske
H| Betriebssysteme 14.07 2
v| Ablagedatum -
[ Bitte um Ruckruf 27.06.2 -
@ DE-Anleitung-zur-Vorlage-mit-QRcode 09.08.2018, 14:08
D de-deskiopclient-12-000019-001.dhs 29032019
. v

Abb. 173: Kontextmenii fiir das Suchergebnis

Mit einem Rechtsklick auf einen Spaltenkopf 6ffnen Sie ein Kontext-
meni. Dort wahlen Sie, welche Spalten angezeigt werden sollen.
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Numerische Werte

Filter

FARLOET

nung Auftragsn Kundennr Gesamtbe Status Komment Index 8 - 1
2019 A-20201978912434435 6.736,89 Offen Versio
06.03
2019,..00634 0005670 B — Bearbd
2019 A-2018-0989 0005670 gagf | SPReCesamibetrag Admin

Summe: 47.659,675 70% (5
2014 A-2014-119 4711 -

Minimurm: 3
2018 A-2018-119 4711

Maximum: 7.140

2018 A-2018-119 4711

= Gehe zu
2018 A-2014-119 4711 ﬂAufdasKlemmbreﬂlegen
2014 A-2014-118 4711 Verschlagwortung F4
2018 00236 7564 5 |sb Zur Ansicht 6ffnen Ctrl-0

Abb. 174: Kontextmendi bei einer Spalte mit numerischen Werten
Fir Spalten, die ausschliel3lich numerische Werte beinhalten, bietet
ELO folgende Zusatzinformationen iiber das Kontextmeni an:

. Summe: Berechnet die Spaltensumme.

. Minimum: Ermittelt den kleinsten Wert einer Spalte.

. Maximum: Ermittelt den groften Wert einer Spalte.

Auf die Spalten des Suchergebnisses lassen sich Filter legen.

=] O T T T TSI ﬁ

Werschlac Ablageda Kunde [:] Rechnuni Rechnuni =
Rechnung 28.03.2019 . Heinzelmann 348409029 07.03.201¢
Rechnung 06.03.2019,. Contelo Gm.. EX10-2112 11.03.201¢
Rechnung 22.01.2019.. Contelo Gm..RE-2019-0... 22.01.201¢
Rechnung  10.01.2019,_ Heinzelman.. RE-2014-11907 11 201

Rechnung 19122018, Heinzelman.. .RE-2018-11907.11.201%

Abb. 175: Dreieckssymbol

1. Klicken Sie auf das Dreieckssymbol auf der rechten Seite des ge-
wiinschten Spaltenkopfs.
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Darstellung

Alctuel
Version Verschlac - Ablageda Rechnung Rechnung = 1
bor 1 Rechnung  29.03.2019, | E 48409029 07.03.201¢ E:rsui;
or 1 Rechnung  06.03.2019, || : 102112 11.03.201¢ Be;rbe
1 Rechnung  22.01.2019,] E-2019-0... 22.01.201¢ Admir
Rechnung  10.01.2019.]. E-2014-11907.11.201 70% G
Rechnung  19.12.2018, . E-2018-11907.11.201%

Rechnung  18.12.2018,.7 TRE-2018-11907.11.2018
Rechnung 18122018, . Heinzelman.. RE-2018-11907.11.201&

Rechnung 18122018, . Heinzelman.. RE-2014-11907.11.201<

2 Rechnung 10122018, WekKraTex .. EX10-1131 1312201

Abb. 176: Drop-down-Menii fiir Filter

Ein Drop-down-Meni mit Filtereinstellungen erscheint.

2. Klicken Sie auf die gewiinschte Filtereinstellung.

Die Liste wird gefiltert.

Suchtook

Ansicht

Recherchieren

E E

Liste Kacheln [Tabelle| Baum Baumansichten

Aufgaben

[N Miniaturansichten
o

Ansicht Teilbaum
léschen complett dffnen

Suche starten inFeed ~

“ Vorschau ** @ o | *

gh
Datum ~ | | Abgelegtvon ~ EX10_2019-03-1 1_RBC
Maske
[Treffer 2 Rechnung

Aktuelle Version

Abb. 177: Tab 'Ansicht'; Gruppe 'Darstellung'

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

Dokumentenvorschau

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

. In der Dokumentenvorschau
. In der Volltextvorschau

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

Information: Diese Suchmethode funktioniert auch bei E-Mails,
wenn fiir die entsprechenden Dateiendungen die OptionBrow-
ser-Vorschau ( ELO > Konfiguration > Dokumentenvorschau > Vor-
schaukonfiguration fiir verschiedene Dateitypen) gewahlt ist.

5] = 2 0 =

Workflowdesigner Formulardesigner Ubersetzungstabelle Benutzer-  Hilfe Uberdas Beenden
Feedback Programm

Vorschau * @ o | [ Dokument durchsuchen lx v
Dokument/ Ordner Verschlagwortung Formular Volltext Webanwendung
70% © ' ® MmHE AP & RD.-N.8.%.

Abb. 178: Dokument durchsuchen

Die Funktion befindet sich in der Vorschauleiste.

Information: Die Option steht lhnen nur fiir Rastergrafikformate
(TIFF, JPG, usw.) zur Verfligung.

Suchen

211



1. Wahlen Sie ein Dokument aus, welches Sie nach einem Begriff
durchsuchen méchten.

] 2 0 =

Workflowdesigner Formulardesigner Ubersetzungstabelle Benutzer-  Hilfe Uberdas Beenden

Feedback Programm
Vorschau ** @ o | “Daturd I|X|A|V|
Dokument ! Ordner Verschlagwortung Formular Volltext Webanwendung

0% ©, [ ® mHE fpRl & RD.w. 8.5,

Abb. 179: Suchbegriff eingeben

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

Rechnung

Rechnungsnummer EX10-1123

11.12.2018

Auftragsnummer 00235
Kundennummer 00000093

Abb. 180: Markierte Trefferstelle
3. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein.

den, lasst sich der ELO iSearch-Suchbegriff per Doppeklick in das

o Information: Haben Sie ein Dokument tiber die ELO iSearch gefun-
Feld Dokument durchsuchen iibernehmen.

Parallel zu Ihrer Eingabe beginnt ELO zu suchen und markiert Tref-
ferstellen griin.
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Volltextvorschau

Im Archiv

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

Information: Uber das X-Symbol hinter dem Suchfeld setzen Sie die
Suche zuriick.

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

Dabei gibt es zwei Szenarien:
. Im Archiv

. Im Suchergebnis

< Vorschau »

Dokument ! Ordner Verschlagwortung Formular Volltext Webanwendung

& A | PO 0 Treffer im Dokument

Ex10 GmbH
Zettburger Str. 10

D-71010 Tksheim

EX10 GmbH - Zettburger Str. 10 D-71010 Iksheim - kontakt@mail local
Alcatraz Shield Inc http://www.exl0.xyz

Kennedy-Str. 21 +49(710)101010

31963 5t. Franz

Abb. 181: Suchfeld in der Volltextvorschau

Haben Sie ein Dokument im Archiv markiert und das Vorschauele-
ment Volltext aktiviert, erscheint ein Suchfeld, liber welches Sie den
Volltextinhalt durchsuchen konnen.

Suche starten: Uber die Schaltfliche Suche starten (Lupensymbol)
starten Sie den Suchvorgang.

Suche zuriicksetzen: Uber die Schaltfliche Suche zuriicksetzen
(Pfeilsymbol) l6schen Sie den Inhalt des Suchfeldes.

Sobald Sie eine Suche ausgefiihrt haben, erscheinen folgende
Schaltflachen:

Suchen
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Im Suchergebnis

Nachsten Treffern anzeigen: Uber die Schaltflache Néchsten Tref-
fern anzeigen (Lupe mit nach unten zeigendem Pfeilsymbol) sprin-
gen Sie zur nachsten Trefferstelle.

Vorherigen Treffern anzeigen: Uber die Schaltfliche Vorherigen
Treffern anzeigen (Lupe mit nach oben zeigendem Pfeilsymbol)
springen Sie zur vorherigen Trefferstelle.

<« Vorschau »

Dokument ! Ordner Verschlagwortung Formular Valltext Webanwendung
& AP ex10 O |5, S B Trefferim Dokument
exl0 GmbH

Zettburger Str. 10

D-71010 Iksheim

ex10 GmbH - Zettburger Str. 10 D-71010 Iksheim » kontakt@mail local
Alcatraz Shield Inc http://www.ex10 xvz

Kennedy-Str. 21 +49(710)101010

31963 St. Franz

Abb. 182: Treffer im Volltext

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

Die Funktionen Ndchsten Treffern anzeigen und Vorherigen Treffern
anzeigen funktionieren wie oben beschrieben.
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ELO Collaboration

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

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu folgenden Themen:
. Der Feed
. Mein ELO

ELO Collaboration 215



Der Feed

Beitrag verfassen

Beispiel

Der Feed dient zum Austausch tiber einen Eintrag im Archiv (Doku-
ment oder Ordner) und vermerkt Anderungen am Eintrag.

Folgende Nachrichtentypen erscheinen im Feed:

. Beitrdge (von einem Benutzer verfasst)

. Kommentar (zu einem Beitrag)

. Umfragen

. Ereignisse (Bspw. bei der Ablage einer neuen Dokumen-

tenversion oder der Anderung der Arbeitsversion)

[1°]

Y Filtermbglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen & Abonnieren

Abb. 183: Eingabefeld 'Schreiben Sie einen Beitrag'

Uber das Eingabefeld Schreiben Sie einen Beitrag, dufern Sie sichin
einem sogenannten Feed-Beitrag zum jeweiligen Archiveintrag. Per
Klick auf Erstellen schicken Sie den Beitrag ab.

Der Text in Beitragen, Umfragen und Kommentaren kann mit fol-
gender Syntax formatiert werden:

Fett: Um einen Teil des Textes mit der Schriftstarke Fett zu forma-
tieren, setzen Sie je ein Sternchen (*) an den Anfang und das Ende
des gewlinschten Textbereichs.

Aus Dies mochte ich *nochmalsx betonen. wirdim ELO
Feed: "Dies mochte ich nochmals betonen.".
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Umfrage

Information: Soll das Sternchen als Schriftzeichen im Text lesbar
sein, tragen Sie einen Backslash (\) vor dem Sternchen ein. Das
Sternchen bewirkt dann keine Formatierung, sondern wird ange-
zeigt.

Y Filtermdglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen & Abonnieren

Abb. 184: Schaltflache: 'Umfrage erstellen’

Uber die Schaltfliche Umfrqge erstellen 6ffnen Sie einen zusatzli-
chen Bereich im ELO Feed. Uber diesen Bereich erstellen Sie eine
Umfrage.

ELO Collaboration
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Weitere Antwort

v
~ Weitere Einstellungen ausblenden
Mehr als eine Aniwort auswahlbar (Muitiple Choice)
Benuizernamen der Teilnehmer im Ergebnis sichtbar

Teilnehmern das Hinzufiigen von Anlworten erlauben

@ ] # @ Erstellen

Abb. 185: Umfrage erstellen

Uber das erste Eingabefeld (mit dem Hinweistext Stellen Sie eine
Frage) tragen Sie die Frage der Umfrage ein. Uber die weiteren Ein-
gabefelder (mit dem Hinweistext Antwort hinzufiigen) tragen Sie die
Antwortoptionen ein. Um eine zusatzliche Antwortoption zu erstel-
len, klicken Sie auf die Schaltflache Weitere Antwort. Uber das Feld
Dauer der Umfrage legen Sie fest, wie lange die Umfrage aktiv sein
soll.

Per Klick auf Weitere Einstellungen einblenden 6ffnen Sie einen Be-
reich mit ergdnzenden Einstellungsmoglichkeiten. Hier legen Sie
fest, ob eine Mehrfachauswahl moglich sein soll, ob der Benutzer-
name der Teilnehmer im Umfrageergebnis sichtbar sein sollte und
ob Teilnehmer weitere Antwortoptionen hinzufiigen konnen sollen.

Um die Umfrage zu starten, klicken Sie auf Erstellen.

Information: Solange noch niemand an einer Umfrage teilgenom-
men hat, kann sie noch bearbeitet werden.
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Erwdhnung

Verweis

@ Erwdhnung | [A Verweis #Hashtag @ Sichibarkeit

Abb. 186: Schaltflache 'Erwdhnung'

Uber die Schaltfliche Erwéhnung (@-Symbol) adressieren Sie einen
Feed-Beitrag direkt an einen anderen ELO Benutzer bzw. eine ELO
Gruppe. Fir die Auswahl des Benutzers bzw. der Gruppe, erscheint
der Dialog Erwdhnung.

Die erwdahnten Benutzer sehen den entsprechenden Feed-Beitrag
dann im Funktionsbereich Mein ELO.

Alternativ: Sobald Sie ein @-Zeichen liber die Tastatur einfligen, er-
kennt ELO automatisch, dass Sie eine Erwdhnung einfligen wollen.
Der Dialog Erwdhnung erscheint.

@ Erwdhnung | [A Verweis | #Hashtag @ Sichibarkeit

[45])

Abb. 187: Schaltflache 'Verweis'

Uber die Schaltfliche Verweis (Dokumentensymbol mit Pfeil) verlin-
ken Sie einen Feed-Beitrag mit einem Eintrag im Archiv. Uber den
Verweis springt man direkt zum jeweiligen Eintrag.
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Fir die Auswahl des Eintrags, auf den Sie verweisen wollen, er-
scheint der Dialog Verweis.

Alternativ: Sobald Sie ein >-Zeichen liber die Tastatur einfligen, er-
kennt ELO automatisch, dass Sie einen Verweis einfligen wollen.
Der Dialog Verweis erscheint.

Hashtag

@ Ewidhnung  [A Verweis | #Hashtag | @ Sichibarkeit

@

o

Abb. 188: Schaltflache 'Hashtag'

Uber die Schaltfliache Hashtag (Rautensymbol) fiigen Sie einem Bei-
trag Schlagworte, sogenannte Hashtags, hinzu. Hashtags konnen
abonniert werden. AuBerdem l&sst sich der Funktionsbereich Mein
ELO uUber Hashtags filtern.

Alternativ: Sobald Sie ein #-Zeichen tUiber die Tastatur einfligen, er-
kennt ELO automatisch, dass Sie einen Hashtag einfligen wollen.

Hashtag abonnieren 1. Um einen Hashtag zu abonnieren, klicken Sie auf den jeweiligen
Hashtag.
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(© #rirmenteier

£ Feed durchsuchen M Abonnieren

heute Lind » Planung
i @GRP_STANDARD

Biite fragt euch alle fiir dieses Jahr in die Liste gin

#Firmenfeier #2019

Abb. 189: Schaltfléche 'Abonnieren’

Die Diskussionsseite zum ausgewahlten Hashtag erscheint.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Abonnieren.

DerHashtag wird abonniert. Im Funktionsbereich Mein ELO erschei-
nen alle Beitrage, die mit dem entsprechenden Hashtag markiert
werden.

Sichtbarkeit

@ Erwdhnung  [A Verweis #Hashtag |2 Sichibarkeit

Abb. 190: Schaltflache 'Sichtbarkeit'

Uber die Schaltfliache Sichtbarkeit (Augensymbol) grenzen Sie ein,
wer den Beitrag lesen kann.
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Filtermoglichkeiten
anzeigen

@ F] # @ Erstellen

Y Filterméglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen 3 Abonnieren

Abb. 191: Schaltflache 'Filtermdglichkeiten anzeigen'

Uber die Schaltflache Filtermdglichkeiten anzeigen 6ffnen Sie einen
Bereich mit Filtern fiir den jeweiligen Feed. Uber diese Filter gren-
zen Sie den Feed auf die zum jeweiligen Filter passenden Beitrége
ein.

Feed durchsuchen

@ El # @ Erstellen

Y Filtermiglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen S Abonnieren

Abb. 192: Schaltflache 'Feed durchsuchen'
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Feed abonnieren

Uber die Schaltflache Feed durchsuchen (Lu pensymbol) kdnnen Sie
innerhalb des aktuell gewahlten Feeds suchen. Wird der gesuchte
Begriff gefunden, wird der Feed auf die entsprechenden Beitrage re-
duziert. Die Fundstellen werden hervorgehoben. Per Klick auf Suche
starten Sie den Suchvorgang. Per Klick auf Suche zuriicksetzen ver-
lassen Sie die Suchergebnisliste und kehren zurlick zum vollstandi-
gen Feed.

[ S Abonn E'E"}

Uber die Schaltfliche Abonnieren (Sendersymbol) abonnieren Sie
den aktuell ge6ffneten Feed. Im Funktionsbereich Mein ELO werden
alle abonnierten Feeds gesammelt. Sobald einem abonnierten Feed
ein Beitrag hinzugefiigt wird, sehen Sie den Beitrag auch im Funkti-
onsbereich Mein ELO.

Abb. 193: Schaltfléche 'Abonnieren'
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Feed automatisch

abonnieren Meuigkeiten Zuletzt verwendete Dokumente

@ Einstellungen

¥ Einstellungen zu Mein ELO

In den folgenden Fallen den befreffenden Feed automatisch abonnieren:

v Beider Ablage eines Dokuments
v Beim Anlegen eines Ordners
| Beim Einchecken einer neuen Version

+ Beim Erstellen eines Beitrags oder Kommentars

Einblendedauer der "Riickgangig machen"-Schaltflache in Sekunden | 5

I5¢ Alle Beitr&ge aus Mein ELO entfernen

Abb. 194: Optionen fiir automatische Abonnements

ELO bietet Ihnen die Moglichkeit Feeds automatisch zu abonnieren.
Dies gilt fiir bestimmte Ereignisse, die durch den Benutzer ausgelost

werden:
. Ablegen eines Dokuments
. Erstellen eines Ordners
. Erstellen einer neuen Dokumentenversion
. Erstellen eines Feed-Beitrags oder -Kommentars

Die Optionen zum Aktivieren des automatischen Abonnements fin-
den Sieim Funktionsbereich Mein ELO liber die Schaltflache Einstel-
lungen > Einstellungen zu Mein ELO .

Alternativ: Die Optionen zum Aktivieren des automatischen Abon-
nements finden Sie auBerdem liber Multifunktionsleiste > ELO > Kon-
figuration > Erweitertes Verhalten > Mein ELO.
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Kommentar

Sen
EX10_Rechnung-2019-04-02-Griinbaum

Ist erledigt! -}

#Erledigt

@[Frihlich (0FI8FD5F-503B-4803-C772-A8C19DCE0FES)]
Wie ist der Stand beim Kunden?|

@ = # Erstellen

Abb. 195: Kommentar im Feed

Zu jedem Beitrag lassen sich Kommentare verfassen. Die Erstel-
lung eines Kommentars entspricht weitgehend der Erstellung eines
Beitrags. Allerdings sind die Sichtbarkeitseinstellungen eines Kom-
mentars an die Sichtbarkeitseinstellung des kommentierten Bei-
trags gekoppelt. Daher kann man die Sichtbarkeitseinstellungen bei
Kommentaren nicht verandern.

Beitrag bearbeiten

heute Lind s

-

Bilte tragt euch alle fir dieses Jahr in die Liste ein.

#Firmenfeier #2019

Mrz. a Richter
2019 v S ERr-Y e

Abb. 196: Schaltfléche 'Bearbeiten’
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Uber die Schaltflache Bearbeiten (Stiftsymbol) lassen sich Beitrage
und Kommentare nachtraglich bearbeiten.
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Mein ELO

% ELO- DOKU Richter)

Dokument

Wussten Sie

Archiv

Ansicht

Aufgaben

Zuletztverwendete Dokumente}

Multiunktionsleiste durchsuchen

® einem Monat
Maske is!
Bestellung

Freie Eingabe

Beitragsersteller ist

A Viein Profi | | % Einstelungen
#Dokumentation 2
=D Richter ~ hat ein neues Dokument Bestellung-20180328- ! © #Eredgt
‘A Grinbaum agelegt .
Neuigkeiten seit Rechnung
I verson 1 ‘ heue sestng
gestern #Terminologie
eier Woche
P v x

Eskalierter
Workflow

2 || Rechnung Eingang

Meine zuletzt gestarteten

ooy Lind 1 Workflows
Richter 2 Rechnung Eingang
Beitragstyp st
Eintrag erstellt 1| | Rechnung Eingang
g == ’, Fioer Berag 2
e e Sand bem Kunden?
Hashtag ist

1
1
1
1
1

Lind > Planung

ﬂArcmv Suche Aufgaben Postbox ° g‘ a

Abb. 197: Der Funktionsbereich 'Mein ELO'

Der Funktionsbereich Mein ELO dient als Startseite und bietet tGiber
die Kacheln Zugriff auf zentrale Bereiche im ELO Archiv.

Information: Die meisten Funktionen des Funktionsbereichs Mein
ELO sind Funktionen des Feeds. Ndhere Informationen dazu finden
Sie im Abschnitt Der Feed (s. 0.).

Auf den Kachelbereich wird an anderer Stelle ( Kapitel Program-
moberfldche) naher eingegangen. Dieser Abschnitt befasst sich aus-
schlieBlich mit den Funktionen, die unter dem Begriff ELO Collabo-
ration zusammengefasst werden.

1 Neuigkeiten: Im Bereich Neuigkeiten werden Feed-Beitrage von
unterschiedlichen Eintragen gesammelt. Dies gilt beispielsweise fiir
Feeds, die der jeweilige Benutzer abonniert hat oder in denen der
jeweilige Benutzer von einem anderen Benutzer erwahnt wird. Zu-
satzlich werden eskalierte Workflows und zuletzt gestartete Work-
flows, die den jeweiligen Benutzer betreffen, angezeigt.
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Information: Wenn im Funktionsbereich Mein ELO keine Beitrage
erscheinen, priifen Sie die Filtereinstellungen. Eventuell liegen fiir
den gewahlten Zeitraum (unter Neuigkeiten seit) keine Beitrage vor.

2 Feed durchsuchen: U_ber die Schaltflache Feed durchsuchen off-
nen Sie ein Suchfeld. Uber dieses Suchfeld kann der ELO Feed
durchsucht werden.

3 Zuletzt verwendete Dokumente: Im Bereich Zuletzt verwendete
Dokumente werden die Dokumente aufgelistet, die Siein letzter Zeit
zur Ansicht gedffnet oder bearbeitet haben.

4 Mein Profil: Mit einem K.l.ick auf Mein Profil 6ffnen Sie einen Dia-
log, der Ihr Profil anzeigt. Uber diesen Dialog kdnnen Sie Ihr Profil
bearbeiten.

Um das Profil eines anderen Mitarbeiters zu 6ffnen, klicken Sie auf
den Benutzernamen des jeweiligen Mitarbeiters.

5 Einstellungen: Uber die Schaltfliche Einstellungen 6ffnen Sie die
Seite Einstellungen. Auf der Seite Einstellungen finden Sie die Be-
reiche Einstellungen zu Mein ELO, Meine abonnierten Hashtags und
Meine gestarteten Umfragen.

6 Filter: Uber den Bereich Filter konnen die Beitrage im ELO Feed
gefiltert werden.

7 Hashtag-Cloud: Die Hashtag-Cloud fasst die aktuell verwendeten
Hashtags zusammen. Mit einem Klick auf einen Hashtag 6ffnen Sie
die Hashtag-Ubersicht des ausgewahlten Hashtags. Dort erschei-
nen alle Beitrdage zum jeweiligen Hashtag.

8 Workflows: Im Bereich Workflows sehen Sie die Workflows, an de-
nen Sie beteiligt sind. Liegt fir Workflows, an denen Sie beteiligt
sind, eine Eskalation vor, werden Sie durch eine rote Hervorhebung
darauf hingewiesen, wie viele und welche Workflows betroffen sind.

Mit einem Klick auf die Workflow-Bezeichnung springen Sie im
Funktionsbereich Aufgaben zum jeweiligen Workflow.

9 Feed: Im Bereich Feed werden die aktuellen Beitrage, Umfragen
und Kommentare gesammelt.
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Verkleinertes Fenster

Meuigkeiten Zuletzt verwendete Dokumente

# Aktuelle Hashtags anzeigen
ft Workflows anzeigen - 1 eskalierter Workflow

Y Filtermiglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen H Mein Profl T Einstellungen

D Richter hat ein neues Dokument Bestellung-20190328-Grinbaum
- abgelegt.

I = Version 1

Abb. 198: Zusatzliche Schaltflachen bei verkleinertem Programmfenster

Ist der Vorschaubereich fiir die Inhalte von Mein ELO nicht grof} ge-
nug, um die Workflow-Informationen anzuzeigen, erscheinen die
Schaltflachen Aktuelle Hashtags anzeigen, Workflows anzeigen und
Filtermdglichkeiten anzeigen. Nachfolgend werden die Elemente
kurz beschrieben. Nahere Informationen finden Sie in den nachfol-
genden Abschnitten des Kapitels.

Aktuelle Hashtags anzeigen: Mit einem Klick auf Aktuelle Hashtags
anzeigen wird die Hashtag-Cloud (s. u.) mit den zuletzt verwendeten
Hashtags eingeblendet.

Workflows anzeigen: Mit einem Klick auf Workflows anzeigen wer-
den die Workflow-Informationen oberhalb der abonnierten Feeds
eingeblendet.

Filtermoglichkeiten anzeigen: Mit einem Klick auf Filterméglich-
keiten anzeigen werden die Filter fiir den Funktionsbereich Mein
ELO oberhalb der Feedbeitrage eingeblendet.
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Als wichtig markieren

Markierung loschen

Lind » Planung
& @GRP_STANDARD

Bilte fragt euch alle fiir dieses Jahr in die Liste ein.

#Firmenfeier #2019

=] « =

Abb. 199: Schaltflache 'Als wichtig markieren'

Uber die Schaltfliche Als wichtig markieren (Flaggensymbol) hef-
ten Sie einen Beitrag im Funktionsbereich Mein ELO an. Der Beitrag
bleibt dauerhaftim Funktionsbereich Mein ELO sichtbar,auch wenn
er alter als einen Monat ist. Sie erkennen als wichtig markierte Bei-
trage am roten Flaggensymbol.

Lind * Planung
Ny @GRP_STANDARD

Bitte tragt euch alle fir dieses Jahr in die Liste in.

#Firmenfeier #2019

] « =

Abb. 200: Schaltflache 'Als wichtig markiert'

Uber die Schaltfliche Als wichtig markiert (rotes Flaggensymbol)
nehmen Sie die Markierung eines Beitrags zurlick. Sobald der Bei-
trag alter als einen Monat ist, wird er nicht mehr im Funktionsbe-
reich Mein ELO angezeigt.
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Beitrag ausblenden

Meuigkeiten Zuletztverwendete Dokumente

£ Feed durchsuchen

heute - Byte hat eine neue Arbeitsversion fir Archivprofil gespeichert.
I Version 3

Daten aktualisiert

F] v

Abb. 201: Schaltflache 'Aus Mein ELO entfernen'

Uber die Schaltfliche Aus Mein ELO entfernen kdnnen Sie einen Bei-
trag im Funktionsbereich Mein ELO ausblenden.

Information: Uber die Funktion Aus Mein ELO entfernen |3sst sich
o KEIN Beitrag aus dem Feed l6schen.

Alternativ: Um alle Beitrage aus dem Funktionsbereich Mein ELO
auszublenden, verwenden Sie die Funktion Alle Beitrdge aus Mein
ELO entfernen. Sie finden die Funktion Gber Mein ELO > Einstellun-
gen > Einstellungen zu Mein ELO.

o Information: Als wichtig markierte Beitrage werden nicht entfernt.

Dieser Beitrag wird aus Mein ELO entfernt.

Ruckgangig machen

Abb. 202: Schaltflache 'Riickgangig machen'
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Nach dem Ausblenden eines Beitrag haben Sie die Moglichkeit, den
Beitrag lber die Schaltflache Riickgdngig machen wieder einzu-
blenden.

