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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

Herzlich willkommen im Handbuch fir den ELO Web Client. Wir
freuen uns, dass Sie sich dazu entschieden haben, den ELO Web
Client zu nutzen.

Alle Nutzungsrechte an diesem Programm gehoéren der ELO Digi-
tal Office GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Li-
zenzvereinbarungen kopiert und eingesetzt werden.

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise das Programm ELO Web
Client zu kopieren, zu reproduzieren oder zu Ubertragen. Kein Teil
dieses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zustimmung
der ELO Digital Office GmbH reproduziert, Gbertragen, Ubersetzt
oder irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt des Buches
begriindet keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELO Web Client ist ein eingetragenes Warenzeichen der ELO Di-
gital Office GmbH. Microsoft Windows, Microsoft Word und Mi-
crosoft Excel sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Cor-
poration. Alle anderen Produktnamen sind urheberrechtlich ge-
schitzt und eingetragene Warenzeichen/Markennamen der je-
weiligen Inhaber.

Wir sind bemuht, Thnen eine méglichst Gbereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber den ELO
Web Client standig weiterentwickeln und parallel auch mehre-
re Versionen herstellen, verandern sich Programmzustéande sehr
schnell. Kleinere Darstellungsfehler im Handbuch sind daher hin
und wieder unvermeidbar. Hierfur bitten wir um lhr Verstandnis.

Einleitung



Konventionen

Gleichbehandlung

Hinweise

O

Formatierungen

Fur dieses Handbuch gelten nachfolgende Konventionen:

Flr eine bessere Lesbarkeit wird bei personenbezogenen Haupt-
wortern und Personalpronomen die mannliche Form verwendet.
Gemeintsind immer alle Geschlechterim Sinne der Gleichbehand-
lung.

Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

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

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

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

der, Ordner, Kapi-
telhinweise, Pfade,
Schaltflachen

Schreibweise Verwendung Beispiel
Kursiv Mends, Optionen, |Klicken Sie auf Kon-
Dialoge, Dialogfel- |figuration.

GROSS

Tastaturbefehle

Drlcken Sie ALT + C.

Couri er

Programmiercode,
Programmausga-
ben, Eingaben

Tragen Sie Li ef e-
rant in das Index-
feld ein.
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Pfadangaben

Schreibweise

Verwendung

Beispiel

> >

Navigationspfade in
ELO

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

/.1 Ablagepfade in ELO | Speichern Sie das
Dokument unter //
Ablage // Jahr //
Monat.
Vo Speicherpfade im Speichern Sie das

Dateisystem

Dokument unter C:
\Eigene Dateien\Fe-
rienplanung.

Einleitung




Wie ist das Handbuch aufgebaut?

Einleitung

Grundlagen
Anwendungsbeispie-
le

Funktionen
Verschlagwortung
ELO Collaboration

Text- und Bildanzeige

Administration

Das Ziel dieses Handbuchs ist es, Ihnen die Funktionen des ELO
Web Clients zu erldutern. DarUber hinaus werden lhnen die Funk-
tionen der ELO Web Add-ons und von ELO Interface for Microsoft
Office Online erlautert.

Das erste Kapitel enthdlt Copyright-Hinweise, allgemeine Infor-
mationen zur Nutzung des Handbuchs sowie einen Uberblick
Uber die Kapitelinhalte.

In diesem Kapitel finden Sie wichtige Hinweise zur Einrichtung des
ELO Web Clients.

Dieses Kapitel enthalt Anwendungsbeispiele, die Ihnen helfen,
sich schnell mit der Arbeit im ELO Web Client vertraut zu machen.

Hier erhalten Sie eine Ubersicht (iber die Funktionen des ELO Web
Clients. Sie erfahren, wie und wo Sie die einzelnen Funktionen fin-
den und wofUr sie verwendet werden.

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zum Thema Verschlag-
wortung in ELO.

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu Mein ELO und dem
Feed.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Text- und Bildanzeige
nutzen.

Dieses Kapitel wendet sich an Administratoren. Hier finden Sie
Informationen Uber die Konfiguration und Verwaltung des ELO
Web Clients.

Scripting-API Hier finden Sie alle wichtigen Informationen zur Programmier-
schnittstelle des ELO Web Clients.

Anhang Der Anhang enthalt Informationen zur Webseite, ein Glossar so-
wie die Freizeichnungsklausel.

Index Im Index finden Sie wichtige Schlagwérter.

8 Einleitung



Grundlagen

In diesem Kapitel erhalten Sie grundlegende Informationen zum
ELO Web Client.

Folgende Themen behandelt das Kapitel:

Voraussetzungen

Installation

ELO Web Client Internet Access
Programmstart

Programmoberflache

Grundlagen



Voraussetzungen und Installation

Webarchiv

ELO Server/Tomcat

Beispiel

Browser

Der ELO Web Client besteht aus einem Webarchiv (.war), das auf
einem Apache Tomcat Server eingesetzt wird.

Flr jedes Archiv, das von einem eigenen Indexserver verwaltet
wird, muss der ELO Web Client separat installiert werden.

Um die ParameterUlbertragung mit Sonderzeichen zu gewahrleis-
ten, muss die Datei/ conf / server . xm des ELO Server/Tomcat
im Abschnitt Connector den Eintrag URI Encodi ng=" UTF- 8“ be-
sitzen.

<Connect or port="8080" protocol ="HTTP/ 1. 1"
connecti onTi neout =" 20000" redirect Port="8443"
URI Encodi ng="UTF-8" />

Der ELO Web Client l&duft als Webanwendung in einem Browser.
Als HTML5-Anwendung setzt der ELO Web Client einen aktuellen
Browser voraus. Der Browser muss die neusten HTML5-, CSS- und
JavaScript-Standards unterstitzen.

Information: Konfigurieren Sie den Browser so, dass JavaScript
aktiviert ist und Cookies zugelassen werden.

Welche Browser aktuell unterstitzt werden, sehen Sie im Doku-
ment Systemvoraussetzungen.

Auch wenn der ELO Web Client prinzipiell auch von alteren Brow-
serversionen unterstutzt wird, sollten Sie nach Moglichkeit mit
neueren Browserversionen arbeiten, um eine einwandfreie Per-
formance des Clients zu gewahrleisten.

Information: Bei Verwendung des Internet Explorers kann das
Phanomen auftreten, dass verschiedene Symbole nicht korrekt
geladen und dann die dafur voreingestellten Symbole angezeigt
werden. Dieses Phanomen tritt bei allen Versionen des Internet
Explorers auf.

10
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Zugriff auf Indexser-
ver

Single-sign-on

Installation

ELO Web Client Inter-
net Access

Der Indexserver muss flr den Browser direkt verfliigbar sein (siehe
Abschnitt ELO Web Client Internet Access).

Die automatische Systemanmeldung (engl.: Single-sign-on bzw.
SSO) lauft direkt Gber den Indexserver. Eine Konfiguration im ELO
Web Client ist nicht erforderlich.

Die Installation des ELO Web Clients erfolgt Giber das Server-Setup.
Flr Informationen zur Installation lesen Sie das Handbuch Server
Installation.

Um mit dem ELO Web Client sowohl tGber das lokale Intranet als
auch Uber das Internet arbeiten zu kénnen, ist die Konfiguration
des ELO Web Client Internet Access erforderlich.

Detaillierte Informationen zur Konfiguration des ELO Web Client
Internet Access finden Sie in einer separaten Entwicklerdokumen-
tation im SupportWeb.

Grundlagen
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Erster Programmstart

Der ELO Web Client bietet unterschiedliche Méglichkeiten hin-
sichtlich dessen, wie der Benutzer das Programm startet.

Zur Konfiguration des Programmstarts lesen Sie bitte den Ab-
schnitt Startseiten und Einstiegspunkte im Kapitel Administration.

Manuelles Login Das manuelle Login l&sst sich ohne weitere Einstellungen verwen-
den. Sie erreichen das manuelle Login Gber eine URL mit folgen-
dem Schema:

http://<Host>:<Port>/web-<Archivhame>/

12 Grundlagen



Programmoberflache

(1) Schaltflache 'Mein ELO'

+

Zaw Archiv » Rechnung (mehrseitig) X

(2) Navigationsleiste

(3) Multifunktionsleiste

(4) Benutzerkonto

< C  ® Nichtsicher |

ELO Achiv  Archiv  Suche  Aufgaben

Ard

ol

gi

O Funkiionen durchsuchen

Io.xph

L —(5) Schnellstartsymbole

Stat  Dokument  Ansicht  Aufgaben
Archiv
Suche
Aufgaben

Rechnungen in
Aufgaben Freigabe
Sonstiges

,
Bearbeitung

» Ausgeblendete Kacheln

ae®

Neuigkeiten

Apr
2018

Zuletzt verwendet

0 Feed durchsuchen B Men Profi

letzte
Wocne 9

Jupiter > Planung
Firmenfeier: An welchem Tag sollsie
statfinden?

119062019

120062019

24062019

125062018

P v x

Lind > Planung
@GRP_STANDARD
Bite ragt euch alle ur dieses Jahr n die Liste ein

#Fimenfeler #2019
P v x

Jupiter

‘mussen v noch eine Uage st

2 Einstellungen

@Lind Bin dabeil Steht schon ein Terminfestoder
arten?

Filter in Mein ELO

Neuigkeiten seit
heute
gestern
einer Woche

» cinem Monat

Maske st
Freie Engabe

Boitagsersteller kst
Jupter
Ling
Richter

Beitragstyp istnicht
Umirage

Freler Belrag
Hashtag it
#2019

#Fimenteler

Weitere Filter it

°

#Dokumentation
#Firmenfeier
#Terminologie
#Rechnung *%m
saorg #Ebtomstens

sEredigt
#RechnungHenzelmann &
sBestelung

9
#BestellungHeinzelmann

1

Bestellung Contelo (TIF sw 200
dpi)

Eskallerter
Workflow

Meine zuletzt gestarteten

Workflows,

Bestellung-20190328-
runbaum

Bestellung Contelo (TIF sw 200

ap)

Besprechungsprotokoll 2018-
0403

/
(7) Kachelbereich

(6) Neuigkeiten

Die Programmoberfldche des ELO Web Clients ist in folgende Bereiche unterteilt:
1 Schaltflache Mein ELO

2 Navigationsleiste

3 Multifunktionsleiste (hier eingeklappt)

4 Benutzerkonto

5 Schnellstartsymbole
6 Neuigkeiten

7 Kachelbereich
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Programmoberflache im Detail

1 Schaltflache 'Mein
ELO'

2 Multifunktionsleiste

Nachfolgend sind die einzelnen Bereiche der Programmoberfla-
che kurz erlautert.

Uber die Schaltflache Mein ELO 6ffnen Sie den Funktionsbereich
Mein ELO. Der Funktionsbereich Mein ELO dient als Startseite im
ELO Archiv.

Alternativ: Verwenden Sie die Tastenkombination STRG + WIN-
DOWS.

Start Dokument it Ansicht Aufgaben Suche P Funktionen durchsuchen & O

Aktualisieren

Abb. 2: Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste bietet Zugriff auf die meisten Funktionen
in ELO. Im Funktionsbereich Mein ELO ist sie zugeklappt. Sobald
Sie in einen anderen Funktionsbereich wechseln, wird die Mul-
tifunktionsleiste ausgeklappt und Sie kénnen auf die jeweiligen
Funktionen zugreifen.

Die Multifunktionsleiste besitzt vier Standardtabs und zwei kon-
textbezogene Tabs.

Die Standardtabs sind:
o Start
J Dokument
. Ansicht
J Aufgaben
Die kontextbezogenen Tabs sind:

. Suche (6ffnet sich bei einem Klick auf den Funktionsbe-
reich Suche)

J Zwischenablage (6ffnet sich beim Kopieren, Referenzie-
ren oder Verschieben von ELO Eintragen)

14
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2a Funktionen durch-
suchen

3 Navigationsleiste

4 Schaltflache 'Benut-
zerkonto'

Information: Mit einem Doppelklick in die Multifunktionsleiste
blenden Sie die Multifunktionsleiste aus beziehungsweise ein.

Archiv ~ Suche  Aufgaben

Ansicht Aufgaben £ Funktionen durchsuchen

@ D Allgemeine Randnotiz 5

E Persinliche Randnotiz

Werlinkung
Permanente Randnotiz

Abb. 3: Suchfeld in der Multifunktionsleiste

Uber das Suchfeld in der Multifunktionsleiste suchen Sie nach
Funktionen. Es werden ausschlieBlich Funktionen angezeigt, die
im jeweiligen Kontext ausfihrbar sind. Uber das Dreieckssymbol
offnen Sie ein Drop-down-Mend mit den verfligbaren Funktio-
nen.

Die Navigationsleiste bietet Ihnen einen Schnellzugriff auf einige
Bereiche im ELO Archiv und zeigt lhnen an, in welchem Bereich
Sie sich gerade befinden. Sie kénnen alle Bereiche, die als Kachel
angelegt wurden, an der Navigationsleiste anheften.

Uber die Schaltflache Benutzerkonto &ffnen Sie das ELO Men(. Im
ELO Men befinden sich folgende Menipunkte:

Grundlagen
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5 Schnellstartsymbole

5a Vorschau maximie-
ren

6 Neuigkeiten

7 Kachelbereich

o Konfiguration: Um die Einstellungen fir den ELO Web
Client anzupassen, 6ffnen Sie die Konfigurationsseite.

. Passwort dndern: Hier rufen Sie den Dialog zum Andern
des Passworts auf.

. Vertreter einsetzen: Hier rufen Sie den Dialog auf, Gber
den Sie Vertreter einsetzen kdnnen.

. Vertretung Gibernehmen: Hier rufen Sie den Dialog auf,
Uber den Sie Vertretungen Ubernehmen kénnen.

. Uber das Programm: Offnet den Dialog Uber das Pro-
gramm. Hier finden Sie Informationen wie die verwende-
te Clientversion oder die Seriennummer.

e Web Client-Hilfe: Uber den Menteintrag Web Client-Hil-
fe 6ffnen Sie die ELO Hilfeseite.

o Abmelden: Uber diesen Menupunkt verlassen Sie den
ELO Web Client.

Uber die Schnellstartsymbole haben Sie Zugriff auf eine Auswahl
an Funktionen. Alle Schnellstartsymbole sehen Sie nur, wenn Sie
die Multifunktionsleiste ausblenden. Die Schaltflache Vorschau
maximieren oder minimieren istimmer sichtbar. Uber die Konfigu-
ration des ELO Web Clients lassen sich weitere Symbole hinzufu-
gen. Nahere Informationen finden Sie im Kapitel Administration.

Uber die Schaltflache Vorschau maximieren blenden Sie die Multi-
funktionsleiste, die Funktionsbereichsleiste und die Baumansicht
aus.

Im Bereich Neuigkeiten werden Feed-Beitrage von unterschiedli-
chen Eintrdgen gesammelt. Dies gilt beispielsweise flr Feeds, die
der jeweilige Benutzer abonniert hat oder in denen der jeweilige
Benutzer von einem anderen Benutzer erwahnt wird. Zusatzlich
werden aktuelle Hashtags, eskalierte Workflows und zuletzt ge-
startete Workflows, die den jeweiligen Benutzer betreffen, ange-
zeigt.

Im Kachelbereich finden Sie alle verfligbaren Kacheln. Kacheln
kdnnen Funktionsbereiche, Archivansichten, Aufgabenansichten,
Suchansichten und ELO Apps reprasentieren. Im Standard sind fol-
gende Kacheln vorhanden:

16
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Archiv
Suche
Aufgaben
Bearbeitung

Klemmbrett

Grundlagen
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Kachelbereich bearbeiten

Kacheleinstellungen

Die Kacheln und Gruppen im Kachelbereich lassen sich individuell
anpassen.

Information: Je nach Art der Kacheln stehen unterschiedliche Ein-
stellungsmoglichkeiten zur Auswahl.

Um eine Kachel bearbeiten zu kdnnen, mussen Sie in den meis-
ten Fallen in den Bereich Kacheleinstellungen wechseln. Folgen-
dermal3en gehen Sie vor:

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

2. Klicken Sie auf Einstellungen.

Archiv

@ Kacheleinstellungen
o Funktionsbersich
Archiv

Farbe HE

| ] |

E 1]
Symoel A@DA@OM O EmMN
Rechnungen @E‘!IE@O{%§
avtgaben IMEOKPAE® Q O
CRBREBEaASINLOAR
FBHELOBOEELAAR

M| M ®0

Rechnungen in
Aufgaben [T Grote ) cron

Kiein

Sonstiges

optionen W/ Angeneftet an der Navigationsieiste
m Anzah! der Einfrage anzeigen

Klemmbrett

Abb. 4: Der Bereich 'Kacheleinstellungen'

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

18
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Kachel klicken, wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus der ange-

o Information: Wenn Sie im Bearbeitungsmodus auf eine andere
klickten Kachel.

Farbe andern Bei allen Kacheln kénnen Sie die Farbe der Kachel bearbeiten.

Im nachfolgenden Beispiel wird das Vorgehen anhand einer Ar-
chivansichtskachel erklart.

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

MName Archiv

Typ Funkiionsbereich

Faroe EEEEEEEEE u

EEEEEEEEEEEEEE

EEEEEEEEEEEEEE

Symbo APAWM@OSUEE MWD
HEE / D000 &E §=
PMEOWPAEO® Q D
CPERSBARINIOOPES
TYS L PB®OE A AN
(8 J

Groite * | Groik

Klgin

Abb. 5: Bereich 'Farbe'

2. Klicken Sie im Bereich Farbe auf die gewlnschte Farbe.

Die Farbe der Kachel wird geandert.

Grundlagen 19



Symbol dandern

@ Kacheleinstellungen

Mame Archiv
Typ Funkfionsberzich
Farbe EEEEEEEEN U

symbol A®AGNMASEEmNA S
FEE /000 MRE §H

Abb. 6: Pfeilsymbol im Bereich 'Kacheleinstellungen'

3. Verlassen Sie den Bearbeitungsmodus mit einem Klick auf das
nach links zeigende Pfeilsymbol im Bereich Kacheleinstellungen.

Alternativ: Mit einem Klick auf die jeweilige Kachel lsst sich der
Bearbeitungsmodus ebenfalls verlassen.

Bei den meisten Kacheln kdnnen Sie das Symbol der Kachel bear-
beiten.

Im nachfolgenden Beispiel wird das Vorgehen anhand einer Ar-
chivansichtskachel erklart.

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

20
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GroBe dndern

Typ

Farbe

Symbol

Funkticnsbereich

EEEEEEERENR | B
EEEEEEEEEEEEENm
EEEEEEEEEEEEEE
A®AGMSEEmE
FELE/ Qo md® E § =
FMEOKRPEEO®Q :®
CRBSBEARINIDONS
BYD 00B®itE QA&
® D

Abb. 7: Bereich 'Symbol'

2. Klicken Sie im Bereich Symbol auf das gewiinschte Symbol.
Das Symbol der Kachel wird gedndert.

©

Kacheleinstellungen

MName

Typ

Farbe

Symbol

Archiv

Funkfionsbereich

EEEEEEEERN HN
EEEEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEEEN
A®ANESTEE DS
BEE /000 MS E § &

Abb. 8: Pfeilsymbol im Bereich 'Kacheleinstellungen'
3. Verlassen Sie den Bearbeitungsmodus mit einem Klick auf das
nach links zeigende Pfeilsymbol im Bereich Kacheleinstellungen.

Alternativ: Mit einem Klick auf die jeweilige Kachel lasst sich der
Bearbeitungsmodus ebenfalls verlassen.

Bei allen Kacheln konnen Sie die GroBe der Kachel bearbeiten.

Grundlagen
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Im nachfolgenden Beispiel wird das Vorgehen anhand einer Ar-
chivansichtskachel erklart.

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

SR NP=RFCONON-CNOR « 3 ==V Wi/\:i-

Grolte » | Groft
Klein
Optionen +] Angeheftet an der Navigationsleiste

Anzahl der Einfrage anzeigen

Abb. 9: Bereich 'GroBe’

2. Aktivieren Sie im Bereich Gréf3e das gewlinschte Optionsfeld:

GroB: Die Kachel wird als ganzes Quadrat dargestellt.

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

Die GroBe der Kachel wird geandert.

@ Kacheleinstellungen

Mame Archiv
Typ Funkfionsberzich
Farbe EEEEEEEEN U

EEEEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEEEN

symbol A®AGNMASEEmNA S
FEE /00O M%E § &

Abb. 10: Pfeilsymbol im Bereich 'Kacheleinstellungen'

3. Verlassen Sie den Bearbeitungsmodus mit einem Klick auf das
nach links zeigende Pfeilsymbol im Bereich Kacheleinstellungen.

22
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Alternativ: Mit einem Klick auf die jeweilige Kachel lasst sich der
Bearbeitungsmodus ebenfalls verlassen.

Optionen Uber den Bereich Optionen legen Sie weitere Einstellungen fur die
Kachel fest.

Im nachfolgenden Beispiel wird das Vorgehen anhand einer Ar-
chivansichtskachel erklart.

1. Offnen Sie den Bereich Kacheleinstellungen fiir die gew(inschte
Kachel wie oben beschrieben.

Groite ® ) Grok
Klein
Optionen +/ Angeheftet an der Navigationsleiste

Anzahl der Einfrage anzeigen

Abb. 11: Bereich 'Optionen'

2. Aktivieren Sie die gewUlnschten Optionen:

J Angeheftet an der Navigationsleiste: Ist die Option An-
geheftet an der Navigationsleiste aktiviert, wird die Ka-
chel auf der Navigationsleiste angezeigt.

o Anzahl der Eintrage anzeigen: Ist die Option Anzahl/ der
Eintrdge anzeigen aktiviert, zeigt die Kachel die Anzahl
der direkten Untereintrage des jeweiligen Archivbereichs
an.

Grundlagen 23



@ Kacheleinstellungen

Mame Archiv
Typ Funkfionsberzich
Farbe EEEEEEEEN U

symbol A®AGNMASEEmNA S
FEE /000 MRE §H

Abb. 12: Pfeilsymbol im Bereich 'Kacheleinstellungen'

3. Verlassen Sie den Bearbeitungsmodus mit einem Klick auf das
nach links zeigende Pfeilsymbol im Bereich Kacheleinstellungen.

Alternativ: Mit einem Klick auf die jeweilige Kachel lsst sich der
Bearbeitungsmodus ebenfalls verlassen.

Bearbeiten liber das Zu jeder Kachel gibt es ein Kontextmenu. Sie 6ffnen das Kontext-
Kontextmen menU per Rechtsklick auf die jeweilige Kachel.

Folgende Einstellungen lassen sich direkt Gber das Kontextmeni
der Kachel bearbeiten:

Archiv

Einstellungen

Yon der Mavigationsleiste 1osen

Groike andem >

Ausblendsan

Abb. 13: Kontextmen einer Kachel
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Gruppen bearbeiten

Gruppe hinzufigen

e An die Navigationsleiste anheften bzw. Von der Navi-
gationsleiste I6sen

o GroBe andern

. Ausblenden
Information: Ausgeblendete Kacheln befinden sich im Bereich
Ausgeblendete Kacheln. Um eine Kachel wieder einzublenden,

schieben Sie die Kachel per Drag-and-drop an die gewdinschte
Stelle im Kachelbereich.

i

Rechnungen

Rechnungen in
Freigabe

Abb. 14: Gruppe 'Aufgaben’

Die Kacheln im Kachelbereich werden in Gruppen unterteilt. Sie
haben die Mdglichkeit, Gruppen hinzuzufliigen, umzubenennen
und zu léschen.