Information: Mit Standardeinstellungen verschwindet die Schalt-
flache Riickgédngig machen nach fiinf Sekunden. Sie konnen diese
Einstellung liber die Option Einblendedauer der "Rlickgéngig ma-
chen"-Schaltfldche in Sekunden bearbeiten. Sie finden die Option
liber Mein ELO > Einstellungen > Einstellungen zu Mein ELO.
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Filterkategorien

Folgende Filterkategorien stehen im Funktionsbereich Mein ELO
und im ELO Feed zur Verfiigung:

Neuigkeiten seit

heute

giner Woche

® einem Monat

Abb. 203: Filterkategorie 'Neuigkeiten seit'

Neuigkeiten seit: Uber die Filter in der Kategorie Neuigkeiten seit
lasst sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand von Zeitrdumen

filtern.
Maske st
Bestellung 1
Freie Eingabe 2

Beitragsersteller jst
Lind 1
Richter 2

Abb. 204: Filterkategorie 'Maske'
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Maske: Uber die Filter in der Kategorie Maske ist lasst sich der Funk-
tionsbereich Mein ELO anhand der Verschlagwortungsmaske der
Eintrage filtern.

Freie Eingabe 2

Beitragsersteller jst
Lind 1
Richter 2

Beitragsiyp jst

Einirag erstelli 1

Abb. 205: Filterkategorie 'Beitragsersteller'

Beitragsersteller: Uber die Filter in der Kategorie Beitragsersteller
ist lasst sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand der Benutzer
filtern, die Beitrage in abonnierten Feeds verfasst haben.

Richter 2
Beitragsiyp st

Eintrag erstelit 1

Freier Beitrag 2

Arbeitsversion geandert 1
Hashtag jst

Abb. 206: Filterkategorie 'Beitragstyp'

Beitragstyp: Uber die Filter in der Kategorie Beitragstyp ist lasst
sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand der Art der Feed-Bei-
trage filtern. Dabei gibt es zwei grundlegende Arten:
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. Automatisch erstellte Beitrage (bspw. Arbeitsversion gedn-
dert)

. Von Benutzern erstellte Beitrége (Freier Beitrag)

Arbeitsversion geandert 1

Hashtag jst
#2019
#Bestellung
#Erledigt

#Grinbaum

B T

#Rechnung

Weitere Vorschldge anzeigen

Weitere Filter st

Ich wurde erwahnt 1

Abb. 207: Filterkategorie 'Hashtag'

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

#Rechnung 1

Weitere Vorschldge anzeigen

Weitere Filter jst
Als wichtig markiert 1

lch wurde erwahnt 1

Abb. 208: Filterkategorie 'Weitere Filter'
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Weitere Filter: Uber die Filter in der Kategorie Weitere Filter lasst
sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand von Einstellungen mit
Bezug auf den aktuellen Benutzer filtern.

Filter anwenden Um einen Filter anzuwenden, klicken Sie auf den jeweiligen Filterin
der Liste.
Filter negieren Mit Standardeinstellungen werden alle Filter im Modus ist ange-

wendet. Wird ein Filter im Modus ist angewendet, werden nur Bei-
trage angezeigt, die dem Filter entsprechen.

Freie Eingabe 2

Beitragsersteller

Frohlich 1
Lind 1
Richter 2

Beitragsiyp ist

Abb. 209: Filterkategorie im Modus "ist'

Bei allen Filterkategorien, aulRer bei der Kategorie Neuigkeiten seit,
kann der Modus auf ist nicht umgestellt werden. Klicke Sie dazu auf
das Wort ist hinter dem Namen der Filterkategorie.

Freie Eingabe 2
Beitragsersteller

Frohlich 1

Lind 1

Richter 2
Beitragsiyp st

Abb. 210: Filterkategorie im Modus 'ist nicht'
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Wird ein Filter im Modus ist nicht angewendet, werden alle Beitrage
angezeigt, die dem Filter nicht entsprechen.

Filter zuriicksetzen

Neuigkeiten seit
heute
gestern
giner Woche

& ginem Monat

Abb. 211: Schaltflache 'Filter zuriicksetzen'

Um alle Filter zuriickzusetzen, klicken Sie auf Filter zurlicksetzen
(Pfeilsymbol).
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Profilbild andern

Uber den Administrati-

onsordner

Speicherort

Fiirjeden ELO Benutzerund jede ELO Benutzergruppe wird ein Pro-
fil fiir den ELO Feed angelegt. Dieses Profil kann mit einem Bild des
Benutzers/der Gruppe versehen werden.

Es gibt zwei Wege, das Bild eines ELO Benutzers/einer ELO Gruppe
zu @ndern:

. Uber den Administrationsordner
. Uber das Profil

Nachfolgend ist der Weg tiber den Administrationsordner beschrie-
ben.

Information: Fiir diese Methode benotigen Sie die entsprechenden
Berechtigungen.

Der Speicherort fiir die Bilder setzt sich nach folgendem Schema zu-
sammen:

Administration // Users // <Ordner mit entsprechendem Zahlenbe-
reich> // <Benutzername>/<Gruppenname> // data // elo.profile

Information: Das Profilbild muss die Kurzbezeichnung userimage
haben. Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit mindes-
tens 280 x 280 Pixeln GroRe.

1. Offnen Sie den Ordner des jeweiligen Benutzers/der jeweiligen
Gruppe (Siehe oben).
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Uber das Profil

—

B [EIGRF‘:SEKR Dokument/ Ordner Werschlagworty
v [ GRP_STANDARD 100% © | ® [E=H
v B GRP_TL
I [ GRP_VERKAUF
b B gl
> [ Jupiter
33 [ZlKant
« PLind
Ablagebox i

- Eﬂ data

/
DefaultIndexes ®

4 |] elo.profile

SyncFolder

v [ Personal area
e

Abb. 212: Benutzerbild im Ordner 'elo.profile’

2.Legen Sie das jeweilige Bild in den Ordner elo.profile des entspre-
chenden Benutzers/der entsprechenden Gruppe ab.

3. Als Kurzbezeichnung tragen Sie userimage ein.
4. SchlieRen Sie die Verschlagwortung mit OK.
Im Feed wird das Profilbilder angezeigt.

Das Profil eines Benutzers lasst sich liber den Feed bzw. liber den
Funktionsbereich Mein ELO aufrufen. Das Profil einer Gruppe lasst
sich Uber den Feed aufrufen, wenn die Gruppe erwahnt wurde. Im
entsprechenden Dialog lasst sich das Bild fiir das eigene Profil an-
dern. Nachfolgend ist der Weg fiir Benutzer iber den Feed beschrie-
ben.

Information: Administratoren mit dem Recht Benutzerdaten bear-
beiten konnen die Bilder anderer Benutzer andern.

1. Markieren Sie im Archiv einen Eintrag, fiir den Sie einen Feed-Bei-
trag erstellt haben.
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< g =] &

Gehe Auschecken D nt  Einchecken  Verschlagwortung D Versenden
zu und bearbeiten  be en v als ELO Link

nsicht Do

ment/ Qrdner Verschlagwortung Formular Volltext ‘Webanwendung

urzbezeichnung Datum Abgelegtvor . Version Verschlagwortungsmaske Ablage
Ider 12.03.2014 Administrator Ordner 09.03.20
rmenfeier Richter Ordner 12.01.20
bhrpark Byte Ordner 12.12.20]
hresplanung Lind Ordner 13.03.20
ewsletter Byte Ordner 24.05.20

Abb. 213: Vorschauelement 'Feed'

Optional: Fallsder Feed ausgeblendetist, blenden Sieden Feed ein.
Klicken Sie dazu auf das Vorschauelement Feed im Anzeigebereich.

Information: Das Vorschauelement Feed muss Bestandteil des ge-
wahlten Vorschauprofils sein.

2. Navigieren Sie innerhalb des Feeds zu einem von lhnen erstellten
Feed-Beitrag.

« Vorschau >

Daokument / Grdner Verschlagwortung Faormular Volltext Feed

£ Feed durchsuchen

heute hat einen neuen Ordner angelegt.

Abb. 214: Feed-Beitrag; Benutzername

3. Klicken Sie auf Ihren Benutzernamen.
Alternativ: Klicken Sie auf Ihr Profilbild.
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% Andersson

Andrea Andersson
MBA

CEO

EX10 GmbH

Iksheim

Blro 83

Kiirzel AAn

| andersson@exten.com

& o710101083

[  o1s11m01083

Daten bearbeiten

SchlieRen

Abb. 215: Benutzerprofil ohne Profilbild

Der Dialog mit Ihrem Benutzerprofil erscheint.

4. Klicken Sie auf Profilbild bearbeiten.
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Andersson

Andrea Andersson

MBA
CEO
Drag-and-drop?
Hier leider nicht méglich, sonst germe!
EX10 GmbH
Iksheim
Buro 83
Kiirzel AAn
Foto auswahlen
Foto loschen i anders exte
Speichern a 0710/101083

,
7 Abbrechen D 01411/101083

Schliefen

Abb. 216: Bearbeitungsmodus; Schaltflache 'Foto auswahlen'

Der Dialog wechselt in den Bearbeitungsmodus.

5. Klicken Sie auf Foto auswdhlen.
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Offnen X
&« v P <« JPG » Portraits280x280 v | D Portraits280x280" durchsuchen ©
Organisieren * Meuer Ordner = - '} 0

DE @
Ic
Word
@ OneDrive
[ Dieser PC
_J 3D-Objekte
&=| Bilder
[ Desktop
| Dokument
|Z Dokumente m-1-280px
* Downloads
B Musik I~
B videos ik 3
‘i Lokaler Datentrd A
¥ Metzwerk v m-2-280px m-3-280px m-4-280px m-3-280px
Dateinarme: | v| All Files 7

Abb. 217: Dialog zum Auswéhlen einer Datei

Ein Microsoft-Windows-Dialog zum Auswdhlen einer Datei er-
scheint.

Information: Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit min-
o destens 280 x 280 Pixeln GroRe.

6. Wahlen Sie die gewiinschte Bilddatei aus.
7. Klicken Sie auf Offnen.
Die Datei wird hochgeladen.

ELO Collaboration 243



©  Andersson

Andrea Andersson

MBA
CEO
EX10 GmbH
Iksheim
Buro 83
- Kiirzel AAn
Foto auswahlen
Foto loschen i anders: exte
& onwome

o
7 Abbrechen O 014117101083

(7] Schliefen

Abb. 218: Schaltflache 'Speichern’

8. Klicken Sie auf Speichern.

Der Bearbeitungsmodus wird geschlossen. Im Dialog erscheint das
neue Profilbild.
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% Andersson

Andrea Andersson
MBA
CEO

EX10 GmbH
Iksheim

F N Biro 83
| Kiirzel AAn

M and

& o710101083

[  o1s11m01083

Daten bearbeiten

7] Schliefen

Abb. 219: Schaltflache 'SchlieRen’

9. Klicken Sie auf Schlief3en.

DerDialogwird geschlossen. Das neue Profilbild wird ibernommen.
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Profildaten bearbeiten

Uber den Administrati-

onsordner
Speicherort
Schritt fiir Schritt

Jeder ELO Benutzer und jede ELO Benutzergruppe hat ein eigenes
Profil. Zu dem Profil kdnnen zusatzlichen Daten eingetragen wer-
den.

Es gibt zwei Wege, die Profildaten zu bearbeiten:
. Uber den Administrationsordner
. Uber das Profil

Nachfolgend ist der Weg tiber den Administrationsordner beschrie-
ben.

Information: Fiir diese Methode benétigen Sie die entsprechenden
Berechtigungen.

Die Profildaten werden Uber die Verschlagwortung des jeweiligen
Benutzerordners/Gruppenordners gespeichert. Der Pfad setzt sich
nach folgendem Schema zusammen:

Administration // Users // <Ordner mit entsprechendem Zahlenbe-
reich> // <Benutzername>/<Gruppenname>

1. Markieren Sie den Ordner des jeweiligen Benutzers/der jeweili-
gen Gruppe.
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e
4 ED Localization AR Feed durchsuchen
Replication Base
3 EB Sord Type Icons 2018 Administrator hat einen neuen Or
4 ElUSErs
4 [H0.999

> [ Administrator

4 g1 Andersson

Ablagebox
v [ data
D ED Personal area
U [ Byte
> [ cipin
> [ Dummy
r X Eiig

D [El ELO Service
r

Abb. 220: Benutzerordner

2. Offnen Sie die Verschlagwortung.

Verschlagwertung X

Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infas

Kurzbezeichnung Andersson

Datum Aktuelle Version
Ablagedatum 23.03.2018, 10:42 Bearbeiter Administrator
Titel

Var-und Nachname
Abschluss
Fosition

Abteilung

Maskenauswahl: ELO Benutzereintrag

Firma
StandoryAdresse
Biro

Kirzel

EMail

Telefon

@ [ stichwortliste automatisch aufklappen @
(2] -DK -Ahhrechen

Abb. 221: Verschlagwortung fiir einen ELO Benutzereintrag

Die Verschlagwortungsmaske ELO Benutzereintrag muss ausge-
wahlt sein.

3. Tragen Sie die jeweils passenden Informationen in die Indexfel-
der ein.

4. SchlieRen Sie die Verschlagwortung mit OK.
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Uber das Profil

Schritt fiir Schritt

Andersson x

Andrea Andersson

MEBA
CEO
EX10 GmbH
Iksheim
Profibild bearbeiten Buro &3
Kiirzel AAn
i} andersson@exten.com

o 07101101083

O 01411101083

Daten bearbeiten

(7] SchlieBen

Abb. 222: Benutzerprofil mit Daten

Im Profil des jeweiligen Benutzers/der jeweiligen Gruppe werden
die eingetragenen Informationen angezeigt.

Das Profil eines Benutzers lasst sich liber den Feed bzw. iber den
Funktionsbereich Mein ELO aufrufen. Das Profil einer Gruppe lasst
sich liber den Feed aufrufen, wenn die Gruppe erwahnt wurde. Im
entsprechenden Dialog lassen sich die Profildaten fiir das eigene
Profil andern. Nachfolgend ist der Weg fiir Benutzer tiber den Feed
beschrieben.

Information: Administratoren mit dem Recht Benutzerdaten bear-
beiten konnen die Daten anderer Benutzer andern.

1. Markieren Sie im Archiv einen Eintrag, fiir den Sie einen Feed-Bei-
trag erstellt haben.
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Vorschau *

Dokument / Ordner Verschlagwortung Formular Volltext Webanwendung

£ Feed durchsuchen

M. ﬂ Frohlich  hat eine neue Arbeitsversion zu diesem Dokument gespeichert.
- I Version 2

organg abgeschlossen

Abb. 223: Vorschauelement 'Feed'

Optional: Fallsder Feed ausgeblendetist, blenden Sieden Feed ein.
Klicken Sie dazu auf das Vorschauelement Feed im Anzeigebereich.

Information: Das Vorschauelement Feed muss Bestandteil des ge-
wahlten Vorschauprofils sein.

2.Navigieren Sieinnerhalb des Feeds zu einem von Ihnen erstellten
Feed-Beitrag.

ﬂ hat ein neues Dokument abgelegt.

I = Version 1
A Richter
@GRP_BUCH

Bilte hier noch eine Rechnung erstellen! Danke :) #Bestellung #Rechnung #Grinbaum

. Sen

Abb. 224: Feed-Beitrag; Benutzername

3. Klicken Sie auf Ihren Benutzernamen.

Alternativ: Klicken Sie auf |hr Profilbild.

ELO Collaboration
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Richter

Richter

Daten bearbeiten

Schliefen

Abb. 225: Benutzerprofil

Der Dialog mit Ihrem Benutzerprofil erscheint.

4. Klicken Sie auf Daten bearbeiten.
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Richter

Buro

Kiirzel

= richter@exten.com

a

(ml -

7] Schliefen

Abb. 226: Bearbeitungsmodus; Schaltflache 'Foto auswéhlen'

Der Dialog wechselt in den Bearbeitungsmodus.

5. Tragen Sie die jeweils passenden Daten in die Eingabefelder ein.

6. Scrollen Sie ans untere Ende des Dialogs.

ELO Collaboration
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Richter

-

Finanzen

EX10 GmbH

Iksheim
Baro 6.5
Kiirzel R.Ri

richter@exten.com
0710/101065

=
a
O 01411/101065
@

Speichern

Abbrechen

Schliefen

Abb. 227: Schaltflache 'Speichern’

7. Klicken Sie auf Speichern.
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Ergebnis

Richter

Renate Richter
Leitu ng Finanzen

Finanzen
EX10 GmbH
Iksheim

Biiro 65
Kiirzel R.Ri

1 chter@exten.com

B 0710101065

[  o111101085

Daten bearbeiten

7] Schliefen

Abb. 228: Benutzerprofil mit Daten

Im Benutzerprofil des jeweiligen Benutzers werden die eingetrage-
nen Informationen angezeigt.
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ELO Dropzone

Dieses Kapitel beinhaltet eine Kurzeinfiihrung zur ELO Dropzone.
Im separaten ELO Dropzone-Handbuch finden Sie ausfiihrliche In-
formationen zu folgenden Themen:

Konfiguration

Einrichten von Kacheln

Anlegen von reguldren Ausdriicken
Anwendungsbeispiele

Administration
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Kurzeinfuhrung

Ubersicht

Starten

Mit der ELO Dropzone legen Sie eintreffende Dokumente effizienter
und komfortablerim ELO Archiv ab. Ziehen Sie Dokumente und Da-
teien einfach per Drag-and-drop auf eine von lhnen definierte Ka-
chel. Die Verschlagwortung und Ablage erledigt die ELO Dropzo-
ne nach von Ihnen vordefinierten Regeln. Dem Benutzer wird ein
schneller und einfacher Zugriff auf hdufig verwendete Funktionen
ermoglicht und die Dokumente kdnnen noch schneller und einfa-
cherim ELO Archiv abgelegt werden.

Sie konnen Ablage-, Such-, Skript- und Vorlagekacheln anlegen. Mit
einer Suchkachel konnen Sie die gewiinschten Suchbegriffe liber
die Indexfelder einer Verschlagwortungsmaske einrichten. AuRer-
demist es moglich, Suchkacheln zu definieren, die liber Tastaturbe-
fehle aktiviert werden. Mit einer Skriptkachel konnen Sie ein Skript
ereignisgesteuert aufrufen. Mit einer Vorlagenkachel kénnen Sie
Dokumente aus Vorlagen erzeugen.

Nach der Installation werden auf dem Desktop Verkniipfungen zur
ELO Dropzone und zum ELO Java Client erstellt. Um die ELO Drop-
zone zu starten, klicken Sie doppelt auf das Symbol der ELO Drop-
zone. Der ELO Java Client wird automatisch mitgestartet.

ELO Dropzone
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Programmoberflache

ﬁ. ELO Dropzone ¥

Mailsuche Rechnungen

Archiv (jupiter)
®) 8O

Abb. 229: Programmoberflache der ELO Dropzone

Beim ersten Start der ELO Dropzone ist zundchst nur eine Gruppe
angelegt.
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Ubersicht

O

ELO MobileConnector

Das Modul ELO MobileConnector ermoglicht es Ihnen, Daten aus ei-
nem vorher gewahlten Ordner lhres ELO Archivs mit einem exter-
nen Dateisystem oder einem mobilen Gerat zu synchronisieren oder
eine Kopie zu erstellen. Bei einer Synchronisation kdnnen Sie bei-
spielsweise alle notwendigen Dokumente zu einem Kundentermin
mitnehmen und mégliche Anderungen anschlieBend wieder in ELO
einspielen.

Der ELO MobileConnector priift, ob sich Synchronisationsordner
von bekannten Cloud-Anbietern auf Ihrem Computer befinden.
Dann werden diese Ordner als mogliche Gegenstlicke fiir Ordner
aus dem ELO Archiv angeboten. Aber Sie konnen auch selbst Paa-
re von Synchronisationsordner einrichten. Uber diese Verbindung
werden Daten aus dem ELO Archiv automatisch in beide Richtun-
gen Ubertragen. Neben der Synchronisation von Dokumenten ist es
zudem moglich, Ordnerstrukturen abzubilden.

Von jedem internetfahigen Gerat ist es moglich, auf die Daten der
Cloud Ihres Anbieters zuzugreifen und Anderungen vorzunehmen.
Sobald Sie sich wiederim ELO Java Client anmelden, haben Sie die
Moglichkeit, Anderungen oder neue Dateien in das Archiv zu liber-
tragen.

Achtung: Da die Synchronisation in beide Richtungen (bidirektio-
nal) ablaufen kann, erlaubt sie auch Loschungen im Dateisystem
des Computers.

ELO MobileConnector
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Ordner hinzufiigen

Sie finden den ELO MobileConnector in einer eigenen Gruppe in der
Multifunktionsleiste auf dem Tab Archiv. Um einen Ordner des ELO
Archivsfiir die Synchronisation auszuwahlen, befolgen Sie die nach-
folgenden Schritte.

1. Wahlen Sie einen Ordner im Archiv aus.

nort zum Eintrag

@ E Standardr

RSB Ordner MobileConnector E']ﬁxlsstandz
echtigungen auflisten | hinzufigen offnen
chau *

Abb. 230: Schaltflache 'Ordner hinzufiigen'

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf dem Tab Archiv auf
Ordner hinzufiigen.
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Archivordner

Ziel im Dateisystem

Optionen fiir die Uber-
tragung

Ordner hinzufiigen X

Archivordner Abteilung Dokumentation

Il Abteilung Dokumentation

Ziel im Dateisystem
Basisverzeichnis @

CAustausch = | | [0 MeuesZiel

C:\ustausch\Abteilung Dokumentation

Optionen fir die Ubertragung

® Synchronisieren, mit Verschlagwortung
Synchronisieren, ohne Verschlagwortung
Als Kopie speichern, ohne Verschlagwortung
Automatisch beim Startvon ELO

Referenzen mit exportieren

(7] Abbrechen

Abb. 231: Dialog 'Ordner hinzufiigen'

Im Dialog Ordner hinzufiigen sehen Sie in einer Ubersicht, welche
Zuweisungen Sie zwischen einem Archivordner und einem Ordner
im Dateisystem eingerichtet haben.

Im Bereich Archivordner sehen Sie den jeweils ausgewahlten Ordner
im ELO Archiv.

Im Bereich Ziel im Dateisystem sehen Sie, welcher Ordner im Datei-
system als Ziel ausgewahlt ist. Uber das Drop-down-Menii des Fel-
des Basisverzeichnis wéhlen Sie bereits verwendete Pfade aus. Uber
die Schaltflache Neues Ziel weisen Sie einen anderen Ordner zu.

Information: Das Modul sucht automatisch nach Cloud-Ordnern
der Anbieter: Leitz Cloud, Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDri-
ve, GMX MediaCenter, WEB.DE Online-Speicher und SpiderOak Hi-
ve. Wird ein solcher Ordner im Dateisystem des Rechners erkannt,
tragt ELO in Basisverzeichnis den gefundenen Pfad automatisch ein.

Im Bereich Optionen fiir die Ubertragung wahlen Sie aus, mit wel-
chen Einstellungen die Synchronisation ausgefiihrt werden soll.
Folgende Einstellungen stehen zur Auswabhl:

ELO MobileConnector
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Synchronisieren, mit Verschlagwortung: Die oben ausgewahlten
Ordner werden synchronisiert. Pro synchronisiertem Eintrag (Ord-
ner oder Dokument) wird eine zusatzliche Datei im Dateisystem ge-
speichert. Diese zusatzliche Datei speichert die Verschlagwortungs-
informationen des synchronisierten Eintrags im JSON-Format.

Synchronisieren, ohne Verschlagwortung: Die oben ausgewahl-
ten Ordner werden synchronisiert. Dabei werden nur die Dokumen-
te und Unterordner ohne Verschlagwortungsinformationen abge-
glichen. Wenn Sie im Ordner auf dem Dateisystem eine Datei hinzu-
fligen, muss der Dateiname mit einem Plussymbol (+) beginnen, da-
mit er bei der Synchronisation nach ELO ubertragen wird. Das Plus-
symbol im Dateinamen wird bei der Synchronisation automatisch
entfernt.

Als Kopie speichern, ohne Verschlagwortung: Die Option Als Ko-
pie speichern bewirkt, dass auf dem Windows-Dateisystem eine 1:1-
Kopie des Archivordners ohne Metadaten (GUID, Maskeninforma-
tionen) gespeichert wird.

Automatisch beim Start von ELO: Setzen Sie das Hakchen bei Au-
tomatisch beim Start von ELO, findet bei jedem Start von ELO ein
Datenabgleich zwischen Basisverzeichnis und Archivordner statt.

Beachten Sie: Eine zu hohe Anzahl von zu synchronisierenden Ord-
nern verzogert alle weitere Prozesse beim Start von ELO. Diese
Funktion ist daher nicht fiir umfangreiche Verzeichnisse zu empfeh-
len, die sich selten andern. Sinnvoll ware, mehrere Ordnerpaare an-
zulegen und nur fiir ausgewahlte eine automatische Synchronisie-
rung einzurichten.

Referenzen mit exportieren: Aktiveren Sie die Option Referenzen
mit exportieren, um Refrenzen im Ordner ebenfalls fiir die Synchro-
nisation zu exportieren.
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Arbeiten mit dem ELO MobileConnector

Im Folgenden ist beschrieben, wie Sie mit dem ELO MobileConnec-
tor arbeiten, sobald mindestens ein Ordnerpaar, wie oben beschrie-
ben, eingerichtet ist.

port zum Eintrag @ o Standardr
R Ordner | MobileConnector il Als Stand;
echtigungen auflisten  hinzuflgen offnen
chau **

—

Abb. 232: Schaltflache 'MobileConnector 6ffnen’

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf dem Tab Archiv auf Mo-
bileConnector é6ffnen.
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MobileCennector X
Archivordner  Abteilung Dokumentation B> starten
Dateisystem  C:\Austausch o)
Status 10.04.2019, 10:19 - 253 Eintrage im Archiv. X

245 Eintrage exportiert 0 Eintrage importiert 0 Synchronisationskonflite 0 Eintrage geldscht
Archivordner  Abteilung Organisation B> starten

Dateisystem  C:\Austausch o)

Status Die Synchronisation wurde noch nicht gestartet X
“ »
(] Alle starten Abbrechen

Abb. 233: Dialog 'MobileConnector’

Der Dialog MobileConnector erscheint. Sie sehen die bisher einge-
richteten Ordnerpaare und den Status der letzten Synchronisation.

Der Dialog bietet Ihnen folgende Moglichkeiten:

Starten (griines Dreieckssymbol): Uber diese Schaltfliche starten
Sie die Synchronisation fiir das jeweilige Ordnerpaar.

Beachten Sie: Wenn Sie in den Einstellungen die Option Synchro-
nisieren, ohne Verschlagwortung aktiviert haben und im Ordner auf
dem Dateisystem eine Datei hinzufligen, muss der Dateiname mit
einem Plussymbol (+) beginnen, damit er bei der Synchronisation
nach ELO libertragen wird. Das Plussymbolim Dateinamen wird bei
der Synchronisation automatisch entfernt.

Einstellungen (Zahnradsymbol): Uber diese Schaltfliche &ffnen
Sie den Dialog Ordner hinzufiigen. Dort konnen Sie die Einstellun-
gen des jeweiligen Ordnerpaares andern. Wurden die Einstellungen
eines Ordnerpaars gedndert, erscheint im Dialog MobileConnector
ein oranger Balken vor dem jeweiligen Ordnerpaar.

Loschen (X-Symbol): Uber diese Schaltfliche entfernen Sie das je-
weilige Ordnerpaar.
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Alle starten: Uber diese Schaltflache starten Sie die Synchronisati-
on fiir alle verfligbaren Ordnerpaare.

'S,
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Administration

Dieses Kapitel enthélt Informationen zur Installation und Konfigu-
ration des ELO Java Clients und richtet sich an Systemadministra-
toren.
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Windows

Voraussetzungen

Installation von DVD

Der ELO Java Client benotigt OpenJDK 11 oder neuer in der 64-Bit-
Version.

Falls OpenJDK 11 auf Ihrem Rechner nicht installiert ist, wird es
vom ELO Java Client-Setup installiert.