Um im Kachelbereich eine Gruppe hinzuzufligen, gehen Sie fol-
gendermalBen vor:

Grundlagen
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AL

Gruppe hinzufigen

Grupps umbensnnen

Gruppe loschen

Rechnungen in
Aufgaben

Freigabe

Abb. 15: Kontextmeni im Kachelbereich

1. Offnen Sie im Kachelbereich das Kontextmen per Rechtsklick.
Dabei muss sich der Mauszeiger Gber einem Gruppennamen be-

finden.

2. Klicken Sie auf Gruppe hinzuftgen.

Gruppe hinzufligen 7T X
Geben Sie einen Mamen fir die Gruppe ein.
Mame
I
Speichern Abbrechen

Abb. 16: Dialog 'Gruppe hinzuftigen'

Der Dialog Gruppe hinzufigen erscheint.

3. Tragen Sie einen Namen in das Feld Name ein.

Grundlagen



4. Klicken Sie auf Speichern.

Bearbeitung

| Buchhaltung EX 10 |

Abb. 17: Hinzugeflgte Gruppe

Die Gruppe wird hinzugefligt. Per Drag-and-drop lasst sich die
Gruppe im Kachelbereich verschieben.

Um eine Kachel in die Gruppe zu verschieben, ziehen Sie die je-
weilige Kachel per Drag-and-drop in die Gruppe.

Gruppe umbenennen Um im Kachelbereich eine Gruppe umzubenennen, gehen Sie fol-
gendermafen vor:

1. Offnen Sie im Kachelbereich das Kontextmenii per Rechtsklick.
Dabei muss sich der Mauszeiger Gber dem Gruppennamen befin-
den, den Sie andern wollen.

Buchhaliynn F¥ AN
Gruppe hinzufligen

Gruppe umbenennen

Gruppe loschen

Rechnungen

Abb. 18: Menueintrag 'Gruppe umbenennen'

2. Klicken Sie auf Gruppe umbenennen.
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Gruppe I6schen

Gruppe umbenennen ?T X

Mame

Buchhaltung EX10

Speichern Abbrechen

Abb. 19: Dialog 'Gruppe umbenennen'

Der Dialog Gruppe umbenennen erscheint.

3. Andern Sie den Namen der Gruppe Uber das Feld Name.
4. Klicken Sie auf Speichern.

Die Gruppe wird umbenannt.

Um im Kachelbereich eine Gruppe zu I6schen, gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

1. Offnen Sie im Kachelbereich das Kontextmenii per Rechtsklick.
Dabei muss sich der Mauszeiger Gber dem Gruppennamen der
Gruppe befinden, die Sie 16schen wollen.

Buchhal

Gruppe hinzufigen

Gruppe umbenennen

Gruppe loschen

Rechnungen

Abb. 20: Menueintrag 'Gruppe léschen'

2. Klicken Sie auf Gruppe I6schen.
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Gruppe léschen 7 X

Méchten Sie die Gruppe ldschen?

Mach dem Loschen werden die Kacheln der Gruppe Buchhaltung EX10 in die
ausgeblendeten Kacheln verschoben.

| Ja | | Nein |

Abb. 21: Dialog 'Gruppe l6schen'

Der Dialog Gruppe Iéschen erscheint.
3. Bestatigen Sie den Léschvorgang mit Ja.

Die Gruppe wird gel6dscht. Die darin enthaltenen Kacheln werden
in den Bereich Ausgeblendete Kacheln verschoben.
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Vorschauelemente

Uber die Vorschauleiste kénnen Sie Ihre Vorschauelemente im Ar-
chiv auswahlen. Ihnen stehen folgende Elemente zur Verfligung:

Feed: Hier wird Ihnen der Feed zum ausgewahlten Eintrag (Ord-
ner oder Dokument) angezeigt.

Inhalt/Vorschau: Befinden Sie sich auf einem Ordner, wird Ihnen
der Inhalt des Ordners angezeigt. Befinden Sie sich auf einem Do-
kument, wird Ihnen die Vorschau des Dokuments angezeigt.

Verschlagwortung/Name der Verschlagwortungsmaske/For-
mular: Befinden Sie sich auf einem Eintrag mit Formular, wird Ih-
nen das Formular angezeigt. Ansonsten wird Ihnen die Verschlag-
wortung angezeigt. Der Name des Tabs hangt von den Einstel-
lungen in der Konfiguration ab. Ist die Option Maskenname statt
Verschlagwortung/Formular in der Vorschauleiste anzeigen unter
Konfiguration > Administration > Technische Voreinstellungen akti-
viert, wird der Name der Verschlagwortungsmaske dynamisch als
Name des Tabs in der Vorschauleiste angezeigt. Dies betrifft nicht
die im Standard von ELO ausgelieferten Verschlagwortungsmas-
ken.

Uber die Tabs in der Vorschauleiste haben Sie die Maglichkeit, zwi-
schen den Vorschauelementen hin und her zu wechseln.

Zusatzlich kdnnen Sie die Vorschauelemente miteinander kombi-
nieren.

Vorschau  Verschlagwortung FeedE]

Abb. 22: Schaltflache 'Vorschauelemente'

1. Klicken Sie auf die Schaltflache mit den drei Punkten.
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Vorschau  Verschlagwortung Feed :

Feed

Vorschau

Verschlagwortung

Abb. 23: Vorschauelemente

Ein Drop-down-MenU erscheint. Bewegen Sie den Mauszeiger
Uber ein Vorschauelement, sehen Sie im linken Bereich des Drop-
down-Menis anhand der griinen Farbe, wo sich das Element be-
finden wird.

2. Klicken Sie auf die Vorschauelemente, die Sie fur die Vorschau
auswahlen mochten.

Der Feed wird immer auf der rechten Seite eingeblendet. Die an-
deren Vorschauelemente befinden sich auf der linken Seite.

Information: Die Vorschauelemente kénnen Sie fiir jeden Eintrag
(Ordner oder Dokument) individuell einstellen.

Grundlagen
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Anwendungsbeispiele

In diesem Kapitel werden Sie mit Praxisbeispielen an die verschie-
denen Funktionen im ELO Web Client herangefihrt. In den ein-
zelnen Abschnitten werden Sie jeweils zu Beginn Uber folgende
Punkte informiert:

J Kurzinfo: Kurze Beschreibung des Anwendungsbei-
spiels.

. Voraussetzung: Vorbereitungen, die Sie treffen mussen,
und Voraussetzungen, die erfillt sein massen.

. Schritt flir Schritt: Beschreibung der Handlungsschritte.
. Ergebnis: Schlie3t das Anwendungsbeispiel ab.
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Ablegen per Drag-and-drop

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Ein Dokument soll per Drag-and-drop im Archiv abgelegt werden.

Sie bendtigen ein Dokument, das abgelegt werden soll. Das Do-
kument muss sich in einem Verzeichnis auf Ihrem Computer oder
auf einem USB-Stick etc. befinden.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

2. Markieren Sie in ELO den Ordner, in dem Sie das Dokument ab-
legen mdchten.

3. Navigieren Sie im Dateisystem zu dem Dokument, das Sie in ELO
ablegen wollen.

4. Klicken Sie auf das Dokument und ziehen Sie dieses mit ge-
drickter linker Maustaste auf die Oberflache des ELO Web Clients.

Neues Dokument ablegen in

"Beispieldokumente”

Abb. 24: Drag-and-drop-Flache

Im ELO Web Client erscheint die Drag-and-drop-Flache Neues Do-
kument ablegen in. Sie sehen zusatzlich den Namen des im ELO
Archiv gewahlten Ordners.

Anwendungsbeispiele
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Ergebnis

5. Lassen Sie die Maustaste los.

Datei einfiigen
Maske Rechnung-Heisel-2019-03-28 docx
Barcode-Erkennung Version 1

Bestellung Versionskommentar

Dokumentation Hicht loschbare Version
DVI-Kabel

ELOScripts Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen

Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

EMdail Kurzbezeichnung * [Rechnung Heise-2019-03-24

formular Datum 28.03.2019 15:19
Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Marketing

Ordner mit Vorgabe

Pratoknll
Filten

Abb. 25: Dialog 'Datei einfligen'

Der Dialog Datei einfligen erscheint.

6. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus.

7. Verschlagworten Sie das Dokument.

8. Um den Verschlagwortungsvorgang abzuschlieBen, klicken Sie

auf OK.
Das Dokument wird im ELO Archiv abgelegt.
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Ordner erstellen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Ergebnis

Im Archiv soll ein neuer Ordner erstellt werden.

Ein neuer Ordner lasst sich nur in einen bestehenden Ordner ein-
flgen. Die obersten Archivebene zédhlt ebenfalls als Ordner.

1. Wéahlen Sie die Ebene, auf der Sie den neuen Ordner einfligen
wollen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner (Multifunktions-
leiste > Start).

Neuer Ordner ? X
Maske Basis  Zusalztext  Opfionen  Berechtigungen
Bestellung Kurzbezeiehnung * ‘ Jiieuer Ordned |
Dokumentation Datum
ELOSCripts
— ELOINDEX
Warksting
Waterialbestellung
Ordner
Crdner mit Vorgabe
Projekt
Protokoll
Sachschaden
Filten

Abb. 26: Dialog 'Neuer Ordner'

Der Dialog Neuer Ordner erscheint. Die Verschlagwortungsmaske
Ordnerist voreingestellt. Sie kdnnen aber auch eine andere Maske
auswahlen.

3. Verschlagworten Sie den neuen Ordner.
4. Klicken Sie auf OK, um den Vorgang abzuschlie3en.

Sie erhalten die Rickmeldung Ordner erstellt. Der neue Ordner ist
im Archiv angelegt.

Anwendungsbeispiele
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Datei einfugen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

Ein Dokument soll Gber die Funktion Datei einfigen im Archiv ab-
gelegt werden.

Sie bendtigen eine Datei, die abgelegt werden soll. Die Datei muss
sich in einem Verzeichnis auf lhrem Computer oder auf einem
USB-Stick etc. befinden.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

2. Markieren Sie in ELO den Ordner, in dem Sie das Dokument ab-
legen mdchten.

ELO Archiv  Archiv Suche Aufgaben

Start Dokument Ansicht Aufgaben £ Funk
Datei Dokument Meuer Aktualisieren
einfiigen aus Vorlage Crdner

Abb. 27: Schaltflache 'Datei einfligen'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei einfligen.

Anwendungsbeispiele
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Datel einfilgen ? %

Datei auswahlen

Datei hier ablegen

Version 1
Versionskommentar
|| Nicht laschbare Version

| Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

oK Abbrechen

Abb. 28: Dialog 'Datei einfligen'

Der Dialog Datei einfligen erscheint.

4. Klicken Sie auf das Ordnersymbol hinter dem Feld Datei auswéh-
len.
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€ Offnen X

« v <« TESTDATEIEN » JPG » v O "JPG" durchsuchen P
Organisieren - Meuer Ordner E ~ [ 0
DOKU L "
Ic
r
WF
& OneDrive IMG_8525.PG IMG_8526.JPG IMG_8527.JPG
E Dieser PC ﬁ /
=] Bilder :
[ Desktop y
Dokumente IMG_8530.JPG IMG_8532.PG
* Downloads
D Musik
B videos

‘... Lokaler Datentrd

IMG_8533.JPG IMG_8534.JPG IMG_8535.JPG

|_ﬂ Metzwerk

Dateiname: | v| Alle Dateien ~

Abb. 29: Dialog zum Auswéhlen einer Datei

Ein Windows-Dialog zum Auswahlen von Dateien erscheint.
5. Klicken Sie auf das Dokument und anschlieBend auf Offnen.

Alternativ (zu den Schritten 4 und 5): Ziehen Sie ein Dokument
per Drag-and-drop aus dem Dateisystem auf die gestrichelte Fla-
che Datei hier ablegen.
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Ergebnis

Maske
Barcode-Erkennung
Bestellung
Dokumentation
DVi-Kabel
ELOScripts

EMail

formular

Foto

Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Warketing

Ordner mt Vorgabe

Pratokoll
Filtern

Datei einfugen

Rechnung-Heisel-2019-03-28.docx

Version
Versionskommentar
Basis Zusatztext

Kurzbezeichnung *

Datum

1

Hicht loschbare Version

Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum seizen)

Optionen  Berechtigungen

Rechnung-Heisel-2019-03-28

28.03.2019 1519

Abb. 30: Dialog 'Datei einfligen'

Der Dialog Datej einfigen erscheint wieder im Vordergrund.

6. Wahlen Sie in der Spalte Masken eine Verschlagwortungsmaske

aus.

7. Verschlagworten Sie das Dokument.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um den Vorgang abzuschlie-

Ben.

Der Dialog wird geschlossen, und das Dokument befindet sich im

Archiv.
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Dokumente suchen mit der ELO iSearch

Kurzinfo
Voraussetzung
Schritt fur Schritt

Im Archiv soll ein abgelegtes Dokument gefunden werden.
Es muss mindestens ein Dokument im ELO Archiv abgelegt sein.

Es gibt unterschiedliche Moglichkeiten, Dokumente im Archiv zu
finden. Nachfolgend ist der Weg Uber die ELO iSearch beschrie-
ben.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.

Der Tab Sucheist in der Multifunktionsleiste aktiv. Im Suchfeld der
ELO iSearch steht der Platzhaltertext Suchen.

Suchen P Suchen | & "¢ ¥

Datum Bearbeiter

Abb. 31: Suchfeld der ELO iSearch

2. Klicken Sie in das Suchfeld der ELO iSearch.
Das Suchfeld ist aktiv. Der Cursor im Suchfeld blinkt.

3. Geben Sie einen Suchbegriff ein.

Anwendungsbeispiele
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Start Dokument Ansicht Aufgaben Suche £ Funktionen durchsuchen

2 = H 4 B B BH #H 4

Verschlagwortung Einfragstyp Datum Abgelegt Maske Alle Indesxdfeld Feed Bearbeiter
durchsuchen von Indexfelder auswahlen

axll) PO suchen | O ¥ ¥

exil

rechnung_ex10_vorlage Bearbeiter -

bestellung_ex10_vorlage

ex10_invoice_wips.pdf

ex10-logo Maske
tor ery Ru 33

ex1-dogofinal tor echnung

15 Bestellung 16
ex10-rasp-handbuch-ger

1 Freie Eingabe 13
ex10_2016-07-22-rechnung_waldschmidt g ELO Benutzersintrag 3
ex10_2016-12-22-rechnung_waldschmidt & EMail 3
ex10_20170201_rechnung_heinzelmann v

Abb. 32: Suchvorschlége der ELO iSearch

Sobald Sie den ersten Buchstaben des Suchbegriffs eingeben, ver-
suchtdie ELOiSearch, passende Vorschlage anzubieten. Findet die
ELO iSearch passende Begriffe, 6ffnet sich ein Drop-down-Men(
mit Vorschlagen. Wenn Sie weitere Buchstaben eingeben, aktua-
lisiert die ELO iSearch die Vorschlage entsprechend.

4. Klicken Sie auf einen Begriff.

Der Suchbegriff wird ins Suchfeld Gbernommen. Die Suche startet
sofort.
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Ergebnis

ex10 Unternehmensprasentation| ,0 Suchen O ? b
Datum Bearbeiter
Eintragstyp Abgelegt von
PowerPoind 3 Jupiter -
Dokument 2 Administrator 1

Abb. 33: Schaltflache 'Suche'

Alternativ: Wenn Sie keinen der Vorschlage wahlen wollen, son-
dern genau den eingegebenen Suchbegriff verwenden mochten,
klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

Information: Eine Suche mit mehreren Begriffen im Suchfeld fin-
det nur Eintrage, bei denen sich alle gesuchten Begriffe innerhalb
eines Bereichs (Volltext, Verschlagwortung, Feed) befinden.

FUr Begriffe in mehreren Bereichen benutzen Sie die Funktion in
X Feldern. Sie kdnnen zwischen den drei Bereichen Volltext, Ver-
schlagwortung und Feed wahlen.

Das Suchergebnis erscheint im Funktionsbereich Suche unter dem
Suchfeld.

Anwendungsbeispiele
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Filter

Ablagedatum absteigend

Abg Relevanz
Jupits Alphabetisch
Adm . .
Alphabetisch absteigend
jupits
Ablagedatum
Adm
Ablagedatum absteigend
jupit
Diokumentendatum
jupits
Adm Dokumentendatum absteigend

Abb. 34: Suchergebnis sortieren

Sie kénnen die Ergebnisse nach unterschiedlichen Kriterien sor-
tieren lassen. Klicken Sie hierfir auf das Drop-down-Mend rechts
oben im Funktionsbereich Suche.

Die ELO iSearch bietet die Mdglichkeit, Filter hinzuzufligen. Auf
diese Weise lasst sich das Suchergebnis verfeinern.

nent Ansicht Aufgaben Suche £ Funktionen durchsuchen

= E A B R BEE L& B (@

Eintragstyp Datum Abgelegt Maske Alle Indexfeld Feed Bearbeiter Ablagedatum Dateigroflie
von Indexfelder auswiahlen

Abb. 35: Filter im ELO Web Client

Folgende Filter bietet der ELO Web Client an:

Eintragstyp: Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, die
dem gewabhlten Eintragstyp (Ordner, Bilddokument, Word-Doku-
ment, ...) entsprechen.

Datum: Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, die das ge-
wahlte Dokumentendatum besitzen.

Abgelegt von: Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, die von
einem bestimmten Benutzer abgelegt wurden.
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Filter hinzufligen

Maske: Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, die mit der ge-
wahlten Verschlagwortungsmaske verschlagwortet wurden.

Alle Indexfelder: Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, bei
denen der Suchbegriff in einem beliebigen Indexfeld vorkommt.

Indexfeld auswahlen: Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt,
bei denen der Suchbegriff im gewdhlten Indexfeld vorkommt.

Feed: Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, deren Feed-Bei-
tradge den gesuchten Hashtag aufweisen.

Bearbeiter: Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, bei denen
der gewahlte Benutzer als Bearbeiter eingetragen ist.

Ablagedatum: Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, die das
gewahlte Ablagedatum besitzen.

DateigroBe: Als Treffer werden nur Eintrdge mit einer bestimmten
DateigroBe angezeigt.

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

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Datum.

Suchen P suchen O ¥ ¥

Datum Bearbeiter

Abb. 36: Filterfeld 'Datum’

Unter dem Suchfeld der ELO iSearch erscheint das Filterfeld Da-
tum.

2. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol hinter dem Feld.

Anwendungsbeispiele
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Suchen P suchen O W ¥

Datum | | Bearbeiter

Letzte 10 Tage April 2019

Letzte 30 Tage M o M D F 5 5

Eintragstyp Letzte 3 Monate
Il 2 3 4 5 & T

Dokument Nachste 3 Monate Ape
g 9 10 11 12 13 14

el
G

4500 (4)

Bild 15 16 17 18 1% 20 21
2019 (27)

Ordner gelb 22 23 24 25 26 27T 23
2015 (135)

BMP (139) -
2017 (63
2016 (148)

Ablagedatum

2015

2017 2014 (41

2019 2013 (50)

2016 Anam ran

2013 L

Abb. 37: Drop-down-Men und Kalenderfeld

Ein Drop-down-Meni und ein Kalenderfeld erscheinen.

Information: Die Auswahlmdglichkeiten unterscheiden sich je
nach Filter.

Im Drop-down-MenU sehen Sie eine Liste mit Zeitraumen bezie-
hungsweise Jahren. In Klammern sehen Sie die Zahl der moglichen
Treffer.

Im Kalenderfeld |asst sich ein exaktes Datum auswahlen.

3. Klicken Sie auf einen Zeitraum, ein Jahr oder ein Datum.

Information: Fur den Filter Indexfeld erscheint der Dialog Index-
feld wéhlen. Uber diesen Dialog wéhlen Sie zunachst eine Ver-
schlagwortungsmaske und anschlieBend ein Indexfeld aus.

Die ausgewahlte Einstellung erscheint im Filterfeld.

Alternativ: Tippen Sie den gewlnschten Zeitraum in das Einga-
befeld ein. Folgende Moglichkeiten stehen Ihnen zur Verfligung:
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Filter kombinieren

. -xh = |letzte X Stunden

. -xd = letzte X Tage

. -xm = |letzte X Monate

. +xh = nachste X Stunden
J +xd = nachste X Tage

. +Xm = nachste X Monate

Suchen P Suchen O ¢ ¥

Datum Bearbeiter
izt nicht

Abb. 38: Filter negieren

Optional: Uber das Kontextmenti des Filters kdnnen Sie den aus-
gewahlten Filter negieren.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

Der Suchvorgang startet. Die Suchergebnisse erscheinen im Funk-
tionsbereich Suche.

Filter lassen sich auf unterschiedliche Weise kombinieren:

Suchen £ suchen & ¢ ¥

Datum 01.03.2019 Eearbeiter Jupiter

1503 201%

Abb. 39: Kombinierte Filter

Mehrere unterschiedliche Filter: Kombinieren Sie unterschiedli-
che Filter, grenzen Sie das Suchergebnis Uber mehrere Kriterien
ein. Dadurch erstellen Sie sehr genaue Suchanfragen.
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Filter Gber die Facet-

tensuche hinzufligen

Mehrere Filter eines Typs: Verwenden Sie mehrere Filter dessel-
ben Typs, um den Filter zu erweitern. Beispielsweise ermdglichen
zwei Filter des Typs Datum eine Von-bis-Suche. Mehrere Filter des
Typs Eintragstyp erlauben eine Suche mit einer ODER-Verkniip-
fung zwischen den gewahlten Eintragstypen.

Der ELO Web Client bietet bei Bedarf eine zusatzliche Méglichkeit,
mit Filtern zu arbeiten: die sogenannte Facettensuche. Ist die Fa-
cettensuche aktiv, erscheinen unter dem Suchfeld der ELO iSearch
dynamisch generierte Filtervorschlage.

Information: Die Facettensuche muss Uber die Konfiguration ak-
tiviert werden. Nahere Informationen finden Sie im Kapitel Admi-
nistration.

So benutzen Sie die Facettensuche:

1. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld der ELO iSearch ein.

| ex10| P Aktualisieren | S ¥ A
Meinten Sie vielleicht: 2010 ex1
Ablagedatum absteigend
Eintragstyp
PDF 35 Typ Kurzbezeichnung Datum
Word 17 o Rechnung-20190307-Heinzelmann 2003
Scandokument &
cenaokumen ° @ Bestellung-20190328-Crinbaum 28.03.
E-Mail
Einzelperson 3 ) 19.03.2018 19.03.
) 06.03.2019 06.03.
Abgelegt von o 06.03.2018 06.03
Administrator 27
a ) EX10_2019-03-11_Rechnung_Contelo 06.03.
Jupiter 15
Lind 11 D Bestellung-20141105-Heinzelmann(1} 2401
Eilig 9 i3 EX10_Rechnung-2019-0989_Contelo 22012
Byte 6
@ Heinzelmann Staubsauger 07.11.2014 10.01.2019 100012

Abb. 40: Facettenfilter unter dem Suchfeld der ELO iSearch

Unter dem Suchfeld erscheinen maogliche Filter. Sie sind nach Fil-
tertypen gegliedert. Hinter dem jeweiligen Filter sehen Sie an-
hand der Zahl, wie viele mogliche Treffer Gber den jeweiligen Fil-
ter gefunden wurden.
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keine Filtermdglichkeiten vorhanden oder die Filtermdglichkeiten
sind ausgeblendet. Sind die Filtermdglichkeiten ausgeblendet, kli-
cken Sie auf Filtermdglichkeiten anzeigen.

o Information: Falls keine Filter angezeigt werden, sind entweder

2. Klicken Sie auf einen Filter.

ex10 £ axtualisieren O ¥ ¥

Meinten Sie vielleicht e010 ex1

Eintragstyp PDF Diatum
Bearbeiter
Ablagedatum absteigend
Abgelegt von
Eilig 9 Typ Kurzbezeichnung Datum
Administrator 8 ) Bestellung-201980328-Grinbaum 2803
Lind 7
n ) 19.03.2019 19.03:
Byte 4
Jupiter 3 =) 06032019 0603
[ 06.03.2019 06.03.
Maske =) EX10_2019-D3-11_Rechnung_Contelo 06.03.
Rechnun 26
¢ ? @ EX10_Rechnung-2019-0859_Contelo 22.01.
Bestellung 6
Freie Eingabe 2 @ Heinzelmann Staubsauger 07.11.2014 10.01.2018 10,012
Dokumentation 1 =) Heinzelmann Staubsauger 07.11.2018 19.12.2018

Abb. 41: Hinzugeflgter Filter
Der Filter wird unter dem Suchfeld eingefligt. Uber das X-Symbol
|asst sich der Filter entfernen.