Umden ELO Java Client zu installieren, bendétigen Sie Windows-Ad-
ministratorrechte auf dem lokalen Rechner.

Es gibt mehrere Wege den ELO Java Client zu installieren. Nachfol-
gend gehen wirdavon aus, dass Sie die ELO ECM Suite-DVD verwen-
den und geoffnet haben.

o ELOECM Suite 12 - o x

© « B

Englisn Frangais

ELO ECM Suite 12

ELOprofessional 12 und ELOenterprise 12

Eine Ubersicht zu allen ELO Produkten Alle in diesem Master vorhandenen Die bendtigten Hard- und

finden Sie im Diagramm ELO Module. Versionen in der Softwarekomponenten fr die erfolgreiche
ELO 12 Versionsilbersicht Installation der ELO Server und -
ELO Java Client Programme finden Sie in den
Systemvoraussetzungen.
ELO Web Client
Eine Ubersicht der wichtigen neuen Solten Sie Fragen oder Anregungen Updates, Hinweise und FAQs finden Sie in
Features in ELO ECM Suite 12finden Sie  haben, nehmen Sie bitte Kontakt mit uns unserem ELO SupportWeb.
in Neues in ELO 12 auft

ELO for SAP

ELO Printer und ELO Macros

Abb. 234: Startseite der ELO ECM Suite-DVD

1. Klicken Sie im Bereich Clients auf ELO Java Client.
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ELO Java Client

D ELO Java Client Windows (64-Bit) versien 1200000
Installiert den ELO Java Client fiir Windows anhand einer MSI-Datei.
Es istnicht notwendig Java vorab zu installieren. Der ELO Java Client verwendet ein eigenes integriertes Java.
Die Updateinstallation erfordert das Starten der Setup.exe dber ein nicht schreibgeschitzies Medium.
Hierfirr das gesamte Java Client (StamClientUavaunstalluava_windows_msi) in ein lokales Verzeichnis
kopieren und von dort starten.
Ein Uninstaller wird eingerichtet.
Der ELO Java Client wird in einer mehrsprachigen Version installiert. Die gewlnschte Sprache kann im Anmeldedialog ausgewahit
werden.

Version 12.00.000

[ Installationsprogramm ELO Java Client Wi mit Zusat
Startet die Installation. In der Programmoberflache konnen Sie die bendtigten Einstellungen vornehmen. Folgende Komponenten
konnen zusatzlich installiert werden:

-ELO OCR Senvice

- ELO TIFF Drucker

- ELO PDF Drucker

- ELO Makro Verkniipfungen fir:

— Microsoft Word, Micros oft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook

Der ELO Java Client wird in einer mehrsprachigen Version installiert. Die gewiinschte Sprache kann im Anmeldedialog ausgewahit
werden.

D ELO Java Client fir Mac Version 1200000
Der ELO Java Client wird in einer mehrsprachigen Version installiert. Die gewlnschte Sprache kann im Anmeldedialog ausgewahit
werden.

I8 ELO Java Client fir Linux versien 1200000

Der ELO Java Client wird in einer mehrsprachigen Version installiert. Die gewiinschte Sprache kann im Anmeldedialog ausgewshit

werden.

v ELO Scan&Archive

~ Dokumentation

Abb. 235: Seite 'ELO Java Client'

Die Seite ELO Java Client erscheint.
2. Klicken Sie auf ELO Java Client Windows (64-Bit).

Optional: Falls der Windows-Dialog Benutzerkontensteuerung er-
scheint, bestétigen Sie diesen mit Ja.

Setup ELO Java Client

Wahlen Sie die Sprache fir die Installation aus.

*Lo Deutsch v|

ok |  Abbrechen |

Abb. 236: Installationssprache wahlen

Der Dialog Setup ELO Java Client erscheint.

3. Wahlen Sie im Drop-down-Menii die Sprache fiir die Installation
und klicken Sie auf OK.

266 Administration



stallation. Die Sprache fiir die Benutzeroberflache des ELO Java Cli-

o Information: Die Auswahl der Sprache bezieht sich nur auf die In-
ents wird im Anmeldedialog festgelegt.

) ELO Java Client-Setup - pod

EL.Q Willkommen beim Setup-Assistenten von
Digital ELO Java Client

ELC Java Client (12.00.000.77) wird auf dem Computer
installiert. Klicken Sie auf "Weiter”, um den Vorgang
fortzusetzen, oder auf "Abbrechen”, um den
Setup-Assistenten zu beenden,

Zuriick Abbrechen

Abb. 237: Dialog 'ELO Java Client-Installation’

Die Startseite des Dialogs ELO Java Client-Setup erscheint.
4. Klicken Sie auf Weiter.
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# ELO Java Client-Setup — x
Zielordner E I-
Klicken Sie auf "Weiter™, um die Installation im Standardordner vorzunehme.., e
Digital Office

ELO Java Client installieren in:

|C: \Program Files\ELO Java Client!,

Andern...

Zuriick Abbrechen

Abb. 238: Zielverzeichnis auswahlen

Die Seite Zielordner erscheint.

Alternativ: Um das vorgeschlagene Zielverzeichnis zu dndern, kli-
cken Sie auf Andern und wéahlen Sie ein anderes Installationsver-
zeichnis aus.

5. Klicken Sie auf Weiter.
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8 ELO Java Client-Setup — x

Bereit zur Installation von ELO Java Client E LMQ
Digital Office

Klicken Sie auf "Installieren”, um die Installation zu starten. Klicken Sie auf "Zurick”, um
die Installationseinstellungen zu prifen eder zu dndern. Klicken Sie auf "Abbrechen™, um
den Assistenten zu beenden.

Zuriick Installieren Abbrechen

Abb. 239: Bereit zur Installation

Die Seite Bereit zur Installation von ELO Java Client erscheint.

6. Klicken Sie auf Installieren.
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Installiere. ..

[ ELO Java Client Installation

Bitte warten Sie, wihrend ELO Java Client installiert wird.

Dekomprimiere; openpdf-1.0.5.jar

Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:
Dekomprimiere:

log4j-api-2. 10.0.jar. .. 100%
log4j-core-2. 10.0.jar... 100%
log4i-icl-2. 10.0.jar... 100%:

log4j-jul-2, 10.0.jar... 100%:
log4j-slf4j-impl-2. 10.0.jar. .. 100%
metadata-extractor-2.11.0.jar... 100%:
morena-6.4.0.4.jar... 100%
morena-icense-6.4.0.4.jar... 100%
morena-windows-6.4.0.4.jar... 100%:
openpdf-1.0.5.jar

Mullsoft Install System w2, 51

< Zuride Weiter =

Abbrechen

Abb. 240: Installation abgeschlossen

Die Installation wird ausgefiihrt.

270

Administration



Indexserver konfigu-

rieren

8 ELO Java Client-Setup — x

ELMO’« Der Setup-Assistent fiir ELO Java Client
Digital wurde abgeschlossen.

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

Zurlick Fertig stellen Abbrechen

Abb. 241: Installation fertig stellen

Eine Meldung liber den Abschluss der Installation erscheint.
7.Um die Installation abzuschliefRen, klicken Sie auf Fertig stellen.
Der ELO Java Client ist vollstandig installiert.

Um auf ein Archiv zugreifen zu konnen, benotigt der ELO Java Cli-
ent eine Verbindung zu einem ELO Indexserver. Wenn Sie den Cli-
ent das erste Mal starten, ist noch keine Verbindung zu einem ELO
Indexserver eingetragen und der Dialog ELO Indexserver erscheint.

Information: Der Dialog ELO Indexserver erscheint auch, wenn
Sie alle vorhandenen ELO Indexserver-Verbindungen entfernen, da
mindestens eine Verbindung eingetragen sein muss.

1. Starten Sie den Client.
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Beispiel

% ELO Indexserver X
] T

Sie den zu verwendenden Indexserver an.

Al

profilname

o |

Indexsenver-URL
.

- Der Name kann frei als Bezeichnung gewahlt werden, muss aber
fur ELO Links auf allen Rechnern einheitlich sein.

Die URL deszu 1den Indexservers eingeben
wie imfolgenden Beispiel: hitp:/leloserver:9090/ix-Archiviiix

@ Tragen Sie den ELO Indexserver ein oK Abbrechen

Abb. 242: Dialog 'ELO Indexserver'

Der Dialog ELO Indexserver erscheint.

2.Tragen Sie den Namen des Archivs in dem Eingabefeld Archivpro-
filname ein.

Die Bezeichnung der Serververbindung entspricht dem Profil fiir
das Archiv. Die Bezeichnung wird beim Login in Form einer Archiv-
auswahl angezeigt und in ELO Link-Dateien als Bezeichner verwen-
det.

Deshalb sollte auf allen Rechnern dieselbe Bezeichnung eingetra-
gen werden. In der Regel wird dafiir der Archivname verwendet.

3. Tragen Sie die URL des ELO Indexservers ein.
http://[Servername]: [Port]/ix-[Archivname]/ix

Information: Die URL des Indexservers konnen Sie mit Hilfe des
ELO Application Servers ermitteln. Rufen Sie dazu in Ihrem Browser
den ELO Application Server auf. Suchen Sie in der Liste mit den An-
wendungen den zu verwendenden Indexserver. Links davon finden
Sie den zugehorigen Archivnamen.
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Optional: Logging

Bei entsprechender Konfiguration des Servers kann auch HTTPS
verwendet werden.

Wurde die eingegebene URL gefunden, wechselt die Farbe des Ein-
gabefelds Indexserver-URL auf griin.

Wie Sie weitere Archive hinzufligen oder eine bestehende Verbin-
dung bearbeiten, erfahren Sie im Abschnitt Archivprofile verwalten.

Der ELO Java Client verfiigt liber einen Logger, der liber die Konfi-
guration eingerichtet wird. Fiir eine detaillierte Log-Ausgabe kann
ein spezieller Logger in der Registry konfiguriert werden. In diesem
Fall sind die Logger-Einstellungen in der Konfiguration des ELO Ja-
va Clients inaktiv und werden nicht verwendet.

1. Starten Sie den Registry Editor, indem Sie im Windows-Startme-
ni im Feld Ausfiihren das Wort regedii t eingeben.

2. Offnen Sie das folgende Verzeichnis:

HKEY_CURRENT_USER\Software\JavaSoft\Prefs\ELO
Digital Office\eloenterprise

3. Erstellen Sie den Eintrag logger, indem Sie mit der rechten Maus-
taste im Kontextment den Eintrag Neu, Zeichenfolge wahlen.

4. Geben Sie als Namen fiir die neue Zeichenfolge logger ein.

5. Tragen Sie den Pfad zu der Datei mit der Logger-Konfiguration
ein.

Information: Eine vordefinierte Datei log4j.properties befindet sich
im Installationsverzeichnis des ELO Java Clients.

Achtung: Den Speicherort fiir die Log-Datei legen Sie in der Datei
log4j.properties, die im Verzeichnis des ELO Java Clients liegt, fest.

6. Falls Sie bereits vor der Einrichtung des Loggers Log-Ausgaben
bendtigen, starten Sie die Batch-Datei EloClient.bat, die sich im In-
stallationsverzeichnis des ELO Java Clients befindet.
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Automatisierte Instal-

lation

Konfiguration festle-

gen

Beispiel

Sie kénnen die Installation des ELO Java Clients automatisieren.
In diesem Fall sind keine Benutzereingaben mehr erforderlich und
die Installation kann auf mehreren Rechnern gleichzeitig ausgefiihrt
werden. Dazu bendtigen Sie eine Datei Setup.ini, welche die Para-
meter flir die automatisierte Installation enthalt.

1. Erstellen Sie eine Datei mit dem Namen Setup.ini, die folgende
Angaben enthalt:

archivel <URL zum IndexServer>

namel <Bezeichnung>

installDir <Pfad des Installationsverzeichnisses>

language <Sprach-Kirzel> (optional)

Abb. 243: Optionen der Setup.ini

archivel=http://elo:8080/ix-Arc001/ix
namel=Arc001
installDir=c:\Programme\ELOclient
language=en

Abb. 244: Setup.ini

Folgende Werte miissen in der Setup.ini eingetragen werden:

. URL zum Indexserver: Tragen Sie die URL des Indexser-
vers ein.

. Bezeichnung: Entspricht dem Profil fiir das Archiv und
wird beim Login in Form einer Archivauswahl angezeigt
und in ELO Link-Dateien als Bezeichner verwendet.

. Pfad des Installationsverzeichnisses: Tragen Sie den
Pfad zum Verzeichnis ELOclient ein.

. Sprach-Kiirzel (optional): Mit dieser Einstellung kann ei-
ne Sprache fiir die Benutzeroberflache festgelegt werden.

274

Administration



Weitere Archive

Information: Im Anmeldedialog kann der Benutzer die Sprache
fur die Benutzeroberflache auswahlen. Voreingestellt ist immer die
Sprache der letzten Anmeldung, die in der Registry gespeichert
wird. Wird der Client das erste Mal gestartet, wird die Systemspra-
che verwendet. Mit dem Wert von language (Sprach-Kiirzel) in der
Datei Setup.ini kann eine Sprache vorgegeben werden. Diese Op-
tion ist besonders bei Verwendung des automatischen Systemein-
stiegs (SSO) sinnvoll, da der Benutzer in diesem Fall gar keine Mog-
lichkeit hat, eine Sprache auszuwahlen.

Die verwendeten Kiirzel entsprechen der Norm ISO 8859-1.

Kiirzel Sprache

cs Cesky

da Dansk

de Deutsch
en English
fr Francais
hu Magyar
pl Polski

ro Romana
sk Slovensky
sr Srpski

Abb. 245: Sprachkiirzel

Sie kdnnen zusatzliche Archive einrichten. Fiir ein zweites Archiv le-
gen Sie die Eintrage name2 und archive2 mit den entsprechenden
Daten an, fiir ein drittes Archiv die Eintrdage name3 und archive3
usw.

Administration

275



Automatische Installa- 1. Speichern Sie die Datei Setup.ini im gleichen Verzeichnis wie die
tion durchfiihren Datei Setup.exe.

2. Starten Sie das Setup zur automatischen Installation mit der Op-
tion "/S:".

Beispiel Setup.exe /S

Information: Das "S" in Setup muss groR geschrieben sein, sonst
o startet die automatische Installation nicht.
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MAC OS X

Java Runtime Environ-
ment

Installation vorberei-

ten

ZIP-Datei

Installation starten

Fiir die Installation des ELO Java Client unter Mac OS X beachten
Sie bitte die nachfolgenden Hinweise.

ELO liefert den ELO Java Client fiir Mac OS X in Kombination mit
einem eigenen Java-Runtime-Environment-Paket aus. Sie miissen
sich nicht um die Installation der Java Runtime Environment kiim-
mern.

Die bendtigen Installationsdateien werden als Disk-Image-Datei
(DMG) ausgeliefert. Haben Sie das Installationspaket iber das ELO
SupportWeb bezogen, ist die DMG-Datei in einer ZIP-Datei ver-
packt. Haben Sie die DMG-Datei InstallELOCLient bereits auf lhren
Mac kopiert, lesen Sie ab dem Abschnitt Installation starten weiter.

1. Laden Sie die aktuelle Version der ZIP-Datei fiir Mac OS X herun-
ter.

2. Entpacken Sie die ZIP-Datei auf dem Mac.
Die DMG-Datei InstallELOCLjent steht nun zur Verfliigung.
Sie kdnnen nun mit der Installation beginnen.

1. Offnen Sie die DMG-Datei per Doppelklick.
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[ NON | ) |nstallELOClient

Drag &Drop

ELOCIlient Applications

& |nstallELOClient

Abb. 246: Finder-Fenster 'InstallELOClient’

Die DMG-Datei wird ausgefiihrt. Das Finder-Fenster InstallELOCIi-
ent erscheint.

2.ZiehenSieim Finderden Ordner ELOClient per Drag-and-drop auf
den Ordner Applications.

Information: Bei einem Update erscheint ein Nachfragedialog. Be-
statigen Sie das Uberschreiben der bereits bestehenden Dateien
mit Ersetzen.

Der Installationsvorgang startet. Nach Abschluss der Installation
befindet sich der Ordner ELOClient im Verzeichnis Programme.

ELO Java Client star- 1. Offnen Sie den Ordner ELOClient.

ten
2. Starten Sie den ELO Java Client mit einem Doppelklick auf
ELOClient.app.
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Indexserver-URL ein-

tragen

Logging

Beispiel

ELO Indexserver

-

S—

' ELOprofessional 12
n Sie den zu verwendenden Indexserver an.
Al profilname
i 3

\ Indexserver-URL

‘ ‘ ~Der Name kann frei als Bezeichnung gewihlt werden, muss aber
= fiar ELO Links auf allen Rechnern einheitlich sein.

Die URL des zu Indexservers andig eingeben
wie im folgenden Beispiel: http:/ /eloserver:9090 /ix-Archiv1/ix .

@ Tragen Sie den ELO Indexserver ein.

Abbrechen oK

Abb. 247: Indexserver konfigurieren

Beim ersten Start wird ein Dialog zur Eingabe der ELO Indexser-
ver-URL angezeigt. Wurde bereits ein ELO Indexserver eingetragen,
erscheint direkt der Anmeldedialog.

Um auf ein Archiv zugreifen zu konnen, benotigt der ELO Java Client
eine Indexserver-Verbindung.

1. Tragen Sie den Namen des Archivprofils und die URL des ELO In-
dexservers ein.

http://[Servername]:[Port]/ix-[Archivname]/ix

Information: Die URL des Indexservers konnen Sie mit Hilfe des
ELO Application Servers ermitteln. Rufen Sie dazu in Ihrem Browser
den ELO Application Server auf. Suchen Sie in der Liste mit den An-
wendungen den zu verwendenden Indexserver. Links davon finden
Sie den zugehorigen Archivnamen.

Bei entsprechender Konfiguration des Servers kann auch HTTPS
verwendet werden.

Wollen Sie beim Starten des ELO Java Client Parameterverwenden,
konnen Sie das beim Start liber das Terminal durchfiihren.
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1. Um zu sehen, welche Parameter Sie verwenden kénnen, fiihren
Sie folgenden Befehl aus:

/Applications/ELOClient/ELOClient.app/
Contents/MacOS/ELOClient -h

2.Um den ELO Java Client mit den gewiinschten Parametern aus-
zufiihren, passen Sie den Befehl entsprechend an.

Beispiel /Applications/ELOClient/ELOClient.app/
Contents/MacOS/ELOClient -logging DEBUG
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Linux

Javainstallieren

Java-Installation prii-
fen

ELO Client installieren

Um den ELO Java Client in einer Linux-Umgebung zu installieren,
beachten Sie bitte die folgenden Hinweise.

Unter Linux gibt es zwei mogliche Wege, die benétigten Java-Kom-
ponenten bereitzustellen. Wahlen Sie einen der folgenden Weg aus.

. Installieren Sie eine aktuelle Version des Oracle JDK.
ODER
. Installieren Sie die aktuellen Versionen von OpenJDK und
OpenJFX.

Um zu priifen, ob Java bereits installiert ist, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie ein Terminal.

2. Geben Sie den folgenden Befehl ein:

java -version

3. Priifen Sie, ob Java 1.8.x oder hoher aufgefiihrt wird.

Das Installationspaket flir Linux wird als komprimiertes TAR-Archiv
(Format TAR.GZ) ausgeliefert.

1. Laden Sie das aktuelle Installationspaket fiir Linux herunter.

Administration

281



ELO Java Client star-
ten

ELO_Java_Client_Linux.tar.gz — Ark

Archiv Datei Einstellungen Hilfe

|| Entpacken ~ Q Suchen ... »
Dateiname ~ Groke Datum
~ & ELO_Java_Client_Linux 2 Ordner, 4 Dateien . .
v [l ELOclient 1 Ordner, 2 Dateien ELO_Java_Client_Linux...
» [ licenses 1 Datei
Liesmich.txt 2,0 KiB 18.02.1
Readme.txt 3,4 KiB 18.02.1
Version history.html 113,9 KiB 08.03.1
Versionsgeschichte.html 121,9 KiB 11.03.1

4 b

Abb. 248: Installationspaket entpacken

2. Entpacken Sie das Verzeichnis auf dem Linux-Rechner.

3. Kopieren Sie den Ordner ELOclient in ein Verzeichnis auf lhrem
Linux-Rechner.

Dies ist das Installationsverzeichnis des ELO Java Clients, von dem
aus der Client gestartet wird.

Unter Linux wird der ELO Java Client Uber das Shellscript
ELOclient.sh gestartet.

1. Offnen Sie den Ordner ELOClient.
2. Offnen Sie die Datei ELOClient.sh mit einem Doppelklick.

Alternativ: Starten Sie das Shellscript mit folgendem Terminal-Be-
fehl:

./ELOclient.sh
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Indexserver konfigu-

rieren

Indexserver-URL ein-

tragen

Archivprofil

Beispiel

ELO Indexserver

z ELOprofessional 12

eben Sie den 2u verwendenden Indexserver an.

rchivprofilname
p Al |
Indexserver-URL

Der Name kann frei als Bezeichnung gewahit werden, muss
aber fiir ELO Links auf allen Rechnern einheitlich sein.

.

Die URL des zu verwendenden Indexservers vollstandig
eingeben wie im folgenden Beispiel:
90/ix-Archivl/

@ Tragen Sie den ELO Indexserver ein.

Abb. 249: ELO Indexserver konfigurieren

Abbrechen OK

Beim ersten Start wird ein Dialog zur Eingabe der ELO Indexser-
ver-URL angezeigt. Spater erscheint direkt der Anmeldedialog.

Um auf ein Archiv zugreifen zu konnen, benotigt der ELO Java Client
eine Verbindung zum ELO Indexserver.

1. Tragen Sie den Namen des Archivprofils und die URL des ELO In-
dexservers ein.

http://[Servername]:[Port]/ix-[Archivname]/ix

Information: Die URL des ELO Indexservers konnen Sie mit Hil-
fe des ELO Application Servers ermitteln. Rufen Sie dazu in lhrem
Browser den ELO Application Server auf. Suchen Sie in der Liste mit
den Anwendungen den zu verwendenden ELO Indexserver.

Bei entsprechender Konfiguration des Servers kann auch HTTPS
verwendet werden.

Die Bezeichnung der Serververbindung entspricht dem Profil fiir
das Archiv. Die Bezeichnung wird beim Login in Form einer Archiv-
auswahl angezeigt und in ELO Link-Dateien als Bezeichner verwen-
det.
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Deshalb muss auf allen Rechnern dieselbe Bezeichnung eingetra-
gen werden. In der Regel wird dafiir der Archivname verwendet.

Logging Wollen Sie beim Starten des ELO Java Client Parameter verwenden,
konnen Sie das beim Start iber das Terminal durchfiihren.

1. Um zu sehen, welche Parameter Sie verwenden kénnen, fiihren
Sie folgenden Befehl im Installationsverzeichnis des ELO Java Cli-
ent aus:

./ELOclient.sh -h

2.Um den ELO Java Client mit den gewiinschten Parametern aus-
zufiihren, passen Sie den Befehl entsprechend an.

Beispiel ./ELOclient.sh -logging DEBUG
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Automatischer Systemeinstieg

Voraussetzungen

Registry-Eintrag unter
Windows

Der Automatische Systemeinstieg (englisch: Single Sign-On, kurz:
SSO) ermoglicht lhnen, nach einmaliger Anmeldung an lhrem Rech-
ner, alle Anwendungen zu nutzen, ohne sich erneut anmelden zu
mussen.

Fir Systemadministratoren steht der automatische Systemeinstieg
aus Sicherheitsgriinden nicht zur Verfiigung.

Ist der automatische Systemeinstieg nicht mdglich, erscheint der
Anmeldedialog und Sie kdnnen sich mit Ihrer Benutzerkennung an-
melden.

Bevor Sie den automatischen Systemeinstieg einrichten, miissen
folgende Voraussetzungen erfiillt sein:

. ELO Java Client installieren
. Windows-Benutzer anlegen
. Windows-Benutzern Administratorrechte erteilen

Folgende Optionen stehen fiir die Einrichtung des automatischen
Systemeinstiegs zur Verfligung:

. Registry-Eintrag unter Windows
. SSO mit Kerberos
1. Offnen Sie den Registry-Editor.

2. Offnen Sie folgenden Pfad:

HKEY_CURRENT_USER\Software\JavaSoft\Prefs\elo
digital office\eloenterprise

3. Legen Sie einen neuen Eintrag issinglesignon mitdem Wert
truean.

4, Starten Sie lhren Rechner neu.
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SSO mit Kerberos

Kerberos ist ein Verschliisselungsverfahren, das sich als Standard-
protokoll fiir Single Sign-On in Windows-Netzwerken etabliert hat.
Dabei identifiziert sich der Benutzer zuerst beim zentralen Key Dis-
tribution Center (KDC). Die weitere Authentifizierung gegeniiber
anderen Diensten erfolgt automatisch ohne Interaktion des Benut-
zers. Kerberos wird als Teil der Active Directory Services von Micro-
soft eingesetzt.

Um den automatischen Systemeinstieg mit Kerberos einzurichten,
mussen Sie den Accessmanager und den ELO Java Client konfigu-
rieren. Weitere Informationen dazu finden Siein einerseparaten Do-
kumentation.
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Neues Archivprofil erstellen

Die Verwaltung von Archiven findet im Dialog Archivprofile statt.
Nachfolgend wird beschrieben wie Sie ein neues Archiv anmelden.

Schritt fiir Schritt 1. Starten Sie den Client.
Der Anmeldedialog erscheint.

2. Fihren Sie den Tastaturbefehl STRG + P aus.

Archivprofile X

Vorhandene Archivprofile Archivprofilname
ELOTEST
Indexserver-URL
hitp:#idoksivint0 1vmi8080/x-Archivix
Alternative Indexserver-URL

http:4/10.49 70 76:8080/ix-Archiviix

Der Name kann frei als Bezeichnung gewahlt werden, muss aber fir ELO Links
auf allen Rechnern einheitlich sein.

Die URL des zuverwendenden Indexservers vollstandig eingeben wie im
folgenden Beispiel: hitp:iieloserver:9090/ix-Archiv 1/ix

© Neu K Laschen = PDF-Ausgabe

Abb. 250: Dialog 'Archivprofile’

Der Dialog Archivprofile erscheint. Die vorhandenen Archivprofile
werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf Neu.
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Ergebnis

Archivprofile X

Vorhandene Archivprofile
DOKU
ELOTEST

Neues Profil 1 Indexsenver-URL

Archivprofilname
|Neues Profil 1

Alternative Indexserver-URL

Der Name kann frei als Bezeichnung gewahlt werden, muss aber fir ELO Links
auf allen Rechnern einheitlich sein.

Die URL des zuverwendenden Indexservers vollstandig eingeben wie im
Beispiel -Archivix

* Loschen | PDF-Ausgabe
Neues Archivprofil hinzufiigen

Abb. 251: Eintrag fiir ein neues Archiv

4. Klicken Sie in das Eingabefeld Archivprofilname und geben Sie ei-
nen Namen fiir das neue Archivprofil ein.

5. Klicken Siein das Eingabefeld Indexserver-URL und tragen Sie die
Indexserver-URL des neuen Archivs ein.

Information: Die ELO Indexserver-URL eines Archivs kann iber den
ELO Application Server ermittelt werden.

Konnte eine Verbindung zum Indexserver hergestellt werden, wird
das Feld Indexserver-URL griin markiert.

Optional: Tragen Sie eine zweite ELO Indexserver-URL in das Feld
Alternative Indexserver-URL ein. Auf diese URL greift ELO zuriick,
falls Giber die erste URL keine Verbindung hergestellt werden kann.

6. Um die Einstellungen zu speichern und den Dialog zu schlief3en,
klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen das neu angemeldete Archiv iber das Drop-down-Menii
Archivim Anmeldedialog auswahlen.
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Archivprofile verwalten

Ihre Archivprofile verwalten Sie im Dialog Archivprofile. Sie erhalten
eine Ubersicht tiber alle vorhandenen Archivprofile inklusive Name
und Indexserver-URL. AuRerdem konnen Sie neue Archivprofile an-
legen, bestehende Archivprofile ldschen oder Archivprofile als PDF
ausgeben.

Der Dialog Archivprofile kann aus zwei Dialogen heraus aufgerufen
werden: dem Dialog ELO Indexserver und dem Dialog ELO Anmel-
dung.

Der Dialog ELO Indexserver erscheint, wenn Sie den Client das erste
Mal nach der Installation starten. Ansonsten erscheint beim Starten
des Clients der Dialog ELO Anmeldung.

1. Um den Dialog Archivprofile zu 6ffnen, flihren Sie den Tastatur-
befehl STRG + P aus.

Beachten Sie: Der jeweilige Dialog muss aktiv und im Vordergrund
sein, da der Tastaturbefehln sich ansonsten nicht auf den ELO Java
Client bezieht.
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| Archivprofile X

Vorhandene Archivprofile Archivprofilname

Archiv
i

ArchiviP
Indexsenver-URL
hitp:idoksrvintd1vm:8080/ix-Archiviix
Alternative Indexserver-URL
hitp:/i10.49 70 76:8080/x-Archivix

Der Name kann frei als Bezeichnung gew3ahit werden, muss aber fiir ELO Links
auf allen Rechnem einheitlich sein.

Die URL des zu eingeben wie im
folgenden Beispiel: hitp:lieloserver:9090/ix-Archivi/ix

© Neu ¥ Lischen | PDF-Ausgabe

(7] Abbrechen

Abb. 252: Dialog 'Archiv-Profile’

Der Dialog Archivprofile erscheint.
Profile: Ubersicht der verfiigbaren Profile.
Archivprofilname: Name fiir ein neues Profil.

Indexserver-URL: Hier steht die URL des ELO Indexservers fiir ein
Archiv, mit dem sich der Client verbinden soll.

Die ELO Indexserver-URL wird bei der Eingabe liberpriift. Kann eine
Verbindung zum Indexserver hergestellt werden, wird das Eingabe-
feld Indexserver-URL griin hinterlegt.

Alternativ: Wenn das Eingabefeld rot hinterlegt ist, wird Gber die
eingetragene URL kein ELO Indexserver erreicht. Tragen Sie eine
giiltige ELO Indexserver-URL ein.

Information: Falls die eingegebene ELO Indexserver-URL einen
Fehler enthalt, kdnnen Sie sich nicht am Archivanmelden. Im Dialog
ELO Anmeldung erscheint eine Fehlermeldung ("Verbindung zum
Indexserver fehlgeschlagen").
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Optional: Tragen Sie eine zweite ELO Indexserver-URL in das Feld
Alternative Indexserver-URL ein. Auf diese URL greift ELO zurtick,
falls Giber die erste URL keine Verbindung hergestellt werden kann.

Neu: Legen Sie liber die Schaltflache ein neues Profil an.

Loschen: Loschen Sie mit der Schaltflache ein in dem Bereich Pro-
file markiertes Profil.

PDF-Ausgabe: Drucken Sie liber diese Schaltflache die Einstellun-
gen des Profils als PDF aus.

OK: Klicken Sie auf die Schaltfliche OK, um die vorgenomme-
nen Anderungen zu speichern. Das ausgewahlte Profil wird fiir die
nachste Anmeldung verwendet.
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HTML-Vorlagen fir die
Verschlagwortungsvorschau

HTML-Vorlagen Ord-
ner

HTML-Vorlagen Datei-
format

Die HTML-Vorlagen dienen zur Konfiguration der Anzeige der Ver-
schlagwortungsinformationen eines Dokuments oder Ordners.

Die HTML-Vorlagen konnen fiir jede Verschlagwortungsmaske fest-
gelegt werden. AuRerdem gibt es eine voreingestellte Vorlage, die
immer dann verwendet wird, wenn keine verschlagwortungsmas-
kenspezifische Vorlage festgelegt wurde.

[ gﬂ ELCas Base
> [l ELOWf Base
[ gﬂ ELCxc Base
[ Hﬂ Fulltext Configuration

[ B8 HTML Templates

[ Hﬂ Index3erver Scripting Base
[ EB Java Client Scripting Base

b R Localization
Abb. 253: Ordner '"HTML Templates'

Eigene HTML-Vorlagen miissen im ELO Archiv unter Administration
>HTML Templates abgelegt werden.

Bei der Benennung muss folgendes Schema beachtet werden:, de-
faultH oder defaultV. Die Dateien haben die Endung htm.

mask{Nr.}{H|V}.htm

Dabei gilt:
. {Nr.}: Diesen Platzhalter miissen Sie durch die Masken-ID
ersetzen.
. {H|V}: Diesen Platzhalter miissen Sie entweder durch H (=

horizontal) ODER durch V (= vertikal) ersetzen.
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Beispiel

Variablen

Syntax fiir die Anzeige

mask3H.htm

Alternativ: Um die Standardwerte fiir alle Masken zu bearbeiten, le-
gen Sie die Dateien defaultH.htm und defaultV.htm im ELO Archiv
ab und modifizieren Sie diese nach lhren Vorstellungen.

In den HTML-Vorlagen konnen die nachfolgenden Variablen ver-
wendet werden. Sie werden automatisch durch den ELO Java Client
ausgewertet.

<!--ELO_T_A-->:Ablagedatum
<!=-ELO_T_B-->:Interne D eines Dateianhangs
<!-—ELO_T_D-->:Dateidatum
<!--ELO_T_E-->:Eigentlimer
<!--ELO_T_I-->:ID des Dokuments
<!1--ELO_T_K-->: Kurzbezeichnung
<!==ELO_T_M-->:Name der Verschlagwortungsmaske
<!--ELO_T_O-->:ELO Objekt-ID
<I--ELO_T_T-->:1D des Dokumententyps
<!--ELO_T_V-->: Aufbewahrungsfrist
<!-—ELO_T_D-->:Dateidatum

<!-—ELO_T_...-—>: Inhalt eines Indexfeldes. Der Platzhalter
(. . .)mussdurchdie Nummerdes gewiinschten Indexfeldes ersetzt
werden.

<!==ELO_N_...-->: Name eines Indexfeldes. Der Platzhalter
(. ..)mussdurchdie Nummerdes gewiinschten Indexfeldes ersetzt
werden,

Damit der Inhalt der Variablen richtig angezeigt wird, muss jeder
entsprechende Code-Block mit folgender Variable eingeleitet wer-
den:

<!--ELO_B_...-->:DerPlatzhalter (. ..) muss durch die Num-
mer des Indexfeldes oder den Bezeichner einer der oben genannten
Variablen ersetzt werden.

Der Code-Block muss immer durch folgende Variable beendet wer-
den:
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Beispiel: Eigentiimer

Beispiel: Standardva-
riablen

<!--ELO_E_...-->:Der Platzhalter (. . .) muss durch die Num-
mer des Indexfeldes oder den Bezeichner einer der oben genannten
Variablen ersetzt werden.

<!--ELO_B_E--><tr class="odd">

<th class="1index"><!--ELO_N_E--></th>
<td class="index"><!--ELO_T_E-->
</tr><!--ELO_E_E-->

<table cellspacing="0" cellpadding="3" width="100%">
<!--ELO B D--><tr class="oddeven">

<th class="index"><!--ELO N _D-->%/th3|

<td class="index"><!--ELO T D--></td>
</tr><!--ELO_E D——>

<!--ELO B 1--><tr class="oddeven">
<th class="index"><!--ELO N 1--></th>
<td class="index"><!--ELO T 1--></td>
</tr><!--ELCO E 1-->

<!--ELO B 2--><tr class="oddeven">
<th class="index"><!--ELO N _Z--></th>
<td class="index"><!--ELC T 2--></td>
<ftr><!--ELO E 2Z-->

<!--ELQO B 3--»<tr class="oddeven">
<th class="index"><!--ELO N 3--></th>
<td class="index"><!--ELO T 3--></td>
</tr><!--ELO_E 3--%>

Abb. 254: Variablen in der HTML-Vorlage fiir die Verschlagwortungsanzeige

Im ELO Java Client stehen einige weitere Variablen und Informatio-
nen zur Anzeige zur Verfiigung.
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<h1»<!-—ELO T K--></hl>

<!--ELO_B CurrentVersionDate-->

<table cellspacing="0" cellpadding="0" border="0" style="padding-bottom:2px; ">
<tr><th class="version"><!--ELO N CurrentVersionName--></th></tr>
ass="version"><!--ELO_T_CurrentVersionName--></td></tr>
ass="version"><!-—— W_CurrentVersionDate--></th></tr>
ass="version"><!-—— T CurrentVersionDate-—></td></tr>
ass="version"><!-- N_CurrentVersionOwner--></th></tr>
ass="version"><!--ELO_T_CurrentVersionOwner--></td></tr>
ass="version"><!--ELO N CurrentVersionComment--></th></tr>
<tr><td class="version"><!--ELO T CurrentVersionComment--></td></tr>
</table>

<!--ELO_E_CurrentVersionDate-->

C
C

<!--ELC_B_ArchivingMode-->
<p style="padding-bottom:12px; font-size:<!--ELO FONTSIZE 1-->pt; font-weight:bold;"
<!--ELO_E ArchivingMode-—>

Abb. 255: Zusétzliche Variablen der Direktanzeige der Verschlagwortung

Es kdnnen u. a. folgende Zusatzinformationen angezeigt werden:

<!=-ELO_N_CurrentVersionName-->: Anzeigename des Fel-
des Aktuelle Version

<!--ELO_T_CurrentVersionName—-->:Inhalt des Feldes Aktu-
elle Version

<!=-ELO_N_CurrentVersionComment—-->: Anzeigename des
Feldes Kommentar

<!--ELO_T_CurrentVersionComment-->: Inhalt des Feldes
Kommentar

<!--ELO_N_CurrentVersionOwner-->: Anzeigename des
Feldes Bearbeiter

<!--ELO_T_CurrentVersionOwner—-->: Inhalt des Feldes Be-
arbeiter

<!=-ELO_N_CurrentVersionDate-->: Anzeigename des Fel-
des Versionsdatum

<!-—ELO_T_CurrentVersionDate-->:Inhalt des Feldes Versi-
onsdatum

<!--ELO_T_ArchivingMode-->: Dokumentenstatus (Keine
Versionskontrolle, Versionskontrolle eingeschaltet oder Keine Ande-
rung moglich)
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Schnellstartleiste konfigurieren

Funktionen bearbeiten

Die Schnellstartleiste befindet sich oberhalb der Meniileiste und
oberhalb des Tabs ELO. Uber die Schnellstartleiste kdnnen Sie hau-
fig genutzte Funktionen schnell aufrufen. Sie kdnnen die Schnell-
startleiste lhren individuellen Bediirfnissen anpassen. Wahlen Sie
die gewiinschten Funktionen im Dialog Konfiguration aus.

Information: Es gibt einige Funktionen, die nur iiber die Schnell-
startleiste aufgerufen werden kdnnen.

Dokument Archiv Ansicht Aufgaben

< 4 @ B [

Einen Schritt Aufdas Archivanfang Vorlagen Dokum
Zurick Klemmbrett legen ausVorl

[ boku
b @R 2014

Abb. 256: Schnellstartleiste

1. Offnen Sie das Kontextmeni der Schnellstartleiste mit einem
Rechtsklick.
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=

Einen Schritt
Zurick

x Yan der Schnellstartleiste entfernen

|f Schnellstartieiste bearbeiten |

Aufdas
Klemmbrett legen

W H

Archivanfang Vorlagen

o

Daokumg
ausVorl

[ poku
L 68 2014

Abb. 257: Meniipunkt 'Schnellstartleiste bearbeiten'

2. Klicken Sie auf den Meniipunkt Schnellstartleiste bearbeiten.

% Konfiguration X

Einstellungen fiir & Byte

W Anzeige
=1 Farbschema

[3 Dialoge

Schnellzugriff auf Funktionen

Vorhandene Funktionen und Tastenkombinationen © Funktionen auf der Schnellstartieiste und in den Kontextmenis

[Fitem ] Enstelung fir © [scmelistarteiste |+
[-] Verschiagwortung Funiton Tasenkomomnaton P——
I ookumentenvorschau 4 Apgelegtvon B =) Einen Schittvor
7 schnellzugriff auf Funktionen ?Amgm‘m & analisiersn
2 Ad-hoc-Workfiow strgsw > Gehezu
) Anmerkungen & Aktualisieren Fs

4 Ruckgangig
%, Emweitertes Verhalten [ Alle Indexfelder
& Technische Voreinstellungen D migemeine Randnotz

I Als Standardregister speichert
[34 Funkiionen deaktivieren

Konfiguration durchstichen

7 Ansicht bearbeiten

B Ansichten verwalten

BR Ansicht loschen

% Archivablage

@ Archivanfang

4] Auf das Klemmorett legen

& Auschecken und bearbsiten  AIt+O
R

[ & smmasmeen ||

Hrorasge | | O sansaoszen |

°
Abb. 258: Dialog 'Konfiguration'

Der Dialog Konfiguration erscheint. Der Bereich Schnellzugriff auf
Funktionen ist geoffnet.
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Funktionen hinzufi-
gen

Funktionen auf der Schnellstartleiste und in den Kontextmenis

Einstellung fur @ Schnellstarleiste -

<= Einen Schritt zuriick
= Einen Schritt vor
@ Aktualisieren

=2 Gehezu

4B Riirkninnin
Abb. 259: Einstellungen fiir die Schnellstartleiste

Die Einstellungen fiir die Schnellstartleiste werden angezeigt.

5. Um eine Funktion in die Schnellstartleiste zu iibernehmen, mar-
kieren Sie die Funktionin der linken Spalte und klicken Sie auf Funk-
tion hinzufiigen (nach rechts zeigendes Pfeilsymbol).

Information: Sie kénnen die Reihenfolge der Funktionen in der
Schnellstartleiste mit Hilfe der Pfeiltasten rechts neben der Spalte
Einstellung fiir andern.

Alternativ 1: Um eine Funktion von der Schnellstartleiste zu entfer-
nen, markieren Sie die Funktion in der rechten Spalte und klicken
Sie auf Funktion entfernen (nach links zeigendes Pfeilsymbol).

Alternativ 2: Um die Schnellstartleiste auf die voreingestellten
Funktionen zurilickzusetzen, klicken Sie auf Standard setzen.

6. Um die Anderungen zu iibernehmen, klicken Sie auf OK.

Sie kénnen Funktionen auch direkt aus den Tabs per Mausklick zur
Schnellstartleiste hinzufiigen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Funktion, die Siein
die Schnellstartleiste tibernehmen wollen.
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Funktionen entfernen

Aufgaben

T o D o

jen Dokument & Zur Schnellstartieiste hinzufiigen A
ausVorlage . e S ung

= | % vorschau * @

Abb. 260: Zur Schnellstartleiste hinzufligen
Ein Drop-down-Menii mit dem Eintrag Zur Schnellstartleiste hinzu-
fligen erscheint.

2.Um die Funktion zur Schnellstartleiste hinzuzufiigen, klicken Sie
auf den Eintrag Zur Schnellstartleiste hinzufiigen.

Sie konnen Funktionen auch per Mausklick von der Schnellstartleis-
te entfernen.

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Funktion in
der Schnellstartleiste, die Sie entfernen wollen.

l ¥ von der Schnellstartleiste enffernen I

_/ Schnellstartleiste bearbeiten

2 » & o [d

hrilt Aufdas Archivanfang Vorlagen Dokument Meuer Zu
S Klemmbreit legen aus Vorlage Crdner i
Mavigation Meu
“  Vorsch
dministration
Do
Eispieldokumente [

Abb. 261: Von der Schnellstartleiste entfernen

Ein Drop-down-Menii mitdem Eintrag Von der Schnellstartleiste ent-
fernen erscheint.
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Funktionen organisie-
ren

2. Um die Funktion von der Schnellstartleiste zu entfernen, klicken
Sie auf den Eintrag Von der Schnellstartleiste entfernen.

Um die Anzeige der Funktionen in der Schnellstartleiste tibersicht-
lich zu gestalten, konnen Sie Trennlinien einfligen. Die Funktion
Trennlinie finden Sie Uiber Multifunktionsleiste > ELO > Konfiguration
> Schnellzugriff auf Funktionen in der Spalte Vorhandene Funktionen
und Tastenkombinationen.
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Konfiguration

Uberblick

Bereiche

Uber den Dialog Konfiguration kénnen Sie an zentraler Stelle die
lokalen Benutzereinstellungen anpassen. Viele personliche Einstel-
lungen kénnen Sie selbst festlegen, alle weiteren Einstellungen wer-
den von lhrem Systemadministrator vorgenommen.

Fragen Sie gegebenenfalls |hren Systemadministrator, wenn be-
stimmte Einstellungen gedandert werden sollen und dies nicht liber
den Dialog Konfiguration moglich ist.

Um den Dialog Konfiguration aufzurufen, klicken Sie in der Multi-
funktionsleiste auf die ELO Schaltflache und wéahlen den Eintrag
Konfiguration.

Einstellungen fiir & richter (3, Benutzer auswanlen

Anzeige Aligemein
=1 Farbschema
Waximale Anzahl der Dokumente auf der Liste “Zuletztverwendete Dokumente’ 20
= Dialoge
Einblendedauer der Ruckmeldung in Sekunden © 0

[=] verschiagwortung 112 2 3 5

Nach dem Abmelden Einirage auf dem Klemmobrett behalten
1 pokumentenvorschau

Voreinstellung Sprache © | Deutsch [+
47 schnellzugriff auf Funktionen 95
] Anmerkungen Layout Archivansichten
& Erveitertes Verhalien -
2
= Technische Voreinstellungen
® NurBaum Baum und Tabelle
[ Funkiionen deaktivieren
Konfiguration durchsuchen E2l
Schritgroge  sehr Kein il sehrgrod 12 Standard

0 11 12 14 18 18
suche

Speicherdauer der Sucheingaben in der iSearch

°
Abb. 262: Dialog 'Konfiguration'

Der Dialog Konfiguration unterteilt sich in folgende Bereiche:

302

Administration



Ebenenkonzept der
Konfiguration

. Anzeige

. Farbschema

. Dialoge

. Verschlagwortung

. Dokumentenvorschau

. Schnellzugriff auf Funktionen

. Anmerkungen

. Erweitertes Verhalten

. Technische Voreinstellungen
. Funktionen deaktivieren

Auf der linken Seite sehen Sie fiir welche Bereiche Sie Einstellun-
gen vornehmen konnen. Wenn Sie auf den Namen eines Bereichs
klicken, wird eine Liste mit den Einstellungen des Bereichs geoffnet.
Die aktuellen Einstellungen werden auf der rechten Seite angezeigt.

Um eine Einstellung zu dndern, markieren Sie zuerst die Einstellung
in der Liste auf der linken Seite und @ndern dann die Einstellung im
Anzeigebereich rechts. Um die Anderungen zu iibernehmen, klicken
Sie auf OK.

In der Konfiguration gibt es unterschiedliche Ebenen:

. Benutzer: Einstellungen, die ein Benutzer selbst oder ein
Administrator fiir den Benutzer vorgenommen hat.

. Optionengruppe: Einstellungen, die ein Administrator fiir
eine Optionengruppe vorgenommen hat. Wer Mitglied der
Optionengruppe ist, bekommt die Einstellungen zugewie-
sen.

. Global: Einstellungen, die ein Administrator fiir alle Benut-
zer (Pseudogruppe Jeder) vorgenommen hat.

. Standard: Die Standardeinstellungen des ELO Java Cli-
ent.
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Einstellungen iiber-
schreiben

Konfiguration x

Einstellungen fiir 7 Richter £, Benutzer auswahlen
Gesetzt durch: [0 =
Il Anzeige
—_ Aligemein
Farbschema
3 Dialoge oPT_G Waximale Anzahl der Dokumente auf der Liste “Zuletztverwendete Dokumente’ w0l [+
D Verschlagwortung Richter x| Einblendedauer der Riickmeldung in Sekunden ©
” 2 3 5
[0 ookumentenvorschau Standard W] Nach dem Abmelden Eintrage auf dem Klemmorett behalten
47 Schnellzugrif auf Funktionen
Layout Archivansichten
I Anmerkungen
%, Emeitertes Verhalten Richter
M Technische Voreinstellungen ® NurBaum Baumund Tabelle
[32 Funktionen deaktivieren
Sehritt
Konfiguration durchstichen
Global Schrigroe  sehr Kiein senrgrof  12: Standard
M o121 518
Suche
Standard Speicherdauer der Sucheingaben in der iSearch
Sofortaschen
Loschen beimBeenden
@ Dauerhiaft speichem
Stangard ] Eine neue Suchansichtir jede Verschlagwortungssuche
e Kantavt a -
2] Ubemehmen H 0K H Abbrechen

Abb. 263: Spalte 'Gesetzt durch'

Auf welcher Ebene eine Einstellung gesetzt wurde, sehen Sie in der
Spalte Gesetzt durch. Die Spalte erscheint, wenn Sie Einstellungen
flr einen anderen Benutzer oder eine Gruppe vornehmen.

Ist eine Einstellung auf zwei oder mehr Ebenen unterschiedlich kon-
figuriert (Konkurrenz von Einstellungen), gilt folgende Hierarchie:

1.)Benutzer: Auf der Ebene Benutzer konnen die Einstellungen von
allen anderen Ebenen liberschrieben werden.

2) Optionengruppe: Aufder Ebene Optionengruppe konnen die Ein-
stellungen der Ebenen Global und Standard iiberschrieben werden.

3) Global: Aufder Ebene Globalkénnen die Einstellungen der Ebene
Standard (iberschrieben werden.

4) Standard: Die Ebene Standard greift, wenn auf keiner anderen
Ebene Einstellungen vorliegen.

Der Administrator kann Einstellungen auf allen Ebenen @ndern und
tberschreiben.
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Allgemeine Funktio-
nen

Konfiguration durch-
suchen

SLATTUAT v THALIT UETITAUTTIETUSTT T dUs Ul UETITRIETTIT

Layout Archivansichten

Richter

® [MurBaum Baumund T

Schrift
Abb. 264: Einstellung [6schen

Um beispielsweise die Einstellung eines Benutzers zu l6schen, kli-
cken Sie auf das X-Symbol in der Spalte Gesetzt durch.

Information: Der Benutzer kann die Einstellung seinerseits wieder
liberschreiben.

Benutzer auswahlen: Um einem Benutzer oder einer Optionen-
gruppe bestimmte Einstellungen in der Konfiguration zuzuweisen,
wahlen Sie den Benutzer/die Optionengruppe liber die Schaltflache
Benutzer auswdhlen aus.

Einstellungen auf andere Benutzer iibertragen (Pfeilsymbol):
Ubertragen Sie die vorgenommenen Einstellungen auf einen ande-
ren Benutzer bzw. eine Optionengruppe.

Einstellungen der Konfiguration als Datei speichern (Disketten-
symbol): Speichern Sie die Einstellungen der Konfiguration in einer
Datei.

Vorhandene Einstellungen zur Konfiguration laden (Ordnersym-
bol): Laden Sie Einstellungen aus einer Konfigurationsdatei.

Einstellungen ldschen(X-Symbol): Loschen Sie alle Einstellungen,
die Sie fiir eine Optionengruppe oder andere Benutzer vorgenom-
men haben. Die Einstellungen werden auf Standardwerte zuriickge-
setzt.

Im Dialog Konfiguration ist eine Suche liber alle Optionen maglich.
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ATTTETRUTTgETT Layout Arch

Erweitertes Verhalten

Technische Voreinstellungen

& MNur Baum

)i Bt & @

Funktionen deaktivieren

Haftnotiz P2l1d Schrift

Abb. 265: Feld 'Konfiguration durchsuchen'

1. Setzen Sie den Cursor in das Feld Konfiguration durchsuchen.
2. Geben Sie einen Suchbegriff ein, z. B. "Haftnotiz".
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten (Lupensymbol).

Die entsprechenden Einstellungen werden im rechten Dialogbe-
reich angezeigt.

Uber die Schaltfliche Suche zuriicksetzen l6schen Sie den Suchbe-
griff aus dem Feld. Der Bereich Anzeige erscheint.
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Anzeige

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Anzeige die Einstel-
lungen fiir folgende Themen:

. Allgemein

. Layout Archivansicht
. Schrift

. Suche

. Listen und Tabellen

. Anzeige der Aufgaben in der Liste

Kenfiguration

Einstellungen fir & Byte . Benutzer auswahien

Anzeige Aligemein
=] Fambschema
Waximale Anzahl der Dokumente auf der Liste Zulstzt verwendste Dokumente™ 30
= Dialoge
Einblendedauer der Ruckmeldung in Sekunden © ]
[-] verschlagwortung 2 2 3 5
Nach dem Abmelden Eintrags auf dem Klemmbrelt behalten
D Dokumentenvorschau
Voreinstellung Sprache @ | Deutsch E
7 schnelizugnift auf Funktionen 95
[/ Anmerkungen Layout Archivansichten
€% Erweftertes Verhalten .
z -
& Technische Voreinstellungen
IE Funktionen deaktivieren ®) Nur Baum ( Baumund Tabelle
Konfiguration durchsuchen et
Schritgroe  sehr klein o sehrgrol 12 Standard
10 11 12 14 16 18 e
@ Abbrechen

Abb. 266: Dialog 'Konfiguration - Anzeige'

Allgemein Maximale Anzahl der Dokumente auf der Liste "Zuletzt verwen-
dete Dokumente": Uber diese Option legen Sie fest, wie viele der
zuletzt verwendeten Dokumente maximal angezeigt werden. Die
Ubersicht der zuletzt verwendeten Dokumente finden Sie im Funk-
tionsbereich Mein ELO.
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Layout Archivansich-

ten

Schrift

Suche

Einblendedauer der Riickmeldung in Sekunden: Bei Aktionen oh-
ne Anzeige eines Bestatigungsfensters wird im oberen Bereich des
Programmfensters ein Hinweis eingeblendet. Mit der Einstellung le-
gen Sie die Einblendedauer des Hinweises in Sekunden fest.

Nach dem Abmelden Eintrdge auf dem Klemmbrett behalten:
Uber diese Einstellung legen Sie fest, dass der Inhalt des Klemm-
bretts beim Beenden des Programms gespeichert wird.

Voreinstellung Sprache: Uber das Drop-down-Menii andern Sie die
Anzeigesprache des Clients.

Es gibt folgende Varianten fiir die Anzeige des Archivs:

. Nur Baum: Neben den Schaltflichen des Funktionsbe-
reichs wird der Archivbaum und das Dokument angezeigt.

. Baum und Tabelle: Zusatzlich zur Baumansicht wird zwi-
schen Baum und Dokument eine Tabelle angezeigt, die den
Inhalt des im Baum markierten Elements anzeigt.

SchriftgroRe: In diesem Bereich legen Sie die SchriftgréRe fir die
Benutzeroberflache des ELO Java Clients fest.

Information: Bei Anderung der SchriftgréRe wird der ELO Java Cli-
ent automatisch neu gestartet.

Speicherdauer der Suchergebnisse in der iSearch: Wahlen Sie ei-
ne Option zur Speicherdauer der Suchergebnisse.

Eine neue Suchansicht fiir jede Verschlagwortungssuche: Aktivie-
ren Sie diese Option, wenn Sie beim Starten einer Suche eine bereits
vorhandene Suchansicht nicht tiberschreiben wollen. Es wird dann
fiir jede neue Suche eine eigene Suchansicht erstellt.

Kontext der Suchtreffer: Wahlen Sie, ob in der Ergebnisliste der
Suche die Spalte Fundstellen oder die Spalte Treffertext angezeigt
werden soll. Um die Performance der Suche zu verbessern, wahlen
Sie die Option Deaktivieren.