Je nach Auswahl sehen Sie weitere Filtermoglichkeiten bzw. das
gefilterte Suchergebnis.

Optional: Wiederholen Sie Schritt 2 gegebenfalls, bis Sie die Tref-
ferliste auf das gewlinschte Mal3 eingegrenzt haben.
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Dynamischen Ordner erstellen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Mit dieser Funktion kdnnen Sie aus einer ausgeflihrten Suche, die
im Funktionsbereich Suche temporar gespeichert wurde, einen
dynamischen Ordner erzeugen.

Sie befinden sich im Funktionsbereich Suche.

1. FGhren Sie eine Suche aus.

Die Suchergebnisse werden im Funktionsbereich Suche ange-
zeigt.

St Dokument  Ansicht  Aufgaben  Suche O Funkiionen durchsuchen
- -
B a * <« @ ¥
Engstp  Daum  Abgelt  Maske  Ale biagecstum  Dafeigrote | As Sandad  Favarten
Von Indededer seion
« EX10_Rechnung-2019.04.02.Grinbaum > Vorschau  Rechnung
exto O Adualisiersn| & B A - v 0o
Meinten Sie vieleicht €010 ex! & EX10_Rechnung-2019-04-02-
Grinbaum
Abiagedatum sbsteigend ~
Eintragstyp = N
or w || W | Kumbeseichnung
w 1 i EX10_Rechning20 e
3 N 7484
Rechnung-2019030
‘e : 11%0
s L@ sestemng0mn Ofen
@ 1o
@  oeoazom
@ o0 @
@ Ex020e0E 'V Fiterogicrkeiten anzeigen
B Eestnng2otnn:  Feed durchsuchen  Abonnieren
@ 2
Senhat ein neues Dokument
@ . abgelegt
) ™
e ™
Y :
« >
Ablagedatum 2 aomn U enor -

Abb. 42: Schaltflache 'Dynamischer Ordner'

2. Klicken Sie auf Dynamischer Ordner.
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Dynamischen Ordner erstellen 7 %

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

(©) Zuletzt verwendet Archiv durchsuchen

Archivansichten 4 [ rchiv

b [ 2014
[ Archiv

© [l ABIS2Versicherung

© [ Abteiung Dokumentation

[} Rechnungen
b [ Avtetung Einkaut

> [ Avtetung Finanzen

b [ Abteiung Geschfisfihrung

© [ Abteiung Marketing

© (i Abteiung Organisation

> ) Abieiung Personaiwesen

> [ Abtetung Recht

» [ avteiung vertrien

b [ Administration

& [ Gommercial Gonnectivity
() consumer

Abbrechen

Abb. 43: Dialog 'Dynamischen Ordner erstellen'

Der Dialog Dynamischen Ordner erstellen erscheint.

Optional: Klicken Sie auf Zuletzt verwendet oder auf eine Archi-
vansicht.

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

4. Klicken Sie auf OK.
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Ergebnis

Dynamischen Ordner erstellen T X

Geben Sie die Bezeichnung fur den dynamischen
Crdner ein.

Kurzbezeichnung *

Speichern Abbrechen

Abb. 44: Dialog 'Dynamischen Ordner erstellen’

Der Dialog Dynamischen Ordner erstellen erscheint.
5. Legen Sie eine Bezeichnung fir den neuen Ordner fest.
6. Klicken Sie auf Speichern.

Der dynamische Ordner befindet sich in dem festgelegten Ordner
im Archiv.
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Uber die ELO Click OCR suchen

Kurzinfo

Voraussetzungen A)

Schritt fur Schritt A)

Die ELO Click OCR lasst sich auf folgende Weise fir die Suche nut-
zen:

J A) Suchvorgang im Funktionsbereich Archiv per ELO Click
OCR starten.

o B) Suchvorgang im Funktionsbereich Suche per ELO Click
OCR starten.

Sie befinden sich nicht im Funktionsbereich Suche.

1. Klicken Sie auf das Dokument, aus dem Sie eine Suche starten
wollen.

Das Dokument erscheint im Anzeigebereich.

[Contelo|GmbH « Musterstr. 100 « D-58100 Musterort
ELO Digital Office GmbH
Heilbronner Str. 150

D-70191 Stuttgart

Abb. 45: OCR-Bereich festlegen

2. Halten Sie die Tasten STRG + ALT und die linke Maustaste ge-
driickt. Ziehen Sie im Anzeigebereich einen Rahmen um die Infor-
mationen im Dokument, nach denen Sie suchen wollen.

3. Lassen Sie die Tasten los.
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Start Dokument Ansicht Aufgaben Suche

B T B Q& B

Verschlagwortung Eintragstyp Datum Abgelegt Maske A
durchsuchen von Inde
Contelo Psuchen| O ¥ ¥

P Tipps fiir die Benutzung der ELO iSearch

Eintragstyp Abgelegt von
Scandokument T Administrator 9
PDF 3 Byte 1
Ebene 4 1 Jupiter 1
Ebene 5 1
VWord 1

Mazke Ablagedatum
Rechnung 3 2013 =
Bestellung 2 2016 3
Freie Eingabe 2 2015 2
Crdner 2 2019 2

Abb. 46: Ergebnis der Suche
Ergebnis A) Der ELO Web Client startet einen Suchvorgang mit Textinforma-

tionen, die durch die OCR ausgelesen wurden. Sie werden in den
Funktionsbereich Suche weitergeleitet. Um das Suchergebnis zu
erhalten, klicken Sie auf Suchen.

Voraussetzungen B) Sie haben ein Dokument ausgewahlt. Es erscheint im Anzeigebe-
reich. Sie befinden sich im Funktionsbereich Suche.
Schritt flr Schritt B) 1. Klicken Sie in das Suchfeld der ELO iSearch.
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Systemhau4 Heisel Electronics
Hermann-von-Helmholtz-Str. 31
11925 Lilienfeld
info@heiselSYS.com

www.heiselSYS.com
0343782345892348

Abb. 47: OCR-Bereich festlegen

2. Ziehen Sie im Anzeigebereich mit gedrickter STRG-Taste und
gedrUckter linker Maustaste einen Rahmen um die Informationen
im Dokument, nach denen Sie suchen wollen.

Information: Wenn Sie mehrere Begriffe hintereinander tber-
nehmen wollen, selektieren Sie jeden einzelnen Begriff, wahrend
Sie STRG + UMSCHALT + LINKE MAUSTASTE gedrickt halten. Las-
sen Sie die Maustaste nach jedem Begriff los. Wiederholen Sie den
Vorgang, bis Sie alle gewlnschten Begriffe Gbertragen haben.

3. Lassen Sie die Tasten los.

Heisel 0O aktualisieren | & ¥ A

Meinten Sie vielleicht: heinzel heisst heisei hesse heide heiss

Eintragstyp
POE 5 Typ Kurzbezeichnung
Bild 1 @ Rechnung_20150713_Heisel
E-Mail 1 ) \
@ Sachschaden (22.05.2018 11:57:23)
Ebene & 1
Seandokument 1 Q Sachschaden (14052013 11:31:18)

Abb. 48: Erkannter Suchbegriff im Suchfeld
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Die ELO Click OCR liest den Textinhalt des gewahlten Bereichs aus.
Die erkannte Textinformation wird in das Suchfeld Gbernommen.
Die Suche startet.

Ergebnis B) Das Suchergebnis erscheint im Funktionsbereich Suche.
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Randnotiz anbringen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Auf einem Dokument oder einem Ordner soll eine Randnotiz an-
gebracht werden.

Zur Auswahl stehen drei verschiedene Randnotiztypen:

o Allgemeine Randnotiz (gelb): Kann von allen Benutzern
erstellt und bearbeitet werden.

o Personliche Randnotiz (griin): Kann nur vom Ersteller
gelesen und bearbeitet werden.

o Permanente Randnotiz (rot): Kann nach dem Erstellen
nicht wieder vom Dokument entfernt werden.

In diesem Beispiel beschreiben wir das Vorgehen anhand einer
persdnlichen Randnotiz. Andere Randnotizen erstellen Sie nach
demselben Prinzip.

Information: Randnotizen erscheinen auf dem Mittelbalken. Sie
beziehen sich auf alle Seiten eines Dokuments.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Funktionen un-
ter dem Stichwort Randnotizen erstellen.

Sie bendtigen ein Dokument, das mit einer Randnotiz versehen
werden soll.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv.

2. Offnen Sie den Ordner mit dem Dokument, fiir das Sie eine
Randnotiz anbringen wollen.

3. Klicken Sie auf das Dokument.
Das Dokument wird im Anzeigebereich angezeigt.

4. Klicken Sie auf den Tab Dokument in der Multifunktionsleiste.
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ELO Archiv  Archiv Suche Aufgaben :

Dokument Ansicht Aufgaben £ Funktionen durchsuchen
B (2) @ []) Aligemeine Randnotiz
Hon Zu! Ansicht Drokument Verlinkung E Fersbnliche Randnotiz
&ifnen drucken E Permanente Randnofiz

e

Abb. 49: Gruppe 'Randnotizen' auf der Multifunktionsleiste

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Persénliche Randnotiz.

Persdnliche Randnofiz ?T X

Persdnliche Randnotiz: Rechnung2

OK Abbrechen

Abb. 50: Dialog 'Personliche Randnotiz'

Der Dialog Persénliche Randnotiz erscheint.

6. Geben Sie den Text fur lhre Randnotiz ein und klicken Sie an-
schlieBend auf OK.
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& Rechnung2 »

")

Igel [02.04.2019] Herrn Walter erneut kontakiiersn

Abb. 51: Anzeige der erstellten Randnotiz

Ergebnis Die Randnotiz wird erstellt und als Symbol auf dem Mittelbalken
angezeigt. Bei einem Mouseover tiber das Randnotiz-Symbol wird
der Text der Randnotiz angezeigt.

Randnotiz bearbeiten 1. Klicken Sie im Mittelbalken auf das Symbol der jeweiligen Rand-
notiz.

Der Dialog Persénliche Randnotiz erscheint.

2. Andern Sie den Inhalt der Randnotiz.

3. Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

Der Dialog schlieBt sich. Die Anderungen werden tibernommen.

Randnotiz l6schen 1. Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die Randnotiz das Kontext-
menu der Randnotiz.

Die Schaltflache Léschen erscheint.
2. Klicken Sie auf Léschen.

ELO 16scht die Randnotiz.
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Dokument bearbeiten

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Ein bestehendes Dokument soll bearbeitet und die neueste Versi-
on wieder im Archiv abgelegt werden.

Es muss mindestens ein Dokument im ELO Archiv abgelegt sein.
1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.