Anzahl Synonyme: Uber das Drehfeld stellen Sie ein, wie viele Syn-
onyme maximal angezeigt werden. Um die Synonyme abzuschal-
ten, wahlen Sie den Wert "0".
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Listen und Tabellen

Maximale Anzahlder Treffer pro Seite: In diesem Bereich legen Sie
fest, wie viele Suchergebnisse pro Seite angezeigt werden. Je hoher
die Anzahlder Suchergebnisse pro Seite, desto langer dauert die Su-
che. Ubersteigt die Anzahl der Suchergebnisse die festgelegte An-
zahl, erreichen Sie die weiteren Suchergebnisse iber die Pfeiltasten
unterhalb der Tabelle mit den Suchergebnissen.

[Tvp Art

B Workflow
G Workflow
) Formular
@ Workflow
@ Workflow
@ Workflow
@ Formular

Prioritat

A
A
A
A

MName
Newsletter
MNewsletter
Bestellung Heinzelmann 2018...
Rechnungsprifung
Rechnungsprifung
Rechnungsprifung

materialbestellung

¥l Typ

V| Art

| Priaritat

V| Name

V| Arbeitsschritt
¥| Bearbeiter
v| Eigentimer

v| Aufgabendatum

Eigentimer
Byte
Byte
Lind
Richter
Richter
Eilig

Byte

Aufgabend|
24052018

08.06.2018
25.07.2018
09.04.2019,
09.04.2019,
Gestern 14

Gestern 14

V| Falligam

¥| Info

Abb. 267: Kontextmenii in der Suchergebnistabelle

Anzahl der Indexspalten fiir die Verschlagwortung in den Auf-
gaben- und Suchergebnistabellen: Suchergebnisse und Aufgaben
werden in Form einer Tabelle angezeigt. Dabei entsprechen die
Spalteniiberschriften den Indexfeldern aus der Verschlagwortung.
In diesem Bereich legen Sie fest, wie viele Indexfelder aus der Ver-
schlagwortung angezeigt werden.

Versionsanzeige im Archivbaum: Wahlen Sie aus, ob und welche
Versionsinformationen im Archivbaum nach der Kurzbezeichnung
angezeigt werden sollen.

Dokumentendatumim Archivbaum anzeigen: Ist die Option Doku-
mentendatum im Archivbaum anzeigen aktiviert, erscheint das Do-
kumentendatum vor der Kurzbezeichnung.

Ordnerdatum im Archivbaum anzeigen: Ist die Option Ordnerda-
tum im Archivbaum anzeigen aktiviert, erscheint das Ordnerdatum
vor der Kurzbezeichnung.
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Anzeige der Aufgaben
in der Liste

Inhalte der Prioritatsfelder im Archivbaum anzeigen: Wenn Sie
die Option Inhalte der Prioritdtsfelder im Archivbaum anzeigen akti-
vieren, werden die Inhalte der als Prioritatsfelder markierten Index-
felder hinter der Kurzbezeichnung in der Baumansicht angezeigt.
Die Einstellung fiir Prioritatsfelder finden Sie beim Bearbeiten der
Verschlagwortungsmaske unter Indexfeld mit hoher Prioritdt.

Versionsinformationenin zusatzlichen Spalten anzeigen: Aktivie-
ren Sie diese Option, um zusatzliche Informationen zu den Archiv-
eintragen anzuzeigen. Dazu zahlen der Bearbeiter der letzten Versi-
on, der Versionskommentar, das Versionsdatum und die Versions-
grofle.

Anzahl an Prioritadtsfeldern in den Spalten der Tabelle: Legen Sie
fest, wie viele Spalten mit hoher Prioritat maximal in der Bauman-
sicht angezeigt werden diirfen. Eine Spalte mit hoher Prioritat dient
zur Anzeige eines Indexfelds einer Verschlagwortungsmaske. Die
Einstellung fiir Prioritatsfelder finden Sie beim Bearbeiten der Ver-
schlagwortungsmaske unter Indexfeld mit hoher Prioritdit.

Information: Durch eine grolRe Anzahl an angezeigten Spalten ver-
zogert sich das Laden und Anzeigen der Archivansicht.

Maximale GroRe der Miniaturansichten in Pixeln: In diesem Be-
reich definieren Sie die maximale GroRe fiir die Miniaturansichten.
Eswird die GroRe der langsten Seite in Pixeln angegeben. Die GroRe
der Miniaturansichten kann auch mit der Zoomfunktion verandert
werden.

Aktualisierungsintervall der Liste in Minuten: Uber den Wert im
Feld Aktualisierungsintervall der Liste in Minuten bestimmen Sie, in
welchem Intervall die Aufgabenliste aktualisiert werden soll. Soll
die Aufgabenliste nicht automatisch aktualisiert werden, geben Sie
den Wert "0" ein.
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Aufgaben anzeigen, welche die folgende Anzahl an Tagen in der
Zukunft liegen: Die Aufgabenliste im Funktionsbereich Aufgaben
enthalt eine Ubersicht aller falligen Aufgaben. Uber diese Option le-
gen Sie fest, in wie vielen Tagen eine Aufgabe fallig werden muss,
damit sie in der Aufgabenliste angezeigt wird. Wenn Sie z. B. 10
Tage eingeben, werden alle Aufgaben angezeigt, die innerhalb der
nachsten zehn Tage fallig sind. Aufgaben, die erstin 20 Tagen fallig
sind, werden nicht angezeigt.

Maximale Anzahl der Aufgaben, die angezeigt werden: In diesem
Bereich legen Sie fest, wie viele Aufgaben maximalin der Aufgaben-
liste im Funktionsbereich Aufgaben angezeigt werden.

Information: Die Einstellung bezieht sich nur auf die Anzahl ange-
zeigter Aufgaben und nicht auf die Gesamtzahl von Aufgaben im Ar-
chiv.
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Farbschema

Farbschema

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Farbschema die Ein-
stellungen fiir folgende Themen:

. Farbschema

Konfiguration X

Einstellungen fiir & Byte /# Benutzer auswahlen

. Anzeige Farbschema

B rarbschema

,_,. Dialoge

EEEEEEEEEEEEER

Hell
I:‘ Verschlagwortung

® Standard

D Dokumentenvorschau
Kontrast

4;"' Schnellzugriff auf Funktionen

[/ Anmerkungen

& Erweitertes Verhalten

z Technische Voreinstellungen

& Funktionen deaktivieren

Konfiguration durchsuchen

Abb. 268: Dialog 'Konfiguration - Farbschema'

Nachfolgende Einstellungen finden Sie im Dialog Konfiguration un-
ter dem Bereich Farbschema.

In diesem Bereich kénnen Sie ein Farbschema fiir die Programmo-
berflache des ELO Java Clients wahlen.

. Hell: Hauptfarbe in hellerem Farbton mit weilRen Leisten
. Standard: Hauptfarbe wie gewahlt mit grauen Leisten

. Kontrast: Hauptfarbe in dunklerem Farbton mit Leisten in
hellem Farbton

Information: Bei Anderung des Farbschemas wird der ELO Java Cli-
ent automatisch neu gestartet.
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Dialoge

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Dialoge die Einstel-
lungen fiir folgende Themen:

. Allgemein

. Versionskommentar

. Hinweise

. Anmerkungen beim Versenden als PDF

. Berechtigungen vererben beim Verschieben

. Drag-and-drop
. Dublettenpriifung

. Neue Version laden

. Einchecken

. Referenz l6schen

. Mehrere Eintrage als Link

. Trennseite drucken
. Loschen auf dem Klemmbrett

. Loschen in der Suche
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Allgemein

Versionskommentar

Hinweise

Konfiguration x

Einstellungen fur & Byte /¥, Benutzer auswahlen -
B Anzeige Aligemein
=] Farbschema
V| Anmeldedialog beimBeenden anzeigen @
Dialoge
I:‘ Verschlagwortung Machfragen, wenn mehr als die folgende Anzahl an Dokumenten gleichzeitig gedffnet wird @ 10]-|+
D Dokumentenvorschau Schaltiachen in den Dialogen immer in dieser Reihenfolge anzeigen: ©
® OK, Abbrechen
47 Schnellzugriff auf Funktionen
Abbrechen, OK
[, Anmerkungen
‘Versionskommentar
©, Erweitertes vernarten
2 Technische Voreinstellungen Dialog zur Eingabe des Versionskommentars:

Immer anzeigen, auch bei der Ablage der ersten Version
E Funkiienen deakiivieren
@ Nurbei der Ablage einer neuen Version anzeigen
Nie anzeigen
Konfiguration durchsuchen

Hinweise -
« »

(7} Abbrechen

Abb. 269: Dialog 'Konfiguration - Dialoge'

Anmeldedialog beim Beenden anzeigen: Ist diese Option aktiviert,
wird der Anmelddialog bei Programmende angezeigt.

Bei Dialogen mit Archivbaum, Dokumente innerhalb der Struk-
tur anzeigen: Ist diese Option aktiviert, werden in einem Dialog wie
Archivablage, Elemente verschieben oder Referenzieren die Doku-
mente im Archivbaum angezeigt.

Nachfragen, wenn mehr als die folgende Anzahl an Dokumenten
gleichzeitig gedffnet wird: Wenn Sie viele Dokumente gleichzei-
tig 6ffnen oder bearbeiten, kann es zu Zeitverzogerungen im Client
kommen. Mit dieser Option legen Sie fest, ab welcher Dokumenten-
anzahl eine Nachfrage beim Offnen oder Bearbeiten erscheint.

Schaltflachenin den Dialogenimmerin dieser Reihenfolge anzei-
gen: Mit dieser Option legen Sie fest, ob die Schaltflache OK oder
die Schaltflache Abbrechen immer rechts in Dialogen erscheint.

Dialog zur Eingabe des Versionskommentars: Wahlen Sie eine Op-
tion fiir die Anzeige des Versionsdialogs.

Hinweis beim Zuriickstellen von Workflows anzeigen: Wenn Sie
diese Option aktivieren, werden Sie beim Zuriickstellen eines Work-
flows darauf hingewiesen, dass die zuriickgestellten Workflows aus
der Aufgabenliste ausgeblendet werden.
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Hinweis bei gesetzter Aufbewahrungsfrist anzeigen: Ist diese Op-
tion aktiviert, wird beim SchlieRen des Dialogs Verschlagwortung
ein Hinweisfenster angezeigt. Das Hinweisfenster erscheint nur,
falls Sie auf dem Tab Optionen eine Aufbewahrungsfrist eingege-
ben haben. In diesem Fall werden Sie darauf hingewiesen, dass Sie
ein Dokument mit Aufbewahrungsfrist nicht vor Ablauf der Frist l6-
schen konnen.

Hinweis bei Verschlagwortung ohne Personenbezug: Ist diese Op-
tion aktiviert, wird beim SchlieRen des Dialogs Verschlagwortung
ein Hinweisfenster angezeigt, falls die Felder Personenbezug und
Léschfrist nicht ausgefillt sind.

Hinweis beim Setzen des Dokumentenstatus "Keine Anderung
mdglich" anzeigen: Legen Sie fest, ob ein Hinweis erscheinen soll,
wenn der Dokumentenstatus auf Keine Anderung mdglich gesetzt
wird.

Hinweis beim Loschen von Dateien in der Postbox anzeigen: Do-
kumente in der Postbox befinden sich noch nicht im Archiv. Wenn
Sie Dokumentein der Postbox [6schen, werden die Dokumente (und
vorhandene Verschlagwortungsinformationen) entfernt und kon-
nennicht wiederhergestellt werden. Aktivieren Sie diese Option,um
beim Léschenvon Postboxdokumenten ein Hinweisfenster anzuzei-
gen. Sie werden aufgefordert den Loschvorgang zu bestéatigen.

Hinweis bei Maskenwechsel im Verschlagwortungsdialog anzei-
gen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird im Dialog Verschlag-
wortung beim Maskenwechsel ein Hinweisfenster angezeigt. Das
Hinweisfenster erscheint nur, falls ein Indexfeld, das Sie bereits be-
arbeitet haben, in der neuen Verschlagwortungsmaske nicht vor-
handen ist.

Hinweis beim Entziehen der eigenen Lese- oder Schreibrechte
anzeigen: Legen Sie fest, ob ein Hinweis erscheinen soll, wenn ein
Benutzer fiir einen Eintrag sich selbst die Lese- oder Schreibrechte
entziehen will.

Hinweis beim Uberschreiben einer vorhandenen Verschlagwor-
tung mit der Serienablage: Legen Sie fest, ob ein Hinweis erschei-
nen soll, wenn durch eine Serienablage eine bereits vorhandene
Verschlagwortung Giberschrieben wiirde.
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Anmerkungen beim
Versenden als PDF

Berechtigungen verer-
ben beim Verschieben

Hinweis beim Suchen mehrerer Begriffe in unterschiedlichen Be-
reichen der iSearch: Legen Sie fest, ob ein Hinweis erscheinen soll,
wenn Sie eine Suche mit mehreren Begriffen und iber mehrere Be-
reiche (Volltext, Verschlagwortung und Feed) durchfiihren. Bei der
Suche mit mehreren Begriffen werden nur Treffer gefunden, bei de-
nen alle gesuchten Begriffe im selben Bereich vorkommen.

Hinweis zum Neustart beim Aktivieren/Deaktivieren einer Ver-
tretung anzeigen: Legen Sie fest, ob ein Hinweis erscheinen soll,
wenn Sie eine Vertretung aktivieren oder deaktivieren. Die Ande-
rung der Vertretung wird erst nach einem Neustart des Clients wirk-
sam.

In diesem Bereich legen Sie fest, wie mit den auf einem Dokument
angebrachten Anmerkungen beim Erstellen und Versenden einer
PDF-Datei umgegangen wird.

Beachten Sie: Die auf dem Mittelbalken angebrachten Randnotizen
werden nicht eingebettet. Die eingebetteten Anmerkungen konnen
nicht mehr bearbeitet werden.

. Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie mit den Anmerkungen verfah-
ren werden soll.

. Anmerkungen nicht einbetten: Die Anmerkungen werden
beim Konvertieren nicht im PDF eingebettet.

. Anmerkungen in die PDF-Datei einbetten: Die Anmer-
kungen werden beim Konvertieren im PDF eingebettet.

Verhalten bei abweichenden Berechtigungen beim Verschieben:
In diesem Bereich legen Sie fest, wie beim Verschieben eines Archiv-
eintrags mit den Berechtigungen verfahren wird. Folgende Optio-
nen stehen zur Auswahl:
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Drag-and-drop

Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie mit den Berechtigungen beim
Verschieben umgegangen werden soll.

Bisherige Berechtigungen unverandert beibehalten: Die
verschobenen Eintrage behalten die bisherigen Berechti-
gungseinstellungen.

Ersetzen durch die Berechtigungen des Zielordners: Die
verschobenen Eintrage libernehmen die Berechtigungs-
einstellungen des Zielordners.

Vom bisherigen Ordner vererbte Berechtigungen erset-
zen, individuelle Berechtigungen beibehalten: Die ver-
schobenen Eintrage iibernehmen die Berechtigungsein-
stellungen vom Zielordner. Bestehen zusatzliche Berechti-
gungseinstellungen, bleiben diese erhalten.

Verhalten beim Drag-and-drop innerhalb des Archivs: In diesem
Bereich legen Sie fest, wie mit Dokumenten verfahren wird, die Sie
per Drag-and-drop im Archiv bewegen.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fall ver-
halten soll.

Verschieben: Die gewdhlten Eintrage werden ohne Nach-
frage verschoben.

Referenzieren: Es werden ohne Nachfrage Referenzen er-
stellt.

Verhalten beim Ziehen einer Datei auf ein Archivdokument: In
diesem Bereich legen Sie fest, wie ein externes Dokument behan-
delt werden soll, das per Drag-and-drop auf ein Dokumentim Archiv
eingefligt wird.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:
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Dublettenpriifung

. Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fall ver-
halten soll.

. Als neue Version des vorhandenen Archivdokuments ab-
legen: Die Datei wird zur neuen Version des Dokuments.

. Seiten vorne anfiigen: Die Datei wird vorne in das Doku-
ment eingefiigt, auf das Sie die Datei per Drag-and-drop
ziehen.

. Seiten hinten anfiigen: Die Datei wird hinten in das Do-
kument eingefligt, auf das Sie die Datei per Drag-and-drop
ziehen.

. Als neues Dokument im Archiv ablegen: Die Datei wird als
neues Dokument im Archiv abgelegt.

. Als neues Dokument mit gleicher Verschlagwortung ab-
legen: Die Datei wird als neues Dokument im Archiv abge-
legt. Es wird mit denselben Daten verschlagwortet, wie das
Dokument, auf das Sie die Datei per Drag-and-drop ziehen.

Information: Ist die Option Als neue Version des vorhandenen Ar-
chivdokuments ablegen aktiv, so ist ein Drag-and-drop auf ein aus-
gechecktes oder geléschtes Dokument nicht moglich.

Nachfragen per Dialog, wenn die Verschlagwortung bei der Ar-
chivablage mehrerer Dateien abgebrochen wird: Wenn diese Op-
tion aktiviert ist, erscheint bei Abbruch der Verschlagwortung ein
Dialog, ob die Dokumente mit Standardverschlagwortung abgelegt
werden sollen. Wenn die Option nicht aktiviert ist, wird der Vorgang
ohne Nachfrage abgebrochen.

Verhalten beim Ablegen einer Dublette: Beim Ablegen von Doku-
menten erkennt der Client, ob das Dokument bereits im Archiv vor-
handen ist. Hier legen Sie fest, wie mit bereits vorhandenen Doku-
menten - sogenannten Dubletten - verfahren wird.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:
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Neue Version laden

Einchecken

Referenz loschen

. Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fall ver-

halten soll.
. Referenzieren: Es wird automatisch eine Referenz erstellt.
. Erneut ablegen: Das Dokument wird als Dublette abge-
legt.

Verhalten bei einer identischen neuen Dokumentversion: Diese
Option bezieht sich auf die Funktion Neue Version laden auf dem
Tab Dokument > Gruppe Erweitern.

Sie legen hiermit fest, wie sich das Programm verhalt, wenn iber
die Funktion Neue Version laden ein identisches Dokument als neue
Dokumentversion geladen wird.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

. Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fallver-
halten soll.

. Laden der neuen Version abbrechen: Es wird keine neue

Version erzeugt.

. Trotzdem als neue Version anlegen: Es wird eine neue
Version mit identischem Inhalt erzeugt.

Verhalten beim Einchecken eines unverdnderten Dokuments:
Diese Option bezieht sich auf die Funktion Einchecken auf dem Tab
Start > Gruppe Bearbeiten.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

. Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fallver-
halten soll.

. Bearbeitung abbrechen und urspriingliche Version er-

halten: Es wird keine neue Version erzeugt.

. Trotzdem als neue Version ablegen: Es wird eine neue
Version mit identischem Inhalt erzeugt.

Verhalten beim Loschen einer Referenz: Hier entscheiden Sie, ob
beim Loschen einer Referenz der entsprechende Dialog erscheinen
soll und wie sich ELO verhalten soll, falls der Dialog deaktiviert ist.
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Mehrere Eintrage als
Link

Trennseiten drucken

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialogentscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fallver-
halten soll.

Nur Referenz léschen: Ist beim Loschen eine Referenz ge-
wahlt, erscheint kein Dialog. Es wird ausschlief3lich die Re-
ferenz geloscht. Der Originaleintrag bleibt bestehen.

Original und Referenz léschen: Ist beim Loschen eine Re-
ferenz gewahlt, erscheint kein Dialog. Sowohl die Referenz
als auch der Originaleintrag werden geloscht.

Verhalten beim Erstellen eines Links, wenn mehrere Eintrage
ausgewahlt sind: Uber diese Einstellung legen Sie das Programm-
verhalten fest, wenn mehrere markierte Eintrage als ELO Link ver-
sendet werden sollen.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fallver-
halten soll.

Einen ELO Link pro Eintrag erstellen: Es wird fiir jeden
versendeten Eintrag ein ELO Link erzeugt.

Nur einen ELO Link fiir alle Eintrdge erstellen: Es wird
nur ein ELO Link fiir alle versendeten Eintrage erzeugt.

Verhalten bei Trennseiten drucken: In diesem Bereich legen Sie
fest, welche Art von Trennseite gedruckt werden soll.

Trennseiten werden z. B. fiir die Funktion Klammern nach Trennsei-
ten bendtigt. Um ein Trennseitenmuster auszudrucken, wechseln
Sie in den Funktionsbereich Postbox. Offnen Sie den Dialog Scan-
profile und klicken Sie auf die Schaltflache Trennseite drucken.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:
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Loschen auf dem
Klemmbrett

Loschen in der Suche

Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fall ver-
halten soll.

Trennseite mit horizontalem Balken drucken: Trennsei-
ten werden mit einem horizontalen Balken gedruckt.

Trennseite mit vertikalem Balken drucken: Trennseiten
werden mit einem vertikalen Balken gedruckt.

Verhalten beim Loschen innerhalb des Klemmbretts: Wenn Sie
diese Option aktivieren, wird beim Loschen eines Eintrags vom
Klemmbrett ein Hinweisfenster angezeigt. Das Hinweisfenster er-
klart den Unterschied zwischen den Funktionen Ldschen und Vom
Klemmobrett entfernen.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fall ver-
halten soll.

Vom Klemmbrett entfernen: Vom Klemmbrett geloschte
Eintrage werden ausschlieBlich vom Klemmbrett entfernt,
bleiben aber im Archiv.

Im Archiv l6schen: Vom Klemmbrett geloschte Eintrage
werden vom Klemmbrett entfernt UND im Archiv geloscht.

Verhalten beim Loschen in der Suche: Hiermit legen Sie fest, wie
sich das Programm verhalt, wenn Sie einen Eintragim Funktionsbe-
reich Suche l6schen.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

Nachfragen per Dialog: Es erscheint ein Dialog. Uber den
Dialog entscheiden Sie, wie sich ELO im jeweiligen Fall ver-
halten soll.

Aus dem Suchergebnis entfernen: Die gewahlte Eintra-
ge werden ausschliefRlich aus dem Suchergebnis entfernt,
bleiben aber im Archiv.

Im Archiv loschen: Die gewahlte Eintrage werden aus dem
Suchergebnis entfernt UND im Archiv gelscht.
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Verschlagwortung

Allgemein

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Verschlagwortung die
Einstellungen fiir folgende Themen:

. Allgemein
. Verschlagwortungsanzeige
. Voreinstellung fiir die Verschlagwortung

. Verschlagwortungsmasken fiir verschiedene Dateitypen

Konfiguration X
. Anzeige Voreinstellung fiir die Verschlagwortung
[= Farbschema
Waske fiir neue Ordner Ordner ~
,_’. Dialoge
Waske fiir neue Dokumente Freie Eingabe ~
B verscniagwortung
Waske fiir die Verschiagworlungssuche Suche ~
0 ookumentenvorsenau
7 schnelizugriff auf Funktionen Verschlagwortungsmasken fiir verschiedene Dateitypen
L,/ Anmerkungen
Dateiendung | eml EMail - X
8, Erweitertes Verhatten
Dateiendung | js ELOScripts - X
I Technische Voreinstellungen
Dateiendung | msg | | EMail - X
[ Funktionen deaktivieren
Dateiendung |vbs | | ELOScripls - X
Konfiguration durchsuchen O Standard sezen © Neu

Abb. 270: Dialog 'Konfiguration - Verschlagwortung'

Standard-Stichwortliste fiir Indexfelder benutzen: Aktivieren Sie
diese Option, um fiir Indexfelder ohne eigene Stichwortliste die
Standard-Stichwortliste (Global) zu verwenden.

Stichwortlisten alphabetisch sortieren: Aktivieren Sie diese Opti-
on, um Stichwortlisten alphabetisch zu sortieren.

Stichwortlistenfilter automatisch aktivieren: Ist diese Option ak-
tiviert, wird beim Verschlagworten die gedffnete Stichwortliste au-
tomatisch anhand der eingegebenen Zeichen gefiltert.
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Verschlagwortungsan-
zeige

Voreinstellung fiir die
Verschlagwortung

Verschlagwortungs-
masken fiir verschie-
dene Dateitypen

Bei der Ablage noch nicht verschlagworteter Eintrage, Ver-
schlagwortungsdialog anzeigen: Aktivieren Sie diese Option, um
beim Ablegen eines neuen Dokuments den Dialog Verschlagwor-
tung zu 6ffnen. Der Dialog erscheint nur, wenn das Dokument noch
nicht verschlagwortet wurde. Ist die Option deaktiviert, wird das
Dokument automatisch mit der fiir neue Dokumente voreingestell-
ten Verschlagwortungsmaske abgelegt. Als Kurzbezeichnung wird
der Dateiname verwendet.

Verschlagwortung in der Vorschau darstellen mit: Folgende Op-
tionen stehen fiir die Verschlagwortungsvorschau zur Auswahl:

. Interner ELO Anzeige: Die Verschlagwortungsvorschau
wird mit der von ELO mitgelieferten Anzeigesoftware an-
gezeigt.

. Browser-Anzeige: Die Verschlagwortungsvorschau wird in

einem eingebetteten Browser-Fenster angezeigt.

Zusatztext in der Verschlagwortungsvorschau anzeigen: Aktivie-
ren Sie diese Option, um den im Dialog Verschlagwortung auf dem
Tab Zusatztext eingetragenen Text in der Verschlagwortungsvor-
schau anzuzeigen.

Maske fiir neue Ordner: Legen Sie fest, welche Verschlagwortungs-
maske fiir neue Ordner verwendet wird.

Maske fiir neue Dokumente: Legen Sie fest, welche Verschlagwor-
tungsmaske fiir neue Dokumente verwendet wird.

Maske fiir die Verschlagwortungssuche: In diesem Bereich wah-
len Sie die Verschlagwortungsmaske, die voreingestellt fiir die Ver-
schlagwortungssuche verwendet wird.

In diesem Bereich kdnnen Sie Dateiendungen mit Verschlagwor-
tungsmasken verkniipfen. Beim Ablegen eines Dokuments wird die
Dateiendung erkannt. Die zugeordnete Verschlagwortungsmaske
wird voreingestellt. Bei der Ablage ohne Verschlagwortung wird au-
tomatisch die verkniipfte Verschlagwortungsmaske verwendet.

Voreingestellt sind die Dateiendungen .js und .vbs mit der Ver-
schlagwortungsmaske ELOScripts und die Dateiendungen .em!l und
.msg mit der Verschlagwortungsmaske EMail verkniipft.
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Standard setzen: Per Klick auf die Schaltflache Standard setzen
stellen Sie die Einstellungen in diesem Bereich auf Standardwerte
zuriick.

Neu: Per Klick auf die Schaltfliche Neu legen Sie eine neue Zeile
fir die Verknilipfung von Dateityp und Verschlagwortungsmaske an.
Tragen Sie eine Dateiendungein und wahlen Sie eine Verschlagwor-
tungsmaske aus.

X: Per Klick auf eine der Schaltflachen mit X-Symbol entfernen Sie
die entsprechende Zeile.
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Dokumentenvorschau

Allgemein

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Dokumentenvorschau
die Einstellungen fiir folgende Themen:

. Allgemein
. E-Mail

. Vorschaukonfiguration fiir verschiedene Dateitypen
. Vorschau-Plug-ins

B Anzeige Allgemein

E| Farbschema

Maximale DokumentengrdRe fir die Vorschau in MB 10 Elﬂ

3 Dialoge
) = Begriffe aus der OCR (Texterkennung) im Dokument anzeigen @

[=] verschiaguortung OCR-Begriff per Mausklick in ein geofinetes Formular Ubemenmen  ©

B Dokumentenvorschau [7] Blattern iiber Dokumentengrenzen hinweg ~ ©

47 schnellzugriff auf Funktionen m] Dei der PDF- °
Dateityp fir Vorschaudokumente:

L,/ Anmerkungen TFE

8, Erweitertes Vernatten ® POF

I Technische Voreinstellungen

E-Mail
& Funktionen deaktivieren
Interne Browser-Vorschau fiir E-Mailsverwenden  ©®

Konfiguration durchsuchen Bilder aus dem Intemet innerhalb der E-Mail-Vorschau unterdriicken @

["]_Dateien im E-Mail-Anhana per Doopelklick zur Ansicht afinen @ -
. ,

Abb. 271: Dialog 'Konfiguration - Dokumentenvorschau'

Maximale DokumentgroBe fiir die Vorschau in MB: Legen Sie fest,
wie viel Megabyte (MB) ein Dokument maximal haben darf, um in
der Vorschau angezeigt zu werden. Uberschreitet ein Dokument die
festgelegte GroRe, wird statt der Vorschau ein Hinweis angezeigt.
Ein Wert von O deaktiviert die Vorschau komplett.
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E-Mail

Begriffe aus der OCR (Texterkennung) im Dokument anzeigen:
Aktivieren Sie diese Option, um die von der OCR erkannten Worter
im Dokument hervorzuheben. Sobald Sie mit der Maus auf ein Wort
zeigen, wird das Wort hervorgehoben. Ist die Verschlagwortung ge-
offnet, kdnnen Sie ein Wort anklicken, um es in die Verschlagwor-
tung zu Gibernehmen.

OCR-Begriff per Mausklick in ein gedffnetes Formular iiberneh-
men: Ist ein Formular gedffnet, lassen sich die von der OCR erkann-
ten Begriffe per Klick in das Formular tibernehmen.

Blattern iiber Dokumentengrenzen hinweg: Ist die Option Bldt-
tern iiber Dokumentengrenzen hinweg aktiviert, springen Sie beim
Blattern im Anzeigebereich zum nachsten Dokument, wenn das En-
de des Ausgangsdokument erreicht ist.

Dateityp fiir Vorschaudokumente: Die Einstellung bezieht sich auf
die Funktion Vorschau-Dokument erstellen. Legen Sie fest, ob Vor-
schaudokumente im TIFF-Format oderim PDF-Format erstellt wer-
den.

Beachten Sie: Je nach gewahltem Format muss der entsprechende
ELO Drucker (ein ELO TIFF Drucker oder ein ELO PDF Drucker) in-
stalliert sein.

Interne Browser-Vorschau fiir E-Mails verwenden: Ist die Option
aktiviert, wird derinterne Browser statt dem eingebetteten Internet
Explorer fiir die Anzeige von E-Mails verwendet.

Bilder aus dem Internet innerhalb der E-Mail Vorschau unterdrii-
cken: Ist die Option aktiviert, werden Bilder in E-Mails, die aus dem
Internet geladen werden, nicht heruntergeladen. Die Bilder konnen
indiesem Fall nichtangezeigt werden.Indie E-Mail eingebettete Bil-
der werden jedoch angezeigt.

Dateien im E-Mail Anhang per Doppelklick zur Ansicht 6ffnen: In
diesem Feld tragen Sie die Dateiendungen ein, bei denen ein Offnen
per Doppelklick moglich sein soll. Bei allen anderen Dateiendungen
erscheint ein Dialog zum Speichern des E-Mail Anhangs.

Information: Sie kénnen mehrere Dateiendungen angegeben. Da-
zu mussen Sie die Dateiendungen durch Kommas getrennt einge-
tragen.
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Vorschaukonfiguration
fiir verschiedene Da-
teitypen

Zertifikate zur Entschliisselung von E-Mails: Uber die folgenden
Optionen stellen Sie ein, woher ELO die Zertifikate zur Entschliisse-
lung von E-Mails beziehen soll.

. Windows-Zertifikatsspeicher verwenden: Wenn Sie ELO
auf einem Microsoft-Windows-System betreiben, konnen
Sie die von Microsoft Windows mitgelieferten Zertifikate
verwenden.

. Zertifikatsspeicher aus angegebenem Pfad verwenden:
Wenn Sie ELO nicht auf einem Microsoft-Windows-System
betreiben, oder Sie aus anderen Griinden nicht auf die von
Microsoft Windows gelieferten Zertifikate verwenden wol-
len, miissen Sie diese Option aktivieren. Zusatzlich miissen
Sie im Feld Pfad den Speicherort der gewiinschten Zertifi-
kate angeben.

In diesem Bereich legen Sie fest, welche Art von Vorschau fiir welche
Dateiendung verwendet wird. Ist fiir eine Dateiendung keine Vor-
schauklasse definiert, wird der Browser fiir die Vorschau verwendet.

Standard setzen: Per Klick auf die Schaltflache Standard setzen
stellen Sie die Einstellungen in diesem Bereich auf Standardwerte
zuriick.

Neu: Per Klick auf die Schaltflaiche Neu legen Sie einen neue Zeile
fiir die Verkniipfung von Dateityp und Vorschau-Methode an. Tra-
gen Sie eine Dateiendung ein und wahlen Sie eine Vorschau-Metho-
de aus.

Nachfragen: Bei der Anzeige dieses Dateityps fragt ELO jedesmal
nach, ob er die Datei in dem voreingestellten Viewer anzeigen soll.

X: Per Klick auf eine der Schaltflachen mit X-Symbol entfernen Sie
die entsprechende Zeile.

Folgende Moglichkeiten stehen fiir die Konfiguration der Vorschau
zur Verfligung:
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ActiveX-Plug-in-Vorschau: Diese Art der Vorschau unter-
stutzt Viewer-Plug-ins aus dem ELO Windows Client.

Apple-0S-X-Vorschau: Viewer fiir die Anzeige von Dateien
auf dem Betriebssystem Mac OS X

Bildvorschau: Viewer fiir die Formate JPG, BMP und TIFF
mit dem Anmerkungen auf Dokumenten angebracht wer-
den kdnnen

Browser-Vorschau: Vorschau erfolgt im Standard-Brow-
ser

DXL-Vorschau: Viewer fir Lotus Notes-Dokumente im
DXL-Format

EML-Mail-Vorschau: Viewer fiir mit Lotus Notes erstellte
E-Mails im EML-Format

MediaPlayer-Vorschau: Vorschau fiir Audio- und Vi-
deo-Dateien auf Basis von JavaFX

MS-Bild- und Faxanzeige (Windows XP): Alternativer
Viewer fiir Windows XP

MSG-Mail-Vorschau: Viewer fiir Microsoft Outlook E-Mails
im MSG-Format

MS MediaPlayer Vorschau (Windows): Viewer fiir Audio-
und Video-Dateien unter Windows

MS-Office-Vorschau (Windows): Empfohlener Viewer
fur Microsoft-Office-Dokumente der Versionen neuer als
2003. Auch geeignet fiir Apache-OpenOffice-Dokumente
(ODT)
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Vorschau-Plug-ins

. OpenOffice Vorschau: Viewer fiir Apache-OpenOffice-Do-
kumente. Erfordert eine Installation von Apache OpenOf-
fice inklusive Zusatzmodul.

. PDF-Vorschau: Viewer fiir PDF-Dokumente mit dem An-
merkungen auf Dokumenten angebracht werden kénnen,
alternativ kann der Internet Explorers mit Acrobat Rea-
der-Plug-in verwendet werden (keine Anzeige von auf dem
Dokument angebrachten Anmerkungen)

. Textvorschau: Viewer fiir Textdateien, erlaubt zwei
Schrifttypen, einstellbare Schriftgrofle und optional auto-
matischer Zeilenumbruch

. Vorschaudokument anzeigen: Mit dieser Einstellung wer-
den zuvor erzeugte Vorschaudokumente anstatt der Origi-
naldokumente angezeigt.

. ZIP-Vorschau: Viewer fiir ZIP-Archive, zeigt Dateiinhalt als
Baum, per Kontextmenii kénnen Dateien angezeigt oder
gespeichert werden

In diesem Bereich lassen sich Dateiendungen mit Vorschau-Plug-ins
verknipfen.

Neu: Per Klick auf die Schaltflache Neu legen Sie einen neue Zeile
fir die Verknilipfung von Dateityp und Vorschau-Plug-in an. Tragen
Sie eine Dateiendung und die entsprechende OLE Objekt-ID ein.

X: Per Klick auf eine der Schaltflachen mit X-Symbol entfernen Sie
die entsprechende Zeile.
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Schnellzugriff auf Funktionen

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Schnellzugriff auf
Funktionen die Einstellungen fiir folgende Themen:

. Vorhandene Funktionen und Tastaturbefehle

. Schnellstartleiste

. Archiv Kontextmeni

. Aufgaben Kontextmenii

. Bearbeitung Kontextmeni
. Klemmbrett Kontextmenii
. Postbox Kontextmenii

. Suche Kontextmeni

7 Konfiguration

Einstellungen fiir & Byte

B Anzeige

= Farbschema

L_‘,,. Dialoge

I:‘ Verschlagwortung

n Dokumentenvorschau

7 schnelizugritf auf Funktionen
) Anmerkungen

‘@g Ernweitertes Verhalten

z Technische Voreinstellungen

[g Funktionen deaktivieren

Konfiguration durchsuchen

2]

Schnellzugriff auf Funktionen

Vorhandene Funktionen und Tastenkombinationen @

Filtern

Funktionen auf der Schnellstartieiste und in den |

Einstellung fiir © Schnellstartleiste

Funktion Tastenkombination
& Abgelegtvon =
[ Ablagedatum

S Ad-hoc-Workflow Strg+w

& Akwalisieren Fs

[+ Alle Indextelder

[ Allgemeine Randnotiz

&1 Als Standardregister speicl

BF Ansicht bearbeiten

B& Ansichten verwalten

B§ Ansichtigschen

= Einen Schritt zuriick
= Einen Schrittvor

& Aktualisieren

<3 Gehezu

4 Riickgangig

(@ Neuer Ordner

Abb. 272: Dialog 'Konfiguration - Schnellzugriff auf Funktionen'
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Schnellzugriff auf
Funktionen

Funktion mit Tastatur-
befehlen verkniipfen

Vorhandene Funktionen und Tastenkombinationen: In der Spal-
te Vorhandene Funktionen und Tastenkombinationen wahlen Sie die
Funktion aus, die Sie der Schnellstartleiste oder einem Kontext-
meni hinzufligen wollen. Um eine Funktion hinzuzufiigen, wahlen
Sie die Funktion aus und klicken Sie auf Funktion hinzufiigen (nach
rechts zeigendes Pfeilsymbol).

Filter: Uber das Feld Filter lasst sich die Spalte Vorhandene Funktio-
nen und Tastenkombinationen filtern. Sobald Sie ein Zeichen einge-
ben, wird die Spalte aktualisiert.

Filter zuriicksetzen: Uber die Schaltflache Filter zuriicksetzen 16-
schen Sie den aktuell angewendeten Filterbegriff aus dem Feld Fil-
ter. Es werden alle Funktionen angezeigt.

Funktionen auf der Schnellstartleiste und in den Kontextmeniis:
In der Spalte Funktionen auf der Schnellstartleiste und in den Kon-
textmeniis sehen Sie, welche Funktionen bereits auf der Schnell-
startleiste bzw. dem gewahlten Kontextmenti vorhanden sind.

Einstellung fiir: Uber das Drop-down-Menii Einstellung fiir wahlen
Sie, ob Sie die Schnellstartleiste oder eines der Kontextmeniis be-
arbeiten wollen.

Folgende Punkte stehen zur Auswahl:
. Schnellstartleiste
. Archiv Kontextmenti

. Aufgaben Kontextmenii

. Bearbeitung Kontextmenii
. Klemmbrett Kontextmenii
. Postbox Kontextmeni

. Suche Kontextmenii

In der Spalte Vorhandene Funktionen und Tastenkombinationen las-
sen sich Funktionen mit Tastaturbefehlen verkniipfen.

1. Markieren Sie die Funktion, der Sie einen Tastaturbefehl zuwei-
sen wollen.

332

Administration



Tastaturbefehle 16-
schen

Tastaturbefehle zu-
riicksetzen

Tastaturbefehle als
PDF-Datei

Vorhandene Funktionen und Tastenkombinationen @ Funktionen auf der Schr|

 Dialoge Filtern Einstellung fiir @
[ verschiagwortung Funktion Tastenkombination = Einen Schrittzurd
D Dokumentenvorschau 4 Abgelegivon : =} Einen Schrittvor
E Ablagedatum
4; Schnellzugriff auf Funkiionen N & Aktualisieren
2@ Ad-hoc-Warkflow Strg+W =3 Gehezu
L—‘ ST @ Aktualisieren F5 4 Ruckgangig
@}, Erweitertes Vernalten  Alle Indexfelder [ Never Oraner
:-_ Technische Voreinstellungen WP 2iigemeine Randnotiz
) ) Eﬁ.ﬂ\\s Standardregister speict
[ﬂ Funktionen deaktivieren - 3
B& Ansicht bearbeiten
Konfiguration durchsuchen R Ansichien verwalten
B Ansicntlaschen

Abb. 273: Markierte Funktion

Die Funktion wird markiert.

2.Fuhren Sie den gewiinschten Tastaturbefehl,z. B. STRG + Maus.

Beachten Sie: Manche Tastaturbefehle sind durch das Betriebssys-
tem oder andere Programme vorbelegt. Dies betrifft insbesondere
die Funktionstasten F1 bis F12. Sie kénnen den Funktionstasten
zwar Tastaturbefehle zuordnen, aber die Befehle werden nicht aus-
gefiihrt. Tastaturbefehle auf der Ebene des Betriebssystems werden
zuerst ausgefiihrt.

Der Tastaturbefehl wird neben der Funktion eingetragen.

1. Markieren Sie die Funktion mit dem Tastaturbefehl, den Sie 16-
schen wollen.

2. Driicken Sie die BACKSPACE-Taste
Der Tastaturbefehl wird geloscht.

Sie haben die Méglichkeit, alle Tastaturbefehle auf Standardwerte
zuriick zu setzen.

1. Scrollen Sie im Dialog Konfiguration nach unten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Standard setzen unterhalb der
Spalte Vorhandene Funktionen und Tastenkombinationen.

Alle von Ihnen vergebenen Tastaturbefehle werden entfernt.

Sie konnen eine Ubersicht der Tastaturbefehle als PDF-Datei spei-
chern.

Administration

333



Funktion hinzufiigen

Reihenfolge @andern

Funktion entfernen

1. Scrollen Sie im Dialog Konfiguration nach unten.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache PDF-Ausgabe.
Der Dialog PDF-Ausgabe erscheint.

3. Wahlen Sie einen Speicherort im Dateisystem.
4. Klicken Sie auf Speichern.

Eine PDF-Datei mitallen Tastaturbefehlen wird am gewahlten Spei-
cherort abgespeichert.

1. Wahlen Sie Uiber das Drop-down-Menii Einstellung fiir aus, wo Sie
eine Funktion hinzufiigen wollen.

2. Markieren Sie die gewtlinschte Funktion in der Spalte Vorhandene
Funktionen und Tastenkombinationen.

3. Klicken Sie auf Funktion hinzufiigen (nach rechts zeigendes Pfeil-
symbol).

Information: Die Funktion Trennlinie kann beliebig oft eingefiigt
werden. Die Trennlinie dient dazu, die Funktionen zu Gruppen zu-
sammenzufassen und voneinander abzugrenzen.

Die Funktion wird im rechten Bereich angezeigt.

Die Reihenfolge der Eintrage in der Schnellstartleiste und den Kon-
textmends lasst sich andern.

1.Wahlen Sie Giber das Drop-down-Menli Einstellung fiir aus, was Sie
bearbeiten wollen.

2. Markieren Sie die gewiinschte Funktion in der Spalte Funktionen
auf der Schnellstartleiste und in den Kontextmendis.

3. Um die gewahlte Funktion nach oben zu verschieben, klicken Sie
auf die Schaltflache Einen Schritt nach oben verschieben (nach oben
zeigendes Pfeilsymbol).

Alternativ: Um die gewahlte Funktion nach unten zu verschieben,
klicken Sie auf die Schaltflache Einen Schritt nach unten verschieben
(nach unten zeigendes Pfeilsymbol).

1.Wahlen Sie liber das Drop-down-Menii Einstellung fiir aus, was Sie
bearbeiten wollen.
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Funktionen zuriickset-
zen

2. Markieren Sie die gewiinschte Funktion in der Spalte Funktionen
aufder Schnellstartleiste und in den Kontextmentis.

3. Klicken Sie auf Funktion entfernen (nach links zeigendes Pfeilsym-
bol).

Information: Sie kdnnen die Funktionen auch per Drag-and-drop
bzw. Doppelklick hinzufiigen oder entfernen.

Es gibt die Moglichkeit die Schnellstartleiste bzw. die Kontextme-
nis auf Standardeinstellungen zuriickzusetzen.

1. Scrollen Sie im Dialog Konfiguration nach unten.

2.Wahlen Sie liber das Drop-down-Mendi Einstellung fiir aus, was Sie
bearbeiten wollen.

3. Klicken Sie auf Standard setzen (unterhalb der Spalte Funktionen
auf der Schnellstartleiste und in den Kontextmeniis).

Alle von Ihnen hinzugefiigten Funktionen werden von der Schnell-
startleiste bzw. dem gewahlten Kontextmenii entfernt.
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Anmerkungen

Haftnotizen

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Anmerkungen die Ein-
stellungen fiir folgende Themen:

. Haftnotizen

. Breite der Marker

. Horizontaler Marker
. Freihandmarker
. Rechteckmarkierung

. Durchstreichen

. Schwarzung

. Textnotizen
% Konfiguration X
Enstetlungen fur & Byte
B Anzeige Haftnotizen
[=] Farbschema
L_‘ [ Haftnotiz gelb 3 schriftart || [ Farbe. |5 Berechtigungen

= Dialoge
[ Haftnotiz grin A schrifiart || £ Faroe [ Berecntigungen

I:‘ Verschlagwortung [ Hafinotiz rot 3 schriftart || [ Farbe. |5 Berechtigungen

[ ookumentenvorschau |~ | Hatinotiz blau 3 scnriart || B4 Farbe.. || [ Berechigungen
47 Schnellzugriff auf Funktionen [ JHafinotiz orange 3 schriftart || [ Farbe. |5 Berechtigungen

@ Anmerkungen

4 Erweitertes Verhalten

2 Technische Voreinstellungen Warkeroreit| 90 |- [+| warkermitel| 20 Markerschmal | 10

[g Funktionen deaktivieren

Breite der Marker

Horizontaler Marker

%) Horizontaler Marker gelb Berechtigungen
%) Horizontaler Marker griin [EF| Berechtigungen

(7} Abbrechen

Abb. 274: Dialog 'Konfiguration - Anmerkungen'

Konfiguration durchsuchen

Eine Haftnotiz ist ein farbiges Textfeld, das direkt auf einem Doku-
ment angebracht wird und zur Erfassung von Informationen dient.
Es stehen flinf verschiedene Farben fiir Haftnotizen zur Verfligung.
Voreingestellt sind die Farben gelb, griin, rot, blau und orange. Die
Farben konnen Sie individuell festlegen.
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Breite der Marker

Horizontaler Marker

Freihandmarker

Rechteckmarkierung

Folgende Einstellungen kénnen Sie vornehmen:
. Schriftart
. Farbe
. Berechtigungen

Die WerkzeugeMarker, Freihandmarker und Durchstreichen werden
in drei unterschiedlichen GroRen (Breiten) zur Verfligung gestellt.
Uber die Felder Marker breit, Marker mittel und Marker schmal defi-
nieren Sie die Breite.

Information: Die Werte stimmen ungefahr, je nach Schriftart, mit
den Punktangaben iiberein. Tragen Sie beispielsweise den Wert 12
ein, entspricht das etwa der Breite einer Linie mit 12 Punkt Schrift-
groflRe bei der Schriftart Arial.

Marker breit: Hier stellen Sie die Breite der breiten Marker ein.

Fiir das Werkzeug Horizontaler Marker kénnen Sie fiinf Typen defi-
nieren. Es lassen sich jeweils Farbe und Berechtigungen einstellen.

Farbe;.Uber die Schaltflache Farbe 6ffnen Sie den Dialog Farbaus-
wahl. Uber den Dialog dndern Sie die Farbe des jeweiligen Markers.

Berechtigungen: Uber die Schaltflache Berechtigungen 6ffnen Sie
den Dialog Berechtigungen. Uber den Dialog legen Sie die Berechti-
gungseinstellungen fiir den jeweiligen Marker fest.

Fiir das Werkzeug Freihandmarker kénnen Sie fiinf Typen definie-
ren. Pro Typ lassen sich Farbe und Berechtigungen einstellen.

Farbe;'Uber die Schaltflache Farbe 6ffnen Sie den Dialog Farbaus-
wahl. Uber den Dialog dndern Sie die Farbe des jeweiligen Markers.

Berechtigungen: Uber die Schaltflache Berechtigungen 6ffnen Sie
den Dialog Berechtigungen. Uber den Dialog legen Sie die Berechti-
gungseinstellungen fiir den jeweiligen Marker fest.

Fir das Werkzeug Rechteckmarkierung konnen Sie fiinf Typen defi-
nieren. Pro Typ lassen sich Farbe und Berechtigungen einstellen.

Farbe;'Uber die Schaltflache Farbe 6ffnen Sie den Dialog Farbaus-
wahl. Uber den Dialog dndern Sie die Farbe des jeweiligen Markers.
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Durchstreichen

Schwarzung Konfigu-

ration

Textnotiz Konfigurati-
on

Berechtigungen: Uber die Schaltflache Berechtigungen 6ffnen Sie
den Dialog Berechtigungen. Uber den Dialog legen Sie die Berechti-
gungseinstellungen fiir den jeweiligen Marker fest.

Sie kdénnen die Einstellungen des Werkzeugs Durchstreichen &n-
dern.

Farbe:“U ber die Schaltflache Farbe 6ffnen Sie den Dialog Farbaus-
wahl. Uber den Dialog dndern Sie die Hintergrundfarbe des Werk-
zeugs Durchstreichen.

Berechtigungen: Uber die Schaltflache Berechtigungen &6ffnen Sie
den Dialog Berechtigungen. Uber den Dialog legen Sie die Berechti-
gungseinstellungen fiir das Werkzeug Durchstreichen fest.

Uber das Werkzeug Schwdrzung werden Texte fiir bestimmte Benut-
zer unkenntlich gemacht.

Information: Damit die Funktionalitdt Schwdrzung dem Benut-
zer zur Verfiigung steht, miissen besondere Einstellungen in der
ELO Datenbank vorgenommen werden. Weitere Informationen zum
Thema Schwdrzung finden Sie in der Dokumentation Document Re-
daction (Englisch).

Berechtigungen: Uber die Schaltflache Berechtigungen 6ffnen Sie
den Dialog Berechtigungen. Uber den Dialog legen Sie die Berechti-
gungseinstellungen fiir die Schwarzung fest.

Fur das Werkzeug Textnotiz konnen Sie fiinf Typen definieren. Pro
Typ lassen sich Schriftart, SchriftgrofRe, Schriftschnitt, Schriftfarbe
und Berechtigungen einstellen.

Schriftart: Uber die Schaltfliche Schriftart 6ffnen Sie den Dialog
Schriftart. Uber den Dialog wahlen Sie fiir den jeweiligen Textnotiz-
typ die Schriftart, die Schriftgrofle, den Schriftschnitt (fett/kursiv)
und die Schriftfarbe aus.

Berechtigungen: Uber die Schaltflache Berechtigungen 6ffnen Sie
den Dialog Berechtigungen. Uber den Dialog legen Sie die Berechti-
gungseinstellungen fiir den jeweiligen Textnotiztyp fest.
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Erweitertes Verhalten

Allgemein

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Erweitertes Verhalten
die Einstellungen fiir folgende Themen:

. Allgemein

. Einstellungen zum Postbox-Funktionsbereich
. Postbox-Ordner im Dateisystem

. Workflow

. Mein ELO

. Signatur

Konfiguration X

Einstellungen fiir & Byte

B Anzeige Aligemein

E| Farbschema
(] BeiDrag-and-drop oberste Ebene einer Archivansicht benutzen @

3 Dialoge
= WS Aufterhalb des Archivs Kurzbezeichnung immer als Dateiname verwenden  ©
I:‘ Verschlagwortung [7] Zusammenarbeit zwischen DMS Desktap und Java Client optimieren @
1 ookumentenvorschau 7] Ausgecheckle Dokumente beim Abmelden auf den Server auslagem
47 Schnellzugriff auf Funktionen eines Ordners: mit Sperre o
Anh&nge einer E-Mail automalisch in ein Zip-Archiv zusammenfassen © 5 EI]
[, Anmerkungen o P
@, Erweitertes Verharten Einstellungen zum Postbox-Funktionsbereich
o e chn :
& Technische Voreinstellungen
Aktuslisierungsintervall der Postbox in Minuten © 0

Eﬂ Funktionen deakiivieren [] Postoox beim Aufruf aktualisiersn @

OCR (Texterkennung) in der Postbox starten @
Konfiguration durchsuchen
Vorschau der gescannten Seiten wahrend des Scanprozesses anzeigen

["] Verschlagwortete Dokumente mitvorhandenem Indexaufbau automatisch ablegen @ -

(7} Abbrechen

Abb. 275: Dialog 'Konfiguration - Erweitertes Verhalten'

Bei Drag-and-drop oberste Ebene einer Archivansicht benutzen:
Ist diese Einstellung aktiviert, wird bei einer Ablage per Drag-and-
drop auf die Schaltflache einer Archivansicht der Eintrag auf der
obersten Archivebene eingefiigt. Ist die Einstellung deaktiviert, wird
der Eintrag an der Stelle im Archiv eingefiigt, die in der Archivan-
sicht aktuell ausgewahlt ist.
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Information: Wird ein Dokument mit Drag-and-drop auf eine Archi-
vansicht gezogen, die nur einen Teilbaum des Archivs enthalt, wird
das Dokument auf der obersten Archivebene dieses Teilbaumes ab-
gelegt.

AuBerhalb des Archivs Kurzbezeichnung immer als Dateiname
verwenden: Aktivieren Sie diese Option, um die Kurzbezeichnung
eines Eintrags immer als Dateiname zu verwenden. Der Dateiname
wird z. B. beim Versenden eines Dokuments per E-Mail verwendet.
Ist die Option aktiviert, wird in der Verschlagwortungsmaske auf
dem Tab Optionen das Feld Dateiname ignoriert.

Zusammenarbeit zwischen DMS Desktop und Java Client opti-
mieren: Diese Option sollte nur aktiviert werden, wenn der ELO Ja-
va Client zusammen mit dem ELO DMS Desktop verwendet wird.
Wenn die Option aktiviert ist, werden zu lange Ladezeiten von Mi-
crosoft-Office-Dokumenten vermieden.

Ausgecheckte Dokumente beim Abmelden auf den Server aus-
lagern: Aktivieren Sie diese Option, um ausgecheckte Dokumen-
te nach dem Abmelden des Benutzers auf den Server auszulagern.
Wenn sich der Benutzer an einem anderen Arbeitsplatz anmeldet,
stehen ihm seine ausgecheckten Dokumente auch dort zur Verfii-
gung.

Auschecken eines Ordners: Referenzen mit Sperre auschecken:
Diese Option bezieht sich auf das Auschecken von Ordnern. Befin-
den sich Referenzen in einem ausgecheckten Ordner, werden die-
se ebenfalls in das Check-Out-Verzeichnis gespeichert. Um die Re-
ferenzen und Originaldateien beim Auschecken zu sperren, aktivie-
ren Sie die Option Auschecken eines Ordners: Referenzen mit Sperre
auschecken.

Beachten Sie: Wird ein Ordner samt Referenzen ausgecheckt, kon-
nen die Referenzen nicht einzeln eingecheckt werden. Sie miissen
den gesamten Ordner einchecken. Auch die mit den Referenzen ver-
kniipften Originale kdnnen erst eingecheckt werden, wenn der ge-
samte Ordner wieder eingecheckt wird.

Anhédnge einer E-Mail automatisch in ein Zip-Archiv zusammen-
fassen: Geben Sie hier einen Grenzwert ein. Wenn die Anzahl der E-
Mail-Anhange den Grenzwert liberschreitet, werden die E-Mail-An-
hange automatisch in ein Zip-Archiv zusammengefasst.
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Einstellungen zum
Postbox-Funktionsbe-
reich

Aktualisierungsintervall der Postbox in Minuten: Tragen Sie in
das Feld Aktualisierungsintervall der Postbox in Minuten einen Wert
tber Null ein, wenn der Funktionsbereich Postbox regelmallig ak-
tualisiert werden soll. Der Wert Null bewirkt, dass keine automati-
sche Aktualisierung erfolgt.