2. Navigieren Sie zu dem Dokument, das Sie bearbeiten wollen.

Fl G Rechnungen

4| f2019

T c

a[Jo
I@ EX10_Rechnung-2019-04-02-Grinbaum

> [ H

Abb. 52: Markiertes Dokument

3. Klicken Sie auf das Dokument.

Je nach Dateityp und Voreinstellungen wird das Dokument im
Anzeigebereich angezeigt oder es erscheint ein Hinweis darUber,
dass das Dokument nicht angezeigt werden kann.

4,

Auschecken

Abb. 53: Schaltflache 'Auschecken'

4. Klicken Sie auf Auschecken (Multifunktionsleiste > Start).
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Auschecken
Herunterladen und bearbeiten Heochladen und einchecken

Sis haben das Dokument zur Bearbeitung gespert. Um das
Dokument zu bearbeiten, speichem Sis es zunachstin Noch nicht fertig? Schiiefien Sie den Dialog. Das Dokument bieibt fir Sie gespertt
Inrem Dateisystem

Anschliefiend konnen Sie das Dokument in Ihrem Laden Sie die bearbeitete Version des Dokuments hoch
gewohnten Bearbeitungsprogramm tfinen.

H Speichern unter 3

Abb. 54: Dialog 'Auschecken’

Der Dialog Auschecken erscheint.

5. Klicken Sie auf Speichern unter.

Optional: Gegebenenfalls erscheint ein Windows-Dialog. Wahlen
Sie eine Option zum Speichern des Dokuments.

6. Offnen Sie das auf Ihrem Rechner gespeicherte Dokument.
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Vorschau Rechnung :

A,' Igel bearbeitet den Eintrag.

EX10_Rechnung-2019-04-02-
Griinbaum

Status Offen

Weitere Informationen

Abb. 55: Anzeige des Bearbeiters im Feed

Im ELO Web Client wird im Feed der Bearbeiter des Dokuments
angezeigt. Das Dokument ist ausgecheckt und kann von anderen
Benutzern nicht bearbeitet werden.

Information: Ausgecheckte Dokumente erkennen Sie an einem
gelben Pfeilsymbol.

7. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
8. Speichern Sie das Dokument.

9. Markieren Sie das Ursprungsdokument im ELO Archiv.

Information: Falls Sie ELO Web Add-ons in Kombination mit SSO
nutzen, klicken Sie auf Hochladen und einchecken. Das Dokument
ist bereits vorausgewahlt und kann direkt eingecheckt werden.

10. Ziehen Sie das bearbeitete Dokument mit gedrickter linker
Maustaste auf die Oberflache des ELO Web Clients.
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G Archiv EX10 Rechnung-2019-0 X+ - o X
€ C A Nichtsicher | 80/ix-Arct ix.plugin.proxy/weby/#/archive/(06ET3F14-41AB-O6FC-E847-4850DACBAGEF)/ @
Als Version einchecken fur
"EX10_Rechnung-2019-04-02-Grinbaum"
o
PDF
Abb. 56: Drag-and-drop-Flache
Die Drag-and-drop-Flache Als Version einchecken fir erscheint.
11. Lassen Sie die linke Maustaste los.
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Hochladen und einchecken

Wahlen Sie die Datei aus dem D:

aus, die Sie als neue Version hochladen machten.

EX10_Rechnung-2019-04-02-Grunbaum. pdf

Letzte Version im Archiv 2
Version 3
‘Versionskommentar

Nicht loschbare Version

+/ Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Abbrechen

Abb. 57: Dialog 'Hochladen und einchecken'

Der Dialog Hochladen und einchecken erscheint.

Optional: Nehmen Sie gegebenfalls die gewiinschten Einstellun-
gen flr die Version vor.

12. Bestatigen Sie mit OK.

A Igel hat eine neue Arheitsversion zu digsem
i;‘ Dokument gespeichert.

-

Version 3

Abb. 58: Ereignis im Feed
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Ergebnis Der Dialog wird geschlossen. Das Dokument befindet sich wieder
im Archiv. Es ist nicht mehr im Funktionsbereich Bearbeitung vor-
handen. Im Feed erscheint eine Ereignismeldung zur neuen Versi-
on.
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Arbeiten mit Dokumentvorlagen

Kurzinfo Ein neues Dokument soll mithilfe einer Dokumentvorlage erstellt
werden.
Voraussetzungen o Die Vorlagen mussen in einem Anwendungsprogramm,

wie z. B. Microsoft Word, erstellt worden sein.

. Im Archiv muss eine Dokumentvorlage vorhanden sein, z.
B. fUr Microsoft-Word-Dokumente.

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

J Sie mUssen den Ablageort flr das Dokument im Archiv
kennen.

einen zentralen Ordner flr Vorlagen definieren. Dazu muss der

o Information: Mit entsprechender Berechtigung kénnen Siein ELO

Vorlagenordner in der Konfiguration ausgewahlt werden. Sie fin-
den den MenUpunkt Uber Benutzerkonto > ELO Menu > Konfigu-
ration > Administration > Technische Voreinstellungen.

Schritt fir Schritt 1. Offnen Sie den Funktionsbereich Archiv.
2. Offnen Sie in der Baumansicht den Ordner, in dem das Doku-
ment abgelegt werden soll.
3. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf den Tab Start.
Start Dokument Ansicht Aufgaben X Funktionen
9| [e |8 &
Datei Dokument MNeuer Aktualisieren
einfligen aus Vorlage OCrdner
o g ¢ e e
&> i) Abteilung Einkauf
[ El;l Abteilung Finanzen
Abb. 59: Schaltflache 'Dokument aus Vorlage'
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument aus Vorlage.

Dokument aus Vorlage

\Wahien Sie ein Dokument aus, welches als Voriage fur das neue Dokument gienen soll

(9 Zuletzt verwendet Archiv durchsuchen

4 i) Abteiung Organisation

Archivansichten
© [IF Bider
Archi
> [ Fimenteier
& [ Funpark
] Rechnungen il runpa
b [ Jahresplanung

&> [ Newsletter
4 I voriagen
+ [T Dokumentenvoriagen

) Besprechungsprotoko
) Bestelung Voriage
Bestellung Vorlage
] Bestellung Vorlage
] Rechnung Voriage
) Rechnung Vorlage

] Sesiellng_Ex10_voriage

Abbrechen

Abb. 60: Dialog 'Dokument aus Vorlage'

Der Dialog Dokument aus Vorlage erscheint.

5. Offnen Sie den Ordner mit den Dokumentenvorlagen und wah-

len Sie die passende Vorlage.
6. Klicken Sie auf OK.
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Datei einfugen 7 X
Maske Basis  Zusalztext ~ Optionen  Berechtigungen

Barcode-Erkennung

019-04-03
Bestellung Datum 03.04 2019 09:51
Dokumentation

DVi-Kabel

ELOScripts

EMail

formular

Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Warketing

Ordner mt Vorgabe

Pratokoll
Filtern

Abb. 61: Dialog 'Datei einfligen'

Der Dialog Datej einfigen erscheint.

7. Geben Sie die Verschlagwortungsinformationen fur das neue
Dokument ein und klicken Sie auf OK.

Der Dialog Auschecken erscheint.

8. Klicken Sie auf Speichern unter.

Das Dokument erscheint am unteren Bildschirmrand.

9. Klicken Sie auf das Dokument.

Die externe Anwendung erscheint.

10. Nehmen Sie die gew(inschten Anderungen am Dokument vor

11. Speichern Sie das Dokument und schlieBen Sie die externe An-
wendung.

12. Klicken Sie auf Datei auswédhlen und wahlen Sie die entspre-
chende Datei aus.
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Ergebnis

Auschecken

Herunterladen und bearbeiten Hochladen und einchecken

Laden Sie die bearbeitete: Version des Dokuments hoch

Besprechungsprotokoll DOCX

Letzte Version im Archiv 1

Version 2

Versionskommentar
Nicht [aschbare Version

+/ Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Hochladen und einchecken

Schliefen

Abb. 62: Dialog 'Auschecken'
13. Klicken Sie auf Hochladen und einchecken.
Das neue Dokument befindet sich im zuvor gewahlten Ordner im

ELO Archiv.
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Funktionen

Dieses Kapitel enthalt eine alphabetische Ubersicht der Funktio-
nen des ELO Web Clients. Fur jede Funktion wird beschrieben, wie
Sie die Funktion finden.

Information: Manche Funktionen lassen sich zusatzlich Gber wei-
tere Wege aufrufen; beispielsweise Uber die Kontextmenus der
Funktionsbereiche. Um die Beschreibung kurz und Gbersichtlich
zu halten, sind nicht alle Wege beschrieben.
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Funktionsubersicht

Abbrechen

Abmelden

Ad-hoc-Workflow

Aktualisieren

Allgemeine Randno-
tiz

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Zwischenablage

SchlieBt den Tab Zwischenablage. Die zuvor ausgefihrte Funktion
(Kopieren, Referenz erstellen oder Eintrag verschieben) wird abge-
brochen.

Aufrufbar Uber: Benutzerkonto > ELO Men(

Beendet die aktuelle Sitzung und leitet den Benutzer weiter zur
Login-Seite.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Uber die Funktion Ad-hoc-Workflow starten Sie den Dialog zum
Erstellen eines Ad-hoc-Workflows.

Ad-hoc-Workflows sind durch ELO vordefiniert und kdnnen mit
geringem Aufwand eingerichtet werden. Allerdings sind die Ge-
staltungsmaglichkeiten dadurch geringer als bei Standard-Work-
flows.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start
Aktualisiert den aktuell gewahlten Funktionsbereich.

Der ELO Web Client 1adt die Archivdaten erneut vom Server her-
unter. Befinden Sie sich beispielsweise im Funktionsbereich Suche,
flhrt der ELO Web Client den letzten Suchvorgang erneut durch.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion erstellen Sie allgemeine Randnotizen. Allge-
meine Randnotizen haben die Standardfarbe gelb. Sie kdnnen
von allen Benutzern erstellt und bearbeitet werden.

AuBerdem gibt es persénliche Randnotizen (grin) und perma-
nente Randnotizen (rot).

Information: Randnotizen lassen sich sowohl fiir Ordner als auch
fur Dokumente erstellen.

Funktionen

71



An die Navigations-
leiste anheften

Ansicht hinzufigen

Aufrufbar Gber: Kontextmenu einer Kachel im Kachelbereich

Uber den Menupunkt An die Navigationsleiste anheften fiigen Sie
die ausgewahlte Kachel der Navigationsleiste hinzu. Die Kachel
wird dann dauerhaft in der Navigationsleiste angezeigt und kann
direkt Gber die Navigationsleiste aufgerufen werden.

Aufrufbar in den Funktionsbereichen Archiv und Aufgabe Uber:
Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Ansicht hinzufiigen erstellen Sie im Funktions-
bereich Archiv eine neue Archivansicht und im Funktionsbereich
Aufgaben eine neue Aufgabenansicht. Die Archivansichten und
Aufgabenansichten werden als neue Kacheln im Kachelbereich
hinzugeflugt.

Archiv

]

Archiv

]

Rechnungen

Abb. 63: Hinzugeflgte Archivansicht

Archivansicht: Eine Archivansicht dient dazu, die Ansicht auf ei-
nen Teilbereich des Archivs zu beschranken.
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Ansicht I6schen

Ansicht umbenennen

Archivanfang

Aufgaben

Vi | M

Rechnungen in
Aufgaben Freigabe

Abb. 64: Hinzugefligte Aufgabenansicht

Aufgabenansicht: Eine Aufgabenansicht dient dazu, die Aufga-
benliste nach bestimmten Kriterien zu filtern. Die Kriterien wer-
den in der jeweiligen Aufgabenansicht gespeichert.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Ansicht I6schen entfernen Sie die gewéahlte Ar-
chivansicht von der Funktionsbereichsleiste.

Information: Die Funktion Ansicht I6schen |16scht keine Eintrage.

Aufrufbar in den Funktionsbereichen Archiv und Aufgabe Uber:
Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Ansicht umbenennen &ndern Sie den Namen
der gewdhlten Archivansicht im Funktionsbereich Archiv und der
gewahlten Aufgabenansicht im Funktionsbereich Aufgaben.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Archivanfang springen Sie auf die oberste Ebe-
ne der ausgewahlten Archivansicht. Die darunterliegenden Ebe-
nen werden geschlossen.

Information: Ist bereits die oberste Ebene der jeweiligen Archi-
vansicht gewahlt, springen Sie auf die oberste Ebene des Archivs.
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Auf das Klemmbrett
legen

Auf den Standard zu-
ricksetzen

Aus dem Suchergeb-
nis entfernen

Ausblenden

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ubertragt den gewahlten Eintrag auf das Klemmobrett.

Das Klemmbrett dient dazu, Dokumente und Ordner lhres Archivs
zusammenzustellen. Auf diese Weise kdnnen Sie die Eintrage auf
dem Klemmbrett 8hnlich wie Lesezeichen im Browser verwenden.

Eintrage lassen sich vom Klemmbrett aus zur Bearbeitung ausch-
ecken, kopieren, referenzieren und verschieben.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Suche

Suchen P suchen | O |¥ ¥

Datum Bearbeiter

Abb. 65: Auf den Standard zurlicksetzen

Mit der Funktion Auf den Standard zurticksetzen entfernen Sie lhre
aktuellen Sucheinstellungen und kehren zum Standard zurUck.

Die Ergebnisse aus lhrer vorherigen Suche verschwinden dabei.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Loscht einen zuvor markierten Eintrag aus der Liste der Sucher-
gebnisse.

Aufrufbar Uber: KontextmenU einer Kachel im Kachelbereich

Uber den Menupunkt Ausblenden verschieben Sie die ausgewahl-
te Kachel in den Bereich Ausgeblendete Kacheln. Ausgeblendete
Kacheln werden nicht geldscht. Sie erscheinen aber nicht mehrim
Kachelbereich.

Information: Um eine Kachel wieder einzublenden, schieben Sie
die Kachel per Drag-and-drop an die gewinschte Stelle im Kachel-
bereich.
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Auschecken (ELO Web
Add-ons)

Auschecken

Bearbeitung abbre-
chen

Bildvorschau

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Wenn Sie auf Auschecken klicken, wird das Dokument in einer ex-
ternen Anwendung ge6éffnet und kann direkt bearbeitet werden.

Ausgecheckte Dokumente befinden sich im Funktionsbereich Be-
arbeitung. Sie erkennen ausgecheckte Dokumente am kleinen,
gelben Pfeilsymbol. Damit ausgecheckte Dokumente wieder zur
Bearbeitung durch andere Benutzer freigegeben sind, missen sie
eingecheckt werden.

Information: Dies ist das verdanderte Verhalten der Funktion,
wenn Sie ELO Web Add-ons in Kombination mit SSO nutzen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Offnet einen Dialog, mit dem das gewahlte Dokument zur Bear-
beitung gesperrt werden kann.

Ausgecheckte Dokumente befinden sich im Funktionsbereich Be-
arbeitung. Sie erkennen ausgecheckte Dokumente am kleinen,
gelben Pfeilsymbol. Damit ausgecheckte Dokumente wieder zur
Bearbeitung durch andere Benutzer freigegeben sind, missen sie
eingecheckt werden.

Information: Dies ist das Verhalten der Funktion, wenn Sie den
ELO Web Client ohne ELO Web Add-ons in Kombination mit SSO
nutzen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

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

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ist die Funktion Bildvorschau aktiviert, erscheint das jeweilige Vor-
schaudokument im Anzeigebereich. Ist das Funktionssymbol aus-
gegraut, ist kein Vorschaudokument verfligbar.
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Datei einfligen

Dateianbindung hin-
zufligen

Information: Fir die meisten Formate mussen die Vorschaudoku-
mente zuvor erstellt werden, bspw. Uber die Funktion Vorschau-
dokument erstellen im ELO Java Client.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Flgt ein neues Dokument in das ELO Archiv ein.

Information: Eine Datei kann nur in einen Ordner eingefligt wer-
den.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument

Diese Funktion 6ffnet einen Dialog, mit dem Sie einem Dokument
eine Dateianbindung hinzufligen kénnen.

Im Dialog Dateianbindung hinzufiigen wahlen Sie eine Datei aus
dem Dateisystem aus. Diese Datei wird dem gewahlten Dokument
als Dateinanbindung hinzugefiigt. Fur die Auswahl der Datei ha-
ben Sie folgende Moglichkeiten:

Per Drag-and-drop: Ziehen Sie eine Datei auf die Drag-and-drop-
Flache Datei hier ablegen.

Per Auswahldialog: Klicken Sie auf das Ordnersymbol, und wah-
len Sie eine Datei aus.

Ist fir ein Dokument eine Dateianbindung vorhanden, erscheint
das BUroklammersymbol auf dem Mittelbalken.

Per Klick auf das Buroklammersymbol auf dem Mittelbalken star-
ten Sie den Vorgang zum Offnen der aktuellen Dateianbindung.

Uber die Funktion Dateianbindung 6ffnen éffnen Sie die aktuelle
Dateianbindung.
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Dateianbindung 6ff-
nen

Dateianbindungen

Dokument aus Vorla-
ge

L4 Rechnung

&  March 30, ]

& | Luise L
Rechnur
An
Machricht

Abb. 66: Buroklammersymbol auf dem Mittelbalken

Information: Es erscheint gegebenfalls ein Abfragedialog von Mi-
crosoft Windows. Entscheiden Sie, ob Sie den Dateianhang spei-
chern oder 6ffnen wollen.

Aufrufbar Gber: Mittelbalken

Uber die Funktion Dateianbindung 6ffnen laden Sie die Dateian-
bindung herunter und kénnen diese anschlieBend &ffnen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Uber die Funktion Dateianbindungen 6ffnen Sie den Dialog Ver-
sionen der Dateianbindung.

Der Dialog Versionen der Dateianbindung bietet folgende Mog-
lichkeiten:

J Sie erhalten eine Ubersicht Gber Dateianbindungen eines
Dokuments.

J Sie kdnnen Dateianbindungen zur Ansicht 6ffnen.
J Sie kdnnen Dateianbindungen l6schen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start
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Dokument bearbeiten
(ELO Web Add-ons)

Dokument drucken
(ELO Web Add-ons)

Dokument versenden
(ELO Web Add-ons)

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 VVorlage dienen soll. Die Vorla-
ge wird anschlieBend zur Bearbeitung in der entsprechenden An-
wendung gedffnet. Nach der Bearbeitung muss das Dokument
gespeichert und im Archiv eingecheckt werden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein Dokument, das sich im Funk-
tionsbereich Bearbeitung befindet, aber derzeit nicht in der ent-
sprechenden externen Anwendung gedffnet ist.

1. Das Dokument wird in der entsprechenden externen Anwen-
dung geodffnet.

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

4. AnschlieBend Ubertragen Sie das bearbeitete Dokument wie-
der in das Archiv.

Nutzen Sie daflr die Funktion Hochladen und einchecken (Multi-
funktionsleiste > Start > Hochladen und einchecken).

Information: Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfligung,
wenn Sie ELO Web Add-ons in Kombination mit SSO nutzen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion drucken Sie ein Dokument aus. Klicken Sie da-
far im Archiv auf das gewiinschte Dokument und anschlieBend
auf Dokument drucken.

Information: Diese Funktion steht lhnen nur zur Verflgung,
wenn Sie ELO Web Add-ons nutzen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

78

Funktionen



Dokumentversionen

Dynamischer Ordner

Einstellungen

Mit dieser Funktion versenden Sie ein Dokument per E-Mail. Kli-
cken Sie daflr im Archiv auf das gewiinschte Dokument und an-
schlieBend auf Dokument versenden. Eine neue E-Mail mit dem
Dokument als Anhang 6ffnet sich in Ihrem E-Mail-Programm.

Information: Diese Funktion steht |hnen nur zur Verflgung,
wenn Sie ELO Web Add-ons nutzen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Diese Funktion ¢ffnet einen Dialog mit einer Liste der Dokument-
versionen flr das aktuell gewahlte Dokument.

Uber den Dialog Dokumentversionen lassen sich folgende Funk-
tionen aufrufen:

Zur Ansicht 6ffnen: Offnet die gewdahlte Dokumentversion in ei-
nem externen Programm.

Version l6schen: Lscht die gewahlte Dokumentversion. Loschen
ist nur moglich, wenn die gewahlte Version weder die aktuelle Ar-
beitsversion noch eine nicht I6schbare Version ist.

Zur Arbeitsversion machen: Die gewahlte Version wird zur Ar-
beitsversion. Der Stand dieser Version ist im Archiv sichtbar. Wird
das Dokument zur Bearbeitung ausgecheckt, lasst sich nur die Ar-
beitsversion bearbeiten.

Nicht I6schbare Version setzen: Die gewahlte Version lasst sich
nicht mehr 16schen (geschlossenes Schloss-Symbol).

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Mit dieser Funktion kdnnen Sie aus einer ausgeflihrten Suche, die
im Funktionsbereich Suche temporar gespeichert wurde, einen
dynamischen Ordner erzeugen.

Aufrufbar Uber: KontextmenU einer Kachel im Kachelbereich

Uber den Menipunkt Einstellungen &ffnen Sie den Bereich Ka-
cheleinstellungen. Im Bereich Kacheleinstellungen bearbeiten Sie
Farbe, Symbol und GroBe der ausgewahlten Kachel.
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Eintrag verschieben

Eskalationen

Externen Link erstel-
len

Information: Ist der Bereich Kacheleinstellungen ge&ffnet, wech-
seln Sie per Klick auf eine andere Kachel zu den Einstellungen der
jeweils angeklickten Kachel.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Zwischenablage
Verschiebt einen Eintrag in den gewahlten Zielordner.

Der Tab Zwischenablage erscheint, nachdem Sie die Funktion Ver-
schieben ausgefuhrt haben. Die Schaltflache Eintrag verschieben
auf dem Tab Zwischenablage ist aktiv, sobald Sie einen Zielordner
im Archiv ausgewahlt haben.

Alternativ: Verschieben Sie den Eintrag per Drag-and-drop.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Ist die Option Eskalationen aktiviert, erscheinen in der Aufgaben-
liste Aufgaben, die man als Eskalationsmanager zugewiesen be-
kommen hat.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Uber die Funktion Externen Link erstellen kénnen Sie einem Be-
nutzer auBerhalb von ELO den Zugriff auf ein Dokument ermdég-
lichen.

Beachten Sie: Um externe Links Uber das Internet anbieten zu
kénnen, ist die Konfiguration des ELO Web Client Internet Access'
erforderlich. Detaillierte Informationen zur Konfiguration des ELO
Web Client Internet Access' finden Sie in einer separaten Entwick-
lerdokumentation im SupportWeb.

Folgende Einstellungen sind moglich:

Verfligbar bis einschlieBlich: Legen Sie eine zeitliche Grenze fest,
bis zu der das Dokument fUr einen externen Benutzer verfligbar
bleiben soll.

Zeitlich unbegrenzt verfligbar: Mit dieser Option bleibt das Do-
kument unbegrenzt verfligbar.

Anzahl der Zugriffe beschrdanken auf: Mit dieser Option legen
Sie die Anzahl der Zugriffe (Downloads) auf das Dokument fest.
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Per E-Mail versenden: Schicken Sie eine E-Mail mit dem externen
Link auf das freigegebene Dokument.

In die Zwischenablage kopieren: Der externe Link befindet sich
zur weiteren Verwendung in der Zwischenablage. Er kann z. B. in
einem HTML-Dokument verwendet werden.

Information: Haben Sie mehrere Dokumente ausgewahlt, steht
die Funktion In die Zwischenablage kopieren nicht zur Verfigung.

Favoriten Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche
Suchvorgénge lassen sich als Favoriten speichern. Uber Favoriten
rufen Sie haufig bendtigte Suchvorgdnge jederzeit erneut auf.
: )
E % O B R
Als Standard Favoriten Dynamischer Aus dem Suchergebnis in & Feldem
setzen - Ordner entfernen -
5% elo b 3 UOberschreiben
'f,:? PDFs der letzten 10 Tage b R Loschen
'f,:? Rechnungen der letzien 30 Tage »
{6 Favorit hinzufligen
Abb. 67: Drop-down-Meni zur Verwaltung von Favoriten
Die Schaltflache Favoriten dffnet ein Drop-down-Menti. Uber das
Drop-down-Meni haben Sie Zugriff auf:
Liste der vorhandenen Favoriten: Im oberen Teil des Drop-down-
Men(s sehen Sie alle gespeicherten Favoriten.
Funktion 'Favorit hinzufiigen': Uber diese Funktion figen Sie
den aktuellen Suchvorgang als Favorit hinzu.
Funktion 'Uberschreiben': Erscheint, wenn Sie mit der Maus auf
einen Favoriten zeigen. Uber diese Funktion Uberschreiben Sie
den gewahlten Favoriten.
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Filter 'Abgelegt von'

Filter 'Ablagedatum’

Filter 'Alle Indexfel-

der'

Filter 'Bearbeiter’

Filter 'DateigroBe’

Funktion 'Léschen': Erscheint, wenn Sie mit der Maus auf einen
Favoriten zeigen. Uber diese Funktion |6schen Sie den gewahlten
Favoriten.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Abgelegt von fiigen Sie der aktuellen Suche ei-
nen Filter des Typs Abgelegt von hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, die von einem be-
stimmten Benutzer abgelegt wurden.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Ablagedatum fuigen Sie der aktuellen Suche ei-
nen Filter des Typs Ablagedatum hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, die das gewahlte Ab-
lagedatum besitzen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Alle Indexfelder fiigen Sie der aktuellen Suche
einen Filter des Typs Alle Indexfelder hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, bei denen der Suchbe-
griff in einem beliebigen Indexfeld vorkommt.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Bearbeiter fligen Sie der aktuellen Suche einen
Filter des Typs Bearbeiter hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, bei denen der gewahl-
ten Benutzer als Bearbeiter eingetragen ist.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion DateigréBe fligen Sie der aktuellen Suche einen
Filter des Typs Dateigré3e hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrage mit einer bestimmten DateigréBe
angezeigt.
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Filter 'Datum’

Filter 'Eintragstyp'

Filter 'Feed'

Filter 'Indexfeld aus-
wahlen'

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Datum fiigen Sie der aktuellen Suche einen Fil-
ter des Typs Datum hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, die das gewahlte Do-
kumentendatum besitzen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Eintragstyp fligen Sie der aktuellen Suche einen
Filter des Typs Eintragstyp hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, die dem gewahlten
Eintragstyp (Beispielsweise: Ordner, Bilddokument, Word-Doku-
ment, ...) entsprechen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Feed fligen Sie der aktuellen Suche einen Filter
des Typs Feed hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, deren Feed-Beitrage
den gesuchten Hashtag aufweisen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Indexfeld auswéhlen fligen Sie der aktuellen Su-
che einen Filter des Typs Indexfeld auswéhlen hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrdge angezeigt, bei denen der Suchbe-
griff im gewahlten Indexfeld vorkommt.
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Filter 'Maske'

Gehe zu

Indexfeld auswahlen ?T X

Wahlen Sie eine Suchmaske und markigren Sie entsprechende
Felder, um diese als Filter hinzuzuflgen.

Maske Kunde
- Kundennr.

Adapter

Bestelldatum
Barcodeerkennung Aufiragsnr.
Bestellung M Status

Kommentar
Dokumentation

Dokumente Rechtsabieilung

DVI-Kabel

Filtern

o4 Abbrechen

Abb. 68: Dialog 'Indexfeld auswahlen'

Wenn Sie den Filter Indexfeld auswadhlen anwenden, erscheint der
Dialog Indexfeld auswédhlen. Wahlen Sie zunachst eine Verschlag-
wortungsmaske und anschlieBend ein Indexfeld aus.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Funktion Maske fligen Sie der aktuellen Suche einen Fil-
ter des Typs Maske hinzu.

Als Treffer werden nur Eintrage angezeigt, die mit der gewahlten
Verschlagwortungsmaske verschlagwortet wurden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Sie springen in den Funktionsbereich Archiv zum ausgewahlten
Eintrag.
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Gemeinsam bearbei-

ten (ELO Interface for
Microsoft Office On-

line)

GroBe andern

Gruppe hinzufligen

Gruppe l6schen

Falls das Dokument lokal nichtim Archivbaum vorhanden ist, wird
der Pfad beim Server abgefragt und das Archiv entlang des Pfads
nachgeladen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Microsoft-Office-Dokumente on-
line 6ffnen und gemeinsam mit anderen Benutzern bearbeiten.
Das Dokument wird in einem neuen Browser-Tab zur Bearbeitung
gedffnet.

Wahrend der Benutzer das Dokument bearbeitet, wird es als aus-
gecheckt angezeigt. Wenn mehrere Benutzer das Dokument be-
arbeiten, wird als bearbeitender Benutzer ELO Service angezeigt.

Sobald Sie den Tab mit dem Dokument schlieBen, werden die An-
derungen gespeichert.

Information: Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung,
wenn Sie ELO Interface for Microsoft Office Online nutzen.

Aufrufbar Gber: KontextmenuU einer Kachel im Kachelbereich

Uber den MenUpunkt GréBe éndern d&ndern Sie die GroBe der aus-
gewahlten Kachel.

J GroB: Die Kachel wird als Quadrat dargestellt.

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

Aufrufbar Uber: Schaltflache Gruppe hinzufigen (Plussymbol) im
Kachelbereich

Uber die Schaltflaiche Gruppe hinzufiigen 6ffnen Sie den Dialog
Gruppe hinzufiigen. Uber den Dialog Gruppe hinzuftigen erstellen
und benennen Sie eine neue Gruppe im Kachelbereich. Sie kon-
nen Kacheln in die erstellte Gruppe verschieben. Alle Kacheln, die
sichiin einer Gruppe befinden, lassen sich gemeinsam verschieben.

Aufrufbar Gber: Kontextmeni einer Gruppe im Kachelbereich
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Gruppe umbenennen

Gruppenaufgaben

Hochladen und ein-
checken (ELO Web
Add-ons)

Hochladen und ein-
checken

Uber den Menupunkt Gruppe Iéschen entfernen Sie die ausge-
wahlte Gruppe aus dem Kachelbereich. Die Kacheln, die sich in der
Gruppe befinden, werden in den Bereich Ausgeblendete Kacheln
verschoben.

Information: Um eine Kachel wieder einzublenden, schieben Sie
die Kachel per Drag-and-drop an die gewiinschte Stelle im Kachel-
bereich.

Aufrufbar Gber: KontextmenU einer Gruppe im Kachelbereich

Uber den Meniipunkt Gruppe umbenennen dndern Sie den Na-
men einer von einem Benutzer erstellten Gruppe.

Information: Die Standardgruppen (Archiv, Aufgaben und Sons-
tiges) lassen sich nicht umbenennen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Ist die Option Gruppenaufgaben aktiviert, erscheinen in der Auf-
gabenliste Aufgaben, die man Uber eine Gruppe zugewiesen be-
kommen hat.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Uber den Dialog laden Sie eine neue Version eines ausgecheckten
Dokuments hoch und heben die Bearbeitungssperre auf. Das Do-
kument ist bereits vorausgewahlt.

Information: Dies ist das veranderte Verhalten der Funktion,
wenn Sie ELO Web Add-ons in Kombination mit SSO nutzen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Offnet den Dialog Hochladen und einchecken. Uber den Dialog la-
den Sie eine neue Version eines ausgecheckten Dokuments hoch
und heben die Bearbeitungssperre auf.
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In Office bearbeiten

Information: Sie mUssen das bearbeitete Dokument zunéachst lo-
kal speichern. Diese lokal gespeicherte Version laden Sie tber die
Funktion Hochladen und einchecken als neue Version ins Archiv.

Information: Dies ist das Verhalten der Funktion, wenn Sie den
ELO Web Client ohne ELO Web Add-ons nutzen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Uber die Funktion In Office bearbeiten ¢ffnen Sie Microsoft-Of-
fice-Dokumente direkt in Microsoft Office zur Bearbeitung.

Information: Es wird mindestens Microsoft Office 2010 mit dem
Service Pack 1 vorausgesetzt.

Microsoft Office

Manche Dateien enthalten Viren, die lhren Computer beschidigen
Fi l % kdnnen, Es ist wichtig sicherzustellen, dass diese Datei von einer
vertrauenswirdigen Quelle stammt.

Machten Sie diese Datei 6ffnen?

Programm: Microsoft Excel

Adresze:

hittp://doksrvint0Twm: 8080/ - Archiv/bovebdav/E75C461632B5DD6034FE

3185BEDEFE14/EX107376/Dokumentenveorlagen *419/Bestellung
Vorlage™425.6L5X

Ja ‘ Mein |

Abb. 69: Warndialog von Microsoft Office

Information: Eventuell erscheint ein Warndialog von Microsoft
Office. Bestatigen Sie diesen mit Ja.
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In X Feldern

Beim Speichern des Microsoft-Office-Dokuments wird in ELO au-
tomatisch eine neue Version erstellt. Dadurch ist es nicht zwin-
gend erforderlich, das Dokument nach Abschluss der Bearbeitung
wieder hochzuladen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Uber die Schaltfldche in X Feldern lassen sich die folgenden Optio-
nen festlegen:

R
in & Feldemn

w

] Volltexd

+| Verschlagwortung
+| Kurzbezeichnung
+"  Indesxfelder
w  Zusatztext

+| Versionskommentare

+" Feed

Mur akiueller Ordner

Abb. 70: Suchoptionen festlegen
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Kacheleinstellungen

Konfiguration verlas-
sen

Volltext: Die Option Volltext schrankt die Suche auf den
Volltextinhalt ein.

Verschlagwortung: Die Option Verschlagwortung
schrankt die Suche auf den Inhalt der Verschlagwortung
ein.

Kurzbezeichnung: Die Option Kurzbezeichnung
schrankt die Suche auf den Inhalt der Kurzbezeichnun-
gen 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.

Versionskommentare: Die Option Versionskommentare
schrankt die Suche auf den Inhalt der Versionskommen-
tare ein. Gilt nur fUr die Versionskommentare der aktuel-
len Arbeitsversionen.

Feed: Die Option Feed schrankt die Suche auf den Inhalt
des Feeds ein.

Nur aktueller Ordner: Die Option Nur aktueller Ordner
steht nur zur Verfigung, falls im ELO Archiv ein Ord-
ner ausgewahlt wurde. Ist die Option aktiviert, wird der
durchsuchte Bereich auf den aktuell ausgewahlten Ord-
ner beschrankt. Technisch bedingt kann der Einsatz der
Option Nur aktueller Ordner zu langen Ladezeiten fuh-
ren.

Aufrufbar Uber: Schaltflache Kacheleinstellungen (Zahnradsym-
bol) im Kachelbereich

Uber die Schaltflache Kacheleinstellungen 6ffnen Sie den Bereich
Kacheleinstellungen. Im Bereich Kacheleinstellungen bearbeiten
Sie Farbe, Symbol und GroBe der ausgewdhlten Kachel.

Information: Ist der Bereich Kacheleinstellungen gedffnet, wech-
seln Sie per Klick auf eine andere Kachel zu den Einstellungen der
jeweils angeklickten Kachel.

Aufrufbar Gber: Benutzerkonto > ELO Men(
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Konfiguration

Kopie einfligen

Uber diese Funktion verlassen Sie die Konfigurationsseite. Diese
Funktion ist nur dann verflgbar, wenn