Postbox beim Aufruf aktualisieren: Aktivieren Sie diese Option,
um den Funktionsbereich Postbox bei jedem Aufruf automatisch
zu aktualisieren. Die Aktualisierung umfasst auch die Giberwachten
Ordner.

OCR (Texterkennung) in der Postbox starten: Aktivieren Sie diese
Option,um mit der Texterkennung schon im Funktionsbereich Post-
box zu beginnen. Der Textinhalt des Dokuments steht beispielswei-
se beim Verschlagworten zur Verfiigung.

Vorschau der gescannten Seiten wahrend des Scanprozesses an-
zeigen: Aktivieren Sie diese Option, um die Vorschau der gescann-
ten Seiten wahrend des Scanvorgangs anzuzeigen.

Verschlagwortete Dokumente mit vorhandenem Indexaufbau
automatisch ablegen: Ist diese Option aktiviert, werden Dokumen-
teautomatisch abgelegt, wenn Sievollstandigverschlagwortet wur-
den und die Verschlagwortungsmaske einen giiltigen Indexaufbau
besitzt. Die Ablage erfolgt, sobald Sie den Dialog Verschlagwortung
iiber OK oder Ubernehmen & Weiter schlieRen. Die Funktion Auto-
matische Ablage muss nicht aufgerufen werden.

Information: Esist nicht méglich im ELO Java Client Verschlagwor-
tungsmasken zu erstellen oder zu bearbeiten. Bei Fragen zur auto-
matischen Ablage und zum Indexaufbau wenden Sie sich daher bit-
te an lhren Systemadministrator.

TIFF-Dateien bei der Ablage ins Archiv automatisch in PDF kon-
vertieren: TIFF-Dateien werden bei der Ablage im Archiv automa-
tisch in PDF-Dateien umgewandelt.

Durchsuchbare PDFs erzeugen: Ist diese Option aktiviert, werden
TIFF-Dateien bei der automatischen Konvertierung an die OCR ge-
schickt, damit diese durchsuchbare PDFs erzeugt.

Klammern nach Trennseiten: Legen Sie fest, welche Artvon Trenn-
seiten flir die Funktion Klammern nach Trennseiten verwendet wird.

Es gibt folgendeOptionen:
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Postbox-Ordnerim

Dateisystem

Workflow

. Balkentrennblatt
. Leerseitentrennblatt
. Balkentrennblatt und Leerseiten entfernen

Postbox beim Abmelden auf den Server auslagern: Aktivieren Sie
diese Option, um Dokumente im Funktionsbereich Postbox auf den
Server auszulagern, wenn der Benutzer ELO schlieBt. Wenn sich der
Benutzer an einem anderen Arbeitsplatz anmeldet, stehen ihm sei-
ne Postbox-Dokumente auch dort zur Verfligung.

Unterverzeichnisse beim Postbox-Import einbeziehen: Ist diese
Option aktiviert, werden beim Aktualisieren des Funktionsbereichs
Postboxauch die Unterordner derunten angegebenen Postbox-Ver-
zeichnisse beriicksichtigt.

Neu: Uber die Schaltfliche Neu wahlen Sie einen Ordner im Datei-
system, der als Postbox-Ordner verwendet werden soll.

Information: Im Postbox-Ordner kdnnen die Variablen "%USER-
TEMP%" und "%APPDATA%" verwendet werden.

Verzeichnis: Im Feld Verzeichnis sehen Sie den Pfad des jeweils ein-
getragenen Postbox-Ordners.

X: Per Klick auf die Schaltflachen Verzeichnis entfernen (X-Symbol)
entfernen Sie die entsprechende Verkniipfung zu einem Ordner im
Dateisystem.

Voreingestellte Dauer einer Workflowzuriickstellung in Tagen:
Sie kénnen einen Workflow fiir die spétere Bearbeitung zuriickstel-
len. Uber diese Option legen Sie die Voreinstellung der Tage fiir den
Dialog Workflow zuriickstellen fest.

Workflow im Bearbeiten-Modus starten: Aktivieren Sie diese Op-
tion, um beim Starten eines neuen Workflows die gewdhlte Work-
flow-Vorlage zu bearbeiten. Ist die Option deaktiviert, erscheint nur
eine Liste derVorlagen.Indiesem Fallkonnen Sie die Workflow-Vor-
lagen Uber die Schaltflache Vorlage anzeigen aufrufen.

Benutzer der Folgeknoten beim Weiterleiten von Workflows an-
zeigen: Im Dialog Workflow weiterleiten wird zusatzlich zur Bezeich-
nung des Folgeknotens der Name des Benutzers/der Gruppe ange-
zeigt, der/die als Bearbeiter fiir den Knoten eingetragen ist.
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Mein ELO

Signatur

Automatische Aktualisierung der "Ubersicht Workflows": Hier
legen Sie die fest, ob die Liste der Workflows im Dialog Ubersicht
Workflows automatisch aktualisiert werden soll.

Voreingestellter Workflowname von neuen Workflows: In diesem
Bereich legen Sie die Voreinstellungen fiir die Bezeichnung neuer
Workflows fest. Die Bezeichnung lasst sich beim Starten des Work-
flows andern.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

. Name der Workflow-Vorlage
. Kurzbezeichnung des Eintrags im Archiv
. Name der Workflow-Vorlage + Kurzbezeichnung des Ein-

tragsim Archiv

. Kurzbezeichnung des Eintrags im Archiv+ Name der Work-
flow-Vorlage

In diesem Bereich legen Sie fest, wann ein Feed automatisch abon-
niert werden soll.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

. Bei der Ablage eines Dokuments

. Beim Anlegen eines Ordners
. Beim Einchecken einer neuen Version
. Beim Erstellen eines Beitrags oder Kommentars

Signaturdatei erkennen: Legen Sie im Eingabefeld Dateiendungen
fest, welche Dateitypen als Signaturdateien erkannt werden sollen.

Information: Sie kénnen mehrere Dateiendungen angegeben. Da-
zu mussen Sie die Dateiendungen durch Kommas getrennt einge-
tragen.

Signaturdatei archivieren: Aktivieren Sie diese Option, um Signa-
turdateien zu archivieren.

Signaturdatei zu einem Dokument mitversenden: Aktivieren Sie
diese Option, um beim Versand eines Dokuments die zugehorige Si-
gnaturdatei mitzuversenden.
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Priifprotokoll der Signaturpriifung automatisch als Dateianbin-
dung sichern: Aktivieren Sie diese Option, um die Priifprotokolle
der Dokumente als Dateianbindung zu speichern.

Direkte Signaturpriifung bei der Anzeige: Aktivieren Sie diese Op-
tion, wenn die Signaturpriifung beim Anzeigen eines signierten Do-
kuments starten soll.
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Technische Voreinstellungen

Allgemein

Im Dialog Konfiguration finden Sie im Bereich Technische Voreinstel-
lungen die Einstellungen fiir folgende Themen:

. Allgemein

. Anzeige und Aktualisierung

. Log-Datei

. Datumsformate

. Zahlenformate

. Funktionsbereiche aktivieren oder deaktivieren
. Ordner fiir Dokumentenvorlagen

. OCR (Texterkennung)

Konfiguration be

Einstellungen fiir & Byte (&, Benutzer auswahlen

. Anzeige Aligemein

= Farbschema
Teilnahme an Predukiverbesserung erlauben  ©

Dialoge
g [] Drucken per ELOpriniTool (Windows) @

Verschlagwortun,
d 9 Als Scanmethode verwenden | ELOscanTool TWAIN (Wi B

——— . O

Barcode-Seriennummer @

Schnellzugriff auf Funktionen

Anmerkungen

O bei eines Barcode- [}

» Erweitertes Verhalten
[ skript-Debugger fur Eciipse aktiviersn @

&=

=

D Dokumentenvorschau
7

&

B

-

[

Technische Voreinstellungen

HTTP Autormation Interface akiivieren @
& Funktionen deaktivieren

Serverport | 0

Konfiguration durchsuchen
[} BeimVersenden eines ELO Links zusatzlich einen Linkzum Eintrag im Web Client erzeugen

Woh flientlIRL 7 B hitn #/ARCHIVESERVER-ANANeh-aln 100/ M
3

‘
(7} Abbrechen

Abb. 276: Dialog 'Konfiguration - Technische Voreinstellungen'

Teilnahme an Produktverbesserung erlauben: Aktivieren Sie die-
se Option, um an der Produktverbesserung teilzunehmen.

Drucken per ELOprintTool (Windows): Das Drucken wird liber das
ELOprintTool vorgenommen.
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Als Scanmethode verwenden: Wahlen Sie aus, welche Methode
beim Scannen verwendet werden soll.

Beachten Sie: Das ELOscanTool funktioniert nur unter Microsoft
Windows und benétigt einen 32-Bit-TWAIN-Treiber.

Als Fax-Drucker einstellen: Um ein Dokument als Fax zu versen-
den, mussdas Dokumentan einen Faxdrucker gesendet werden, der
die digitalen Daten verarbeitet und an den Empfanger libermittelt.
Mit Hilfe dieser Einstellung legen Sie fest, welcher Drucker fiir den
Versand des Faxes verwendet wird.

Barcode Seriennummer: Tragen Sie hier eine giiltige Barcode-Se-
riennummer ein, falls Sie die Barcode-Funktion am jeweiligen Ar-
beitsplatz nutzen wollen.

Information: Diese Einstellungist nur flir Administratoren sichtbar.

Beachten Sie: Barcode-Seriennummern sind an einen Arbeitsplatz
gebunden und diirfen nicht mehrfach verwendet werden.

ScriptEvent bei Verwendung eines Barcode-Handscanners: Ist
die Option ScriptEvent bei Verwendung eines Barcode-Handscan-
ners aktiviert, sendet der ELO Java Client ein entsprechendes
Skript-Event, sobald ein Handscanner erkannt wird.

Information: Diese Einstellungist nur flir Administratoren sichtbar.

Skript-Debugger fiir Eclipse aktivieren: Um fir interne Skripte
den Eclipse-Skript-Debugger zu verwenden, aktivieren Sie die Opti-
on Skript-Debugger fiir Eclipse aktivieren. Der interne Skript-Debug-
ger (STRG +ALT + D) wird in diesem Fall deaktiviert.
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Anzeige und Aktuali-
sierung

HTTP Automation Interface aktivieren: Ist die Option HTTP Auto-
mation Interface aktivieren gewahlt, lassen sich Skript-Funktionen
mitdem Prafix HTTP iiber das HTTP Automation Interface aufrufen.
Dazu mussim Feld Serverport die entsprechende Port-Nummer ein-
getragen sein.

Die Syntax muss folgendem Schema entsprechen:

http://<Server>:<Port>/scripts/<Name des
Skripts>/?
pl=<Parameterwertl>&p2=<Parameterwert2>

Serverport: Um Skript-Funktionen tiber das HTTP Automation In-
terface aufrufen zu kénnen, miissen Sie im Feld Port die entspre-
chende Port-Nummer eintragen.

Beim Versenden eines ELO Links zusatzlich einen Link zum Ein-
trag im Web Client erzeugen: Ist diese Option aktiviert, wird beim
Versenden eines ELO Links zuséatzlich ein Web-Link in die E-Mail ein-
gebettet. Dieser Web-Link ldsst sichim ELO Web Clientals ELO Link
verwenden.

Web Client URL: Tragen Sie die ELO Web-Client-URL in das Feld
Web Client URL ein, damit beim Versenden eines ELO Links der zu-
satzlich versendete Web-Link (s. o.)funktioniert.

Referenzen mitin den Volltext aufnehmen: Ist die Option aktiviert,
werden beim Aufnehmen in den Volltext Referenzen mitberticksich-
tigt.

Cache-Aktualisierungszeitraum in Sekunden: Mit dieser Option
stellen Sie den Aktualisierungsintervall des Archivs ein. Ansichten
und Einstellungen werden in diesem Intervall aktualisiert.

Speicherdauer der Miniaturansichtenim Cache: Der ELO Java Cli-
ent speichert die erstellten Miniaturansichten in einem lokalen Zwi-
schenspeicher. In diesem Bereich legen Sie fest, wann dieser Zwi-
schenspeicher geloscht wird. Folgende Optionen stehen zur Aus-
wahl:

. Loschen beim Beenden
. Loschen nach 30 Tagen

. Dauerhaft speichern
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Log-Datei

Dokumenten-Cache beim Beenden leeren: Ist die Option Doku-
menten-Cache beim Beenden [6schen aktiviert, wird der lokale tem-
porare Ordner beim Beenden des ELO Java Client geleert.

Maximale Anzahl an Dokumenten im Funktionsbereich Bearbei-
tung: In diesem Bereich legen Sie fest, wie viele Dokumente maxi-
mal gleichzeitig ausgecheckt werden diirfen. Dadurch wird verhin-
dert, dass zuviele externe Anwendungen gestartet werden, da diese
zu Systembeeintrachtigungen fiihren konnen. Der Standardwert ist
20.

Maximale Anzahlan Seiten in der OCR Vorverarbeitung: Uber den
Wert im Feld Maximale Anzahl an Seiten in der OCR Vorverarbeitung
bestimmen Sie, wie viele Seiten pro Dokument bei der OCR-Vorver-
arbeitung hochstens ausgewertet werden sollen. Der Standardwert
ist 20.

Beim Klicken auf einen Suchfavoriten, Suche sofort starten: Uber
die Funktion Favoriten auf dem Tab Suchtools/Recherchieren kén-
nen Sie Suchfavoriten speichern und mehrmals verwenden. Aktivie-
ren Sie die Option Favorit sofort starten, um beim Anklicken eines
Suchfavoriten sofort die Suche zu starten. Ist die Option deaktiviert,
wird der Suchfavorit in das Suchfeld ibernommen ohne die Suche
zu starten.

Information: Die Sortierung der Suchergebnisse bezieht sichimmer
nur auf die aktuell ausgewahlte Seite.

Die Log-Datei enthélt das automatisch mitgefiihrte Protokoll aller
oder bestimmter Prozesse einer Anwendung.

Fiir die Log-Datei kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

Log-Datei schreiben: Aktivieren Sie diese Option, um eine Log-Da-
tei zu schreiben.

Log-Datei 6ffnen: Offnen Sie die Log-Datei zur Ansicht.

Log-Datei senden: Fiigen Sie die Log-Datei als txt-Datei an eine E-
Mail an.

Speicherpfad Log-Datei: Definieren Sie den Speicherort fiir die
Log-Datei.
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Datumsformate

Informationsniveau: Legen Sie fest, wie detailliert die Informatio-
nen in der Log-Datei sein sollen (Standard, Skriptentwicklung, De-
bug).

Information: Sie kdnnen die Einstellungen fiir die Log-Datei nur
vornehmen, wenn in der Registry kein Logger-Eintrag vorhanden
ist.

Moglichkeiten der Datums- und Uhrzeitformate: Klicken Sie auf
diesen Link,um die Variablen fiir die Konfiguration der Datums-und
Uhrzeitformate anzuzeigen.

Vorschau: Das Feld Vorschau zeigt, wie das Datumsformat mit den
aktuellen Einstellungen aussehen wiirde.

Format bei Datums- und Uhrzeitangaben: Legen Sie hier das For-
mat fiir die Datums- und Uhrzeitangaben fest. Das verwendete For-
mat wird im Feld Vorschau beispielhaft angezeigt. Voreingestellt ist
Standard Java Datumsformat iibernehmen.

Beachten Sie: Wenn in dem Anzeigefeld Vorschau nichts angezeigt
wird, werden die Datumsangaben im Client auch nicht angezeigt.

Datumsformat: Haben Sie die Option Benutzerdefiniert aktiviert,
konnen Sie im Feld Datumsformat ein vordefiniertes Datumsformat
auswahlen oder ein eigenes Datumsformat aus den unter Méglich-
keiten der Datums- und Uhrzeitformate dargestellten Variablen er-
zeugen.

Uhrzeit: Haben Sie die Option Benutzerdefiniert aktiviert, konnen
Sieim Feld Uhrzeit ein vordefiniertes Uhrzeitformat auswéahlen oder
ein eigenes Uhrzeitformat aus den unter Méglichkeiten der Datums-
und Uhrzeitformate dargestellten Variablen erzeugen.

Datumsformat, das zusatzlich bei der Eingabe in ELO akzeptiert
werden soll: Haben Sie die Option Benutzerdefiniert aktiviert, kon-
nen Sie im Feld Datumsformat, das zusdtzlich bei der Eingabe in ELO
akzeptiert werden soll ein weiteres Datumsformat auswahlen bzw.
erstellen, das ebenfalls in ELO giiltig ist.
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Zahlenformate

Funktionsbereiche ak-
tivieren oder deakti-
vieren

Ordner fiir Dokumen-
tenvorlagen

OCR (Texterkennung)

Datum in Tabellen gegebenenfalls durch "Gestern", "Heute"
und "Morgen" ersetzen: Aktivieren Sie diese Option, dann wird in
Tabellen das passende Datum durch Gestern, Heute oder Morgen er-
setzt.

Erster Wochentag im Kalender: Uber das Drop-down-Menii wéh-
len Sie aus, an welchem Wochentag die Kalenderwoche in ELO be-
ginnen soll. Der Standardwert ist Montag.

Trennzeichen bei Zahlenangaben: Legen Sie hier das Trenn-
zeichen bei Zahlenangaben fest. Voreingestellt ist Standard-Ja-
va-Trennzeichen iibernehmen.

Tausendertrennzeichen: Haben Sie die Option Benutzerdefiniert
aktiviert, konnen Sie im Feld Tausendertrennzeichen ein Trennzei-
cheneintragen, dasverwendet werden soll,um bei Zahlen iiber Tau-
send die Tausenderstelle zu markieren.

Dezimaltrennzeichen: Haben Sie die Option Benutzerdefiniert akti-
viert, konnen Sieim Feld Dezimaltrennzeichen ein Trennzeichen ein-
tragen, das bei Zahlen mit Nachkommastellen verwendet werden
soll.

Hier lassen sich die Funktionsbereiche Postbox, Klemmbrett, Aufga-
ben, Bearbeitung und Suche deaktivieren bzw. aktivieren.

Pfad: Legen Sie fest, in welchem Ordner die Dokumentenvorlagen
im Archiv gespeichert werden.

OCR-Erkennung: Legen Sie hier fest, ob eine schnelle oder eine
ausfiihrliche - aber langsamere - Texterkennung durchgefiihrt wer-
den soll.

Filtern: Uber das Feld Filtern lasst sich die Spalte Verfiighare Spra-
chenfiltern. Sobald Sie ein Zeichen eingeben, wird die Spalte aktua-
lisiert.

Filter zuriicksetzen: Uber die Schaltfliche Filter zuriicksetzen 16-
schen Sie den aktuell angewendeten Filterbegriff aus dem Feld Fil-
tern. Es werden alle installierten Sprachen angezeigt.

Verfiigbare Sprachen: Wahlen Sie aus der linken Liste die Sprachen
fiir die Texterkennung aus, in denen die im Archiv befindlichen Do-
kumente verfasst sind.
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Information: Die OCR und damit die Auswahl der Sprachen steht
o ihnen nur zur Verfligung, wenn eine OCR installiert wurde.

Ausgewahlte Sprachen: In der Spalte Ausgewdhlte Sprachen sehen
Sie, welche Sprachen fiir die Texterkennung ausgewahlt wurden.
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Funktionen deaktivieren

Funktionen aktivieren

oder deaktivieren

Konfiguration X
Einstellungen fiir & Byte 2, Benutzer auswahlen @
B Anzeige Funktionen aktivieren oder deaktivieren
=] Farbschema
—_ [Fitern
o Dialoge
Akiiviert Funktion Pasition auf der Oberflache (Tab, Gruppe) &
D Verschlagwortung = s
v = Ubereinander anordnen ELO, Zwei-Fenster-Ansicht
D Dokumentenvorschau vl Y Archivanfang Start, Navigation
7 scnnelizugrift auf Funktionen v ] Auf das Klemmbrett legen Start, Navigation
V| <= Einen Sehritt zuriick Stant, Navigation
[,/ Anmerkungen
vl Bl vorlagen Start, Navigation
%, Eweitertes Verhalten
v Dokument aus Vorlage Start, Neu
z Technische Voreinstellungen v [g@ Neuer Ordner Start, Neu
[g Funktionen deaktivieren v [i] Dokumentversionen Start, Ansicht
v =3 Gehezu Start, Ansicht
Konfiguration durchsuchen v 3 Zur Ansicht finen Start, Ansicht
v (& Auschecken und bearbeiten Start, Bearbeiten
(7} Abbrechen

Abb. 277: Dialog 'Konfiguration - Funktionen deaktivieren'

Die Funktionen in der Liste lassen sich per Klick auf das jeweili-
ge 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.

Beachten Sie: Das Deaktivieren von Funktionen entspricht nicht
dem Entziehen der entsprechenden Rechte.

Filtern: Uber das Feld Filtern lasst sich die Liste der Funktionen fil-
tern. Sobald Sie ein Zeichen eingeben, wird die Spalte aktualisiert.

Filter zuriicksetzen: Uber die Schaltfliche Filter zuriicksetzen 16-
schen Sie den aktuell angewendeten Filterbegriff aus dem Feld Fil-
tern. All Funktionen werden angezeigt.

PDF-Ausgabe: Erstellen Sie eine Ubersicht der Funktionen.

Alles aktivieren: Alle Funktionen werden aktiviert.

352

Administration



Nichts aktivieren: Alle Funktionen werden deaktiviert.
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Konfiguration durchsuchen

Konfiguration durch-
suchen

Konfiguration X
Einstellungen fiir & Byte (&, Benutzer auswahlen
B Anzeige Funktionen aktivieren oder deaktivieren
=] Farbschema
Filtern
F’. Dialoge
D Aldiviert Funktion Pasition auf der Oberflache (Tab, Gruppe) &
Verschlagwortun: -
J 9 = Ubereinander anordnen ELO, Zwei-Fenster-Ansicht
n Dokumentenvorschau Y Archivanfang Start, Navigation
7 schnelizugrift auf Funtionen 4] Auf das Klemmbrett legen Start, Navigation
<= Einen Sehritt zuriick Stant, Navigation
@ Anmerkungen
Bl vorlagen Start, Navigation
%, Eweitertes Verhalten
[ Dokument aus Vorlage Start, Neu
el
& Technische Voreinstellungen [g@ Neuer Ordner Start, Neu
[g Funktionen deaktivieren [Z] Dokumentversionen Start, Ansicht
=3 Gehezu Start, Ansicht
|OCR I & | o ‘ [& Zur Ansicht &finen Start, Ansicht
& Auschecken und bearbeiten Start, Bearbeiten
= L Ao A e M
(7} Abbrechen

Abb. 278: Dialog 'Konfiguration - Suche

1. Klicken Sie in das Feld Konfiguration durchsuchen.

2. Geben Sie einen Suchbegriff ein, z. B. "OCR".
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten (Lupensymbol).

Die entsprechenden Einstellungen werden im rechten Dialogbe-
reich angezeigt.

Uber die Schaltfliche Suche zuriicksetzen l6schen Sie den Suchbe-
griff aus dem Feld. Der Bereich Anzeige erscheint.
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Anhang

In diesem Kapitelfinden Sie zusatzliche Informationen zu folgenden
Themen:

. Webseite

. Glossar
. Freizeichnungsklausel
. Index
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Webseite

Auf der Webseite der ELO Digital Office GmbH finden Sie weitere
Informationen zu unserer Software. Die Informationen sind fiir Be-
nutzer, Administratoren und Entwickler interessant. Es gibt Berei-
che, diefiir alle Personen zugénglich sind. Fiir andere Informations-
bereiche bendtigen Sie eine Zugangsberechtigung.

Unsere Webseite finden Sie im Internet unter:

http://www.elo.com
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Glossar

Ablage

Administrator

Administratorenrechte

Anderungschronik

Aktenschrank

Anmerkungen

Anwender

Dieses ELO Glossar erklart und definiert wichtige Begriffe, Ausdrii-
cke und Schlagworte rund um ELO.

DerVorgang der Ablage bedeutet: Dokumente werden mit Merkma-
len versehen, die ein Wiederfinden ermdglichen (siehe Suche) und
dann im Archiv gespeichert. Das System entspricht der gewohnten
Ablage von physischen Dokumenten. Abgelegte Dokumente sind
Teil des Archivs und der Datenbank.

Benutzer mit maximalen Rechten, der nicht geloscht werden kann.
Der Administrator ist der einzige Benutzer, der bei der Installation
bereits erzeugt wird. Nur ein Administrator kann neue Archive an-
legen oder Datenbankerweiterungen nach einem Update durchfiih-
ren.

Hiermit ist hauptsachlich das Recht Hauptadministrator in der Be-
nutzerverwaltung gemeint, das weitgehende Befugnisse innerhalb
des ELO Systems beinhaltet. Mit Administratorenrechten ist es
moglich, andere Benutzer anzulegen und ihnen Rechte zuzuordnen
sowie diese zu verwalten. Im Gegensatz zum Benutzer Administra-
tor kénnen andere Benutzer mit Administratorenrechten geloscht
werden.

In diesem Bereich der Verschlagwortung wird vermerkt, was wann
von welchem Benutzer am betreffenden Eintrag in der Verschlag-
wortung geandert wurde - also z. B. die Erstellung einer neuen Ver-
sion, das Hinzufligen eines neuen Dateianhangs, etc.

Sieht aus wie ein Schrank und wird auch genauso benutzt: Ein ELO
Aktenschrank ist ein grafisches Element mit eigener Bezeichnung,
das analog zum echten Aktenschrank funktioniert. Er dient zur Ab-
lage von Ordnern, Registern und Dokumenten.

Siehe Haftnotiz und Randnotiz.

Siehe Benutzer.
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Archiv

Archivsynchronisation

Auschecken/Einche-
cken

Barcode

Benutzer

Benutzerverwaltung

Berechtigungen

Das ELO Archiv stellt, bildlich gesprochen, einen Raum in einem Ge-
baude dar. In diesem virtuellen Raum stehen die Aktenschranke.
Es sind im ELOoffice sinnvollerweise maximal fiinf davon nutzbar,
ELOprofessional und ELOenterprise unterliegen dieser Beschran-
kung nicht.

Diese Form des Abgleichs von verteilten Archiven ist mit der Repli-
kation verwandt und wird vor allem mit mobilen Archiven einge-
setzt. Im Unterschied zur Replikation existiert jedoch eine echte Ab-
hangigkeit der mobilen Niederlassungvon der Zentrale in Bezug auf
die Stammdaten. Weitere Details finden Sie im Handbuch zur Repli-
kation.

Beim Auschecken wird ein Dokument dem Archiv entnommen, um
es zu bearbeiten. Es wird also mit der geeigneten Anwendung ge-
offnet - beispielsweise bei Word-Dokumenten in Microsoft Word
- und kann bearbeitet werden. Fiir weitere Benutzer ist das Do-
kument gesperrt, also nicht verfiigbar, solange es bearbeitet wird.
Auch hier verhalt es sich wie bei Papierdokumenten. Ebenso beim
Einchecken, das dem Zuriicklegen eines entnommenen Dokumen-
tes gleichkommt. Je nach Einstellung des ELO Systems bleibt da-
bei allerdings, im Gegensatz zur Papierversion, die jeweilige Vor-
gangerversion erhalten, was die ,Riicknahme® eines Bearbeitungs-
vorgangs ermoglicht.

Strichcode einer optoelektronisch lesbaren Schrift, die aus ver-
schieden breiten parallelen Strichen und Liicken besteht. Damit
konnen Informationen gleichzeitig codiert und fiir Maschinen lesbar
gemacht werden.

Er darf ELO betreten und darin arbeiten. Seine Rechte werden, wie
er selbst, im Allgemeinen vom Benutzer Administrator angelegt.

Damit bezeichnet man die Zuteilung und Verwaltung der Rechte,
die ein Benutzer innerhalb des ELO Systems hat. Dies ist Aufgabe
des Benutzers Administrator oder eines/mehrerer Benutzer mit Ad-
ministratorrechten.

Die Berechtigungen erlauben es, innerhalb von ELO den Zugriff auf
einen Eintrag festzulegen. So sieht jeder ELO Benutzer nur die Ein-
trage, auf die ihm der ELO Administrator durch die Berechtigungen
Zugriff gewahrt. Es gibt nutzerbezogene Berechtigungen und ein-
tragsbezogene Berechtigungen.
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Dateisystem

Datenbank

Datensicherung

Dokument

Dokumentenmanage-
ment-System (DMS)

Dokumentenviewer

Drag-and-drop

Dublette

Dublettenpriifung

DVD-Veroffentlichung

Die Ablageorganisation auf einem Datentrager auf dem Computer,
z. B. die Ordnerstruktur auf dem Laufwerk <C:>.

Die Datenbank stellt sozusagen die Zentrale des ELO Systems dar,
sein Verwaltungszentrum. Hier werden die Informationen zu jedem
Ordner und jedem Dokument gespeichert, von der Verschlagwor-
tungbis zum Ablageort. ELOprofessional und ELOenterprise nutzen
Microsoft SQL Server, Oracle, PostgresSQL oder DB2.

Eine effektive Datensicherung verhindert Datenverluste grof3eren
Ausmalles. Sie sollte regelmaBig und in kurzen Zeitintervallen
durchgefiihrt werden. Die Art und der Umfang der benétigten Maf3-
nahmen sind vom jeweiligen System abhangig.

Dokumente sind alle auf Papier vorliegenden Informationen (Rech-
nungen, Briefe, Zeichnungen, Bilder etc.), sowie deren elektroni-
sche Gegenstiicke in Form von Dateien.

Dokumentenmanagement bezeichnet alle Aspekte der digitalen
Verarbeitung respektive Verwaltung von Dokumenten. Dies reicht
von der Erfassung von Papierdokumenten mittels Scanner, der Ver-
arbeitung bereits digital erzeugter Dokumente (z. B. Microsoft Of-
fice-Dokumente) bis hin zur Archivierung von Daten. Die hierzu ein-
gesetzten Systeme nennt man Dokumentenmanagement-Systeme,
kurz DMS.

Einim ELO integriertes Programm, das die (Vor-)Anzeige von Doku-
menten im ELO ermdglicht.

Wortlich iibersetzt bedeutet das Ziehen und Fallenlassen: Eine Datei
wird mit dem Mauszeiger angewahlt und mit diesem bei gedriickter
linker Maustaste an eine beliebige andere Stelle auf dem Compu-
terbildschirm gezogen/verschoben - das Loslassen der linken Maus-
taste entspricht dem Drop (Fallenlassen).

EineDubletteist ein Dokument, dasinnerhalb von ELO mehrals ein-
mal vorhanden ist.

Die Dublettenpriifung priift, ob eine Datei bereits physisch im ELO
archiviertist. Falls ja, kann das Dokument entweder trotzdem abge-
legt, als Referenz abgelegt oder nicht erneut abgelegt werden.

Erstellt eine Nur-Lese-Kopie eines Archivs. Diese kann auch auf PCs
angesehen werden, auf denen kein ELO installiert ist. Ein Hinzufi-
gen von Dokumenten in der Lesekopie ist nicht moglich.
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Eintrag

ELOenterprise

ELOprofessional

ELO Viewer

Haftnotiz

Index/Indexfeld

Kurzbezeichnung

OLE-Schnittstelle

Preview

Oberbegriff fir Ordner oder Dokumente in ELO - ein Eintrag kann
das eine oder das andere sein.

Die grofte DMS-Ldsung fiir grofe Unternehmen. Java-basiert und
flexibel, mit vielen moglichen Zusatzmodulen (z. B. Replikation)
und Microsoft SQL-Server-, Oracle-, PostgreSQL- oder DB2-Daten-
bank als Basis.

Die mittlere DMS-L6sungist flir mittelgroRe Unternehmenideal, die
Datenbank ist hier zumeist der Microsoft SQL-Server.

Bezeichnung fiir das Programm EloOVw.exe. Es ermdglicht die An-
zeige von Dokumenten nach der DVD-Veroffentlichung, wenn man
es per Doppelklick startet. Auf dem PC, auf dem die Anzeige erfolgt,
muss ELO nicht installiert sein.

Eine Haftnotiz ist die Entsprechung zu den bekannten gelben Post-
It-Zetteln, die auf Dokumente aufgebracht werden kénnen. Im ELO
gibt es sowohl allgemeine (gelbe) Haftnotizen wie auch personliche
(griine) Haftnotizen - erstere sieht jeder Betrachter des Dokumen-
tes. Die personliche Haftnotiz sieht dagegen nur deren Ersteller.

Teil der Verschlagwortung, der es erlaubt, bestimmte spezifische
Informationen (wie etwa die Rechnungsnummer einer Rechnung)
liber ein bestimmtes, in der Verschlagwortungsmaskendefinition
vordefiniertes Feld einzutragen und zu suchen.

Der Name der Datei innerhalb von ELO - wird in der Verschlagwor-
tungsmaske festgelegt.

Eine Sammlung von Befehlen und Befehlsstrukturen, die es ermog-
lichen, per Skripting Ablaufe zu automatisieren oder eine Verbin-
dungzwischen ELO und anderen Programmen zu erstellen. Ihre Ver-
wendung setzt Programmierkenntnisse voraus.

Die Vorausschau oder auch Voransicht eines im ELO abgelegten Do-
kuments. Der Preview wird im rechten Teil des Bildschirms ange-
zeigt, sobald ein Dokument auf der linken Seite ausgewahlt wurde.
Hinweis: Nicht alle Dokumententypen erlauben eine solche Voran-
sicht.
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Randnotiz

Rechtevergabe/Rech-
teverwaltung

Replikation

Replikationskreise

Scanprofile

Eine Randnotiz ist eine besondere Form der Haftnotiz. Sie wird am
Rande des Dokuments auf dem Mittelbalken zwischen der ange-
zeigten Struktur (Treeview) und der Vorschau des Dokuments ange-
bracht. Somitist sie wahrend der Betrachtung des Dokuments stets
sichtbar - unabhangig von der Seite des Dokuments, auf die sie sich
bezieht (ein Gegensatz zur Haftnotiz). Sie empfiehlt sich daher fiir
Anmerkungen, die sofort bemerkt werden sollen.

Unter Rechtevergabe/-verwaltung versteht man das Festlegen bzw.
die Verwaltung der Zugriffsmoglichkeiten auf Dokumente und Ord-
ner.Anders gesagt: Wer darfwas sehen, lesen, verédndern? Dazu kon-
nen sowohl benutzerbezogene Rechte (Benutzer(verwaltung)) als
auch eintragsbezogene Rechte (bei denen man z. B. nur den Besit-
zern eines bestimmten Schliissels gestattet, einen Ordner zu sehen)
verwendet werden.

Als Replikation bezeichnet man den Abgleich von Daten zwischen
mehreren gleichberechtigten, voneinander unabhangigen Archiven
mittels sogenannter Replikationskreise. Dies ermdglicht es, an ver-
schiedenen Standorten eines Unternehmens mit denselben Daten
gleichzeitig zu arbeiten und die vorgenommenen Anderungen dann
miteinander abzugleichen. Die jeweils nach Universal Time Code
(UTC) neueste Version wird dabei zur aktuellen Version auf allen
mit dem jeweiligen Replikationskreis abgeglichenen ELO Syste-
men. Die gegebenenfalls existierenden, parallel erstellten Versio-
nen landen in der Versionsgeschichte.

Replikationskreise stellen eine Kennzeichnung dar - alle Elemente
eines Replikationskreises werden zwischen den Standorten und Ar-
chiven abgeglichen, die diesen Replikationskreis besitzen. Zur Er-
stellung und Verwendung der Replikationskreise sind verschiede-
ne ELO Zusatzmodule sowie fortgeschrittene ELO Kenntnisse erfor-
derlich.

Die ELO Scanprofile ermoglichen iiber entsprechende Voreinstel-
lungen das Scannen, ohne die Verwendung der Anzeige der herstell-
ereigenen Software. Bei Verwendung mehrerer Profile kdnnen so
die zum Scannen verwendeten Einstellungen ohne umstandliche
Eingaben gewechselt werden, z. B. von schwarz-wei3 in 200 dpi Auf-
[6sung einseitig (simplex) auf farbig mit 300 dpi zweiseitig (duplex).
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Schiliissel

Schliisselkreis/Ver-
schliisselung

Schnittstelle
Skripting

Signatur, digita-
le/elektronische

Stempel

Suche

Systemverzeichnis

TWAIN

User

Schliisselermdglichen es,innerhalb des ELO Systems liber eine ent-
sprechende Rechtevergabe den Zugriff auf Ordner und Dokumente
gezielt einzuschranken: Nur wer alle notwendigen Schliissel besitzt,
kann die Schlésser 6ffnen und zugreifen. Die Uberpriifung der Be-
rechtigungen geschieht ohne Zutun der Benutzer.

Schlisselkreise dienen zur Verschliisselung von Dokumenten. Nur
wer das zum (dem Dokument zugeordneten) Schliisselkreis geho-
rende Passwort korrekt eingibt, kann das betreffende Dokument
sehen. Das Passwort wird innerhalb einer ELO Session bei korrek-
ter Eingabe nur einmal abgefragt. Wird ELO verlassen und spater
neu betreten, erfolgt die Abfrage erneut. Die Zuordnung zu einem
Schlisselkreis erfolgt bei der Ablage des Dokuments. Im Dateisys-
tem sind verschliisselte Dokumente nicht mehr ohne ELO Nutzung
lesbar.

Siehe OLE-Schnittstelle.

Skripting ermoglicht eine weitgehende Automatisierung von Pro-
grammablaufen durch vorgegebene Befehle und Ablaufpldane - ana-
log zu einem Filmdrehbuch, das vorgibt, wer an welcher Stelle des
Films was zu sagen und zu tun hat. Programmierkenntnisse sind zur
effektiven Nutzung von Skripting Voraussetzung.

Die Signatur (Signierung) von Dokumenten entspricht einer digita-
len Unterschrift und kann die eigenha@ndige Unterschrift rechtswirk-
sam ersetzen. Die Ablage signierter Dokumente im ELO ist moglich.

Die ELO Stempelsind die Entsprechung zu echten Stempeln. Es gibt
sie in verschiedener Form bei den Haftnotizen sowie bei den Rand-
notizen.

Neben der Ablage ist die Suche die zentrale Funktion eines jeden
DMS-Systems. Im ELO gibt es verschiedene Arten der Suche, wich-
tigsind dabei dieiSearch, die Volltextsuche, die Direktsuche und die
Suche iiber alle Dokumente mit gleicher Verschlagwortungsmaske.

Als Systemverzeichnis wird im ELOoffice dasjenige Verzeichnis defi-
niert, in dem die Archivdaten liegen, aber auch die Datei syslog.esp.

Bezeichnung fiir ein standardisiertes Schnittstellenprotokoll, mit
dem die meisten Scannersysteme arbeiten. Die Verwendung von
ELO Scanprofilen setzt einen TWAIN-fahigen Scannertreiber vor-
aus.

Siehe Benutzer.
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UTC

Verschlagwortung

Verschlagwortungs-

maske

Versionierung

Versionsgeschichte

Volltextdatenbank

Volltextsuche

Bei der UTC handelt es sich um die vereinheitlichte, koordinierte
Weltzeit. Diese bezieht sich auf Atomuhren wie die des Physika-
lisch-Technischen Instituts in Braunschweig. Eine der Definitionen
dieses Begriffs lautet Universal Time Code.

Die Verschlagwortung besteht aus der Benennung (Kurzbezeich-
nung) einer Datei sowie ggf. zusdtzlichen Informationen in weiteren
Indexfeldern, im Zusatztext und in den Optionen der Verschlagwor-
tung bzw. der Anderungschronik.

Die Verschlagwortungsmaske enthalt die fiir das jeweilige Doku-
ment typischen Informationen wie die Kurzbezeichnung (Name der
Datei) und andere Merkmale. So enthalt eine Verschlagwortungs-
maske fiir eine E-Mail typischerweise Von/An-Felder, also Absender
und Empfanger, eine Verschlagwortungsmaske fiir Rechnungen da-
gegen Felder fiir Rechnungsnummer, Betrag und Falligkeit, usw.

ELO arbeitet voreingestellt mit Versionen, d. h. wenn ein Dokument
ausgecheckt und bearbeitet sowie wieder eingecheckt wird, bleibt
die urspriingliche Datei erhalten. Es wird nicht {iberschrieben. So
kann man bei Bedarf aufverschiedene Versionen eines Dokumentes
zugreifen (siehe Versionsgeschichte).

Die Versionsgeschichte enthalt die bisher erstellten Versionen ei-
nes Dokuments. Diese konnen bei Bedarf angesehen oder auch zur
aktuellen (Arbeits-)Version gemacht werden. Besonders wichtig ist
dies u. a. bei Verwendung von Replikation, Brokersynchronisation
(BrokerSync) und Archivsynchronisation (ArcSync).

In einer Volltextdatenbank sind die Begriffe gespeichert, die inner-
halb eines Dokumentes vorkommen. Das ermdglicht die Suche nach
Worten, die innerhalb eines Dokuments, aber nicht in seiner Be-
nennung vorkommen, also z. B. im Dokument Aktuelles vom
01.04.2016 nach Worten wie Stuttgart oder Eisenbahn.

Die Volltextsuche durchsucht die Volltextdatenbank nach einem zu-
vor angegebenen Begriff, der in einem Dokument enthalten ist. Da-
zumiissen die Dokumente zuvorin den Volltextindex aufgenommen
werden. Eine Volltextsuche ist nicht bei allen Dateitypen moglich.
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Wiedervorlage

Workflow

Zugangsberechtigung

Zugriffsrecht

Zusatzmodule

Ein Wiedervorlagetermin sorgt dafiir, dass z. B. einem Kollegen -
oder auch dem Ersteller selbst - ein Dokument zu einem bestimm-
ten Termin zur Priifung oder Uberarbeitung vorgelegt wird (z. B.
die Rechnung eines Lieferanten zur Freigabe vor Ablauf der Skon-
tofrist). Im ELO bedeutet das, dass das Dokument im Funktionsbe-
reich Aufgaben auftaucht und von dort aus bearbeitet werden kann.

Ein Workflow (Arbeitsablauf) besteht aus einer Reihe von vordefi-
nierten Bearbeitungsschritten fiir ein Dokument. Diese werden von
den jeweiligen Bearbeitern ausgefiihrt; danach wird der Workflow
weitergeleitet. Jeder Workflow besitzt einen Startpunkt und einen
Endpunkt. Workflows miissen vom Administrator vorher definiert
werden. Ein Beispiel eines einfachen Workflows ware eine ankom-
mende Rechnung, die an Punkt 1 des Workflows angenommen wird
(Eingangsbestatigung), an Punkt 2 auf Richtigkeit geprift und je
nach Ergebnis an die Buchhaltung zu Punkt 3 zur Zahlung weiterge-
leitet oder zu Punkt 4 an einen Sachbearbeiter zur Klarung tiberge-
ben wird. Ein klar definierter Workflow ist ein probates Mittel, um
Ablaufe zu automatisieren.

Eine Zugangsberechtigung besteht aus der Benutzerkennung (Na-
me) und einem eindeutiges Passwort fiir jeden ELO Benutzer. Nur
mit einer korrekten Kombination dieser beiden Angaben kann der
Benutzer ELO verwenden.

Siehe Berechtigungen.

Funktionale Module, die nicht zum Standardlieferumfang von ELO
gehoren. Sie erfordern zusdtzliche Installationen und spezielle
Kenntnisse zum jeweiligen Thema.
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*-197

Abgelegt von - 158

Abgelegt von, Filter- 77,187
Abgelegt von, Suche - 195

Ablage - 357

Ablage, automatisch - 81, 341
Ablage, PDF-Konvertierung - 341
Ablagedatum - 152

Ablagedatum, Filter- 77,188
Abonnieren, Feed - 223

Abonnieren, Hashtag - 220
Ad-hoc-Workflow, starten - 77
Administration - 357
Administrationsordner - 238, 246
Administratorenrechte - 357
Aktenschrank - 357

Aktualisieren, Ansicht- 77
Aktualisierung, Postbox - 341
Aktualisierungsintervall, Aufgabenliste - 310
Aktuellen Ordner, durchsuchen-113
Aktuelle Version - 152

Alle Indexfelder, Filter- 77, 187
Allgemeine Randnotiz- 78

Als Standardregister speichern - 78
Als Suchmaske verwendbar - 192

Als wichtig markieren - 230

Andern, Passwort - 114
Anderungschronik - 163, 357
Anfligen, Seiten- 103,121, 140
Anhang- 355

Anlegen, neuer Ordner-113
Anlegen, Vorschauprofil - 35
Anmelde-Dialog, Programmende - 315
Anmerkungen - 58, 336, 357
Anmerkungen, Suche - 63, 195
Anmerkungen, Versenden als PDF - 317
Anpassen, Farbschema - 33

Anpassen, Kachel - 21
Anpassen, Layout - 31
Ansicht, aktualisieren - 77
Ansicht, bearbeiten-78
Ansicht, hinzufiigen- 110
Ansicht, l6schen - 79
Ansicht, umbenennen-78
Ansicht, verwalten - 79
Anwender - 357
Anwendungsbeispiele - 44

Anwendungsbeispiele, Anmerkungen anbringen und
suchen - 58

Anwendungsbeispiele, Dokument aus dem
Dateisystem in ELO ablegen - 45

Anwendungsbeispiele, Dokument bearbeiten - 70
Anwendungsbeispiele, Dokumente suchen - 55

Anwendungsbeispiele, Dokument in die Postbox
scannen und ablegen - 47

Anwendungsbeispiele, mit Dokumentenvorlagen
arbeiten-51

Anwendungsbeispiele, Ordner anlegen - 65
Anzahl Indexspalten, Suche - 309
Anzeigebereich - 36

Anzeigebereich, Blattern - 327
Anzeigesprache - 12,308

Archiv - 358

Archiv, anmelden - 287

Archiv, Dokument scannen - 105
Archivablage - 79, 109

Archivablage, Dublette - 319
Archivanfang - 80

Archivansicht- 78

Archivansicht, hinzufligen - 114
Archivansichten, Layout - 308
Archivbaum, Dokumente anzeigen - 315
Archiveintrage, zahlen - 94

Archivprofil - 287,290
Archivsynchronisation - 358
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Aufbewahrungsfrist - 157, 195,316
Auffiillen, leere Verschlagwortungswerte - 83
Aufgaben, Aktualisierungsintervall - 310
Aufgaben, Anzahl Tage in der Zukunft- 311
Aufgaben, maximale Anzahl der Aufgaben - 311
Aufgabenansicht- 78,78, 145
Auschecken, Dokument - 80

Auschecken, Ordner - 74, 80, 340
Auschecken/Einchecken - 358

Aus dem Suchergebnis entfernen - 207

Aus dem Volltext entfernen - 80

Auslagern, Postbox - 342

Auslagern, wenn ausgecheckt - 340

Aus Mein ELO entfernen - 231
Automatische Ablage - 81, 341
Automatischer Systemeinstieg - 285
Automatisierte Installation - 274

Autor fiir Freigabedokumente - 99

Barcode - 81, 346, 358

Basis- 151

Baum- 81

Baumansicht - 81

Baumansicht, Suche -210

Baumansichten, bearbeiten - 82

Baum und Tabelle - 33

Bearbeiten, Ansicht - 78

Bearbeiten, Dokument - 87

Bearbeiten, Feed - 226

Bearbeiten, Kachel - 21

Bearbeiten, Ordner- 74

Bearbeiten, Verschlagwortung - 148
Bearbeiter - 152

Bearbeiter, Filter - 83, 188

Bearbeitung - 43

Bearbeitung, maximale Anzahl an Dokumenten - 348
Beenden - 83

Beenden, Anmelde-Dialog - 315

Begriffe ausschlieRen, Suche - 183

Beitrag, verfassen-216

Beitragsersteller - 234

Beitragstyp - 234

Benutzer - 358

Benutzer, Profil - 241, 250
Benutzerbild - 239

Benutzerdaten - 246
Benutzerordner - 247
Benutzerprofil - 238, 246
Benutzerverwaltung - 358
Berechtigungen - 84,161, 358
Berechtigungen, Hinweis beim Entziehen - 316
Berechtigungen, vererben - 317
Bereichssuche - 184

Beutzerf eedback - 84

Blattern, iber Dokumentengrenzen - 327
Boolsche Operatoren, Suche - 181
Checksumme, priifen - 85
Copyright-Hinweise - 7

Darstellung, Suche - 210

Datei, einfligen - 85

Datei, speichern unter - 86
Dateianbindung - 86, 86, 136
Dateiendung, E-Mail Anhang - 327
DateigroRe, Filter - 86, 188
Dateiname - 159

Dateiname, Suche - 195
Dateisystem - 359

Dateityp, Verschlagwortungsmaske - 324
Dateityp, Vorschaudokumente - 327
Datenbank - 359

Datensicherung - 359

Datum- 151

Datum, anpassen - 350

Datum, Filter - 87,187

Datum, Format - 349

Dauer der Riickmeldung - 308
Dauerhaft entfernen - 87

Debugger - 346

DMS Desktop - 340
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Dokument - 359

Dokument, ablegen - 45

Dokument, als Link versenden - 135
Dokument, als PDF versenden - 135
Dokument, anheften- 17

Dokument, auschecken - 80

Dokument, aus dem Dateisystem ablegen - 45
Dokument, aus Vorlage - 87

Dokument, bearbeiten - 70, 87

Dokument, drucken - 88

Dokument, durchsuchen-211

Dokument, einchecken - 93

Dokument, faxen - 88

Dokument, in die Postbox scannen - 47
Dokument, scannen - 88

Dokument, verschlagworten - 149

Dokument, versenden - 88

Dokument, versenden in andere Postbox - 135
Dokument, zuletzt verwendet - 17

Dokument, zur Ansicht 6ffnen - 145
Dokumentédnderung, verwerfen - 88
Dokumente, auslagern Postbox - 342
Dokumente, auslagern wenn ausgecheckt - 340
Dokumente, im Archivbaum anzeigen - 315
Dokumente, importieren - 103

Dokumente, maximale Anzahl der zuletzt verwendeten

-307
Dokumente, mehrere gleichzeitig 6ffnen - 315
Dokumente, suchen - 55
Dokumente, vergleichen - 137
Dokumenten-Cache - 348
Dokumentendateien, verschieben - 89
Dokumentendatum, anzeigen - 309
Dokumentenmanagement-System (DMS) - 359
Dokumentenpfad - 89, 159
Dokumentenstatus - 158
Dokumentenstatus, Keine Anderung moglich - 316
Dokumentenviewer - 359
Dokumentenvorlagen-51, 139

Dokumentenvorlagen, Ordner fiir - 350
Dokumentenvorschau, Suche-211
Dokumentversionen - 89

Drag-and-drop - 359

Drag-and-drop, ELO Link erstellen - 108
Drag-and-drop, externe Datei - 318
Drag-and-drop, innerhalb des Archivs - 318
Drag-and-drop, oberste Ebene benutzen - 339
Dropzone - 254

Drucken - 88

Drucken, ELOprintTool - 345

Drucker, PDF - 327

Drucker, TIFF - 327

Dublette - 359

Dublettenpriifung - 319, 359
Durchstreichen - 338

Durchsuchte Felder - 204
DVD-Veréffentlichung - 359

Dynamischer Ordner-91, 205
Ebenenkonzept - 303

Eclipse, Debugger - 346

Einchecken, Dokument - 93

Einchecken, unverandertes Dokument - 320
Einen Schritt vor- 93

Einen Schritt zuriick - 93

Einfligen, Kopie - 106

Eintrag - 360

Eintrag, Report anzeigen- 117

Eintrag, verschieben - 93

Eintragstyp - 156

Eintragstyp, Filter - 187

Eintragstyp, Suche - 195

ELO Drucker - 327

ELOenterprise - 360

ELO Link- 108,321, 347

ELO MobileConnector, siehe MobileConnector - 257
ELOprintTool - 345

ELOprofessional - 360

ELOscanTool - 346
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ELO Schaltflache - 15

ELO Viewer - 360

E-Mail, Anhédnge in Zip-Archiv zusammenfassen - 340
E-Mail, Bilder anzeigen - 327
E-Mail, interne Browser-Vorschau - 327
E-Mail Anhang, 6ffnen - 327
E-Mails, Entschliisselung - 328
Entfernen, dauerhaft - 87
Entfernen, vom Klemmbrett - 139
Entschliisselung, E-Mails - 328
Erstellen, Signatur- 123
Erwdhnung-219
Erweitern/reduzieren - 95
ES8-168

Eskalationen - 96

Export- 96

Externe Links-97,129
F3-165

F8-166

F9-166

Farbschema- 33,312
Favoriten- 98,201
Fax-Drucker - 346

Faxen, Dokument - 88
Feed-17,36,216,238,246
Feed, abonnieren - 223

Feed, bearbeiten-226

Feed, Beitrag verfassen - 216
Feed, durchsuchen - 223
Feed, Erwdhnung-219

Feed, Filter - 99, 188,222
Feed, Hashtag - 220

Feed, Kommentar - 225

Feed, Sichtbarkeit-221
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Feed, Verweis-219
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Fehler, interner- 12
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Fenster,neu-113

Fenster, Gibereinander - 129

Filter- 187,209, 222

Filter, Abgelegt von- 77

Filter, Ablagedatum - 77

Filter, Alle Indexfelder- 77

Filter, Bearbeiter - 83

Filter, Beitragsersteller - 234

Filter, Beitragstyp - 234

Filter, Dateigrofle - 86, 126

Filter, Datum - 87

Filter, Feed - 99

Filter, Hashtag - 235

Filter, Indexfeld auswahlen - 104

Filter, Maske - 109

Filter, negieren - 236

Filter, Neuigkeiten seit- 233

Filter, Objekttyp - 95

Filter, Stichwortliste - 323

Filter, Verschlagwortungsmaske - 234
Filter, Weitere Filter - 236

Format, Datum - 349

Format, Uhrzeit - 349

Formular - 36

Formular, OCR-327
Formulardesigner - 99
Freigabedokument - 99, 159
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Funktionsbereiche - 18
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iSearch, Synonyme - 184
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Minimieren/Maximieren der Vorschau - 140
MobileConnector, Als Kopie speichern - 260

MobileConnector, Automatische Synchronisation -
260

MobileConnector, 6ffnen - 109
MobileConnector, Ordner hinzufligen - 114,258
MobileConnector, starten - 261
MobileConnector, Synchronisieren - 258
MobileConnector, Ubersicht - 257
MobileConnector, Warnung vor Léschungen - 257
Multifunktionsleiste - 15

Néchsten Funktionsbereich aufrufen - 109
Navigationsleiste - 18

Nebeneinander anordnen - 110

Neu, Ansicht-110

Neu, Ordner-113

Neu, Vorschauprofil - 35

Neues Archiv, anmelden - 287

Neues Fenster, 6ffnen-113

Neue Version - 320

Neue Version, laden-112

Neuigkeiten - 17

Neuigkeiten seit - 233

Neustart, Vertretung - 317

Notiz suchen-113

Nur aktueller Ordner-203

Nur Baum - 32
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Profil, Benutzer - 241, 250

Profil, Konfiguration - 305

Profil, Vorschau - 35
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Referenz, erstellen- 115

Referenz, l6schen - 320
Registry-Editor - 285

Reihenfolge, Schaltfléche - 315
Replication Base - 157
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Scannen, Dokument - 88

Scannen, ELOscanTool - 346
Scannen, ins Archiv - 105

Scannen, Konfiguration - 346
Scannen, Postbox - 43

Scannen, Vorschau - 341

Scanner - 120

Scanprofile- 120,361
Schaltflachen, Reihenfolge - 315
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Versionsgeschichte - 363

Versionsinformationen, anzeigen - 310
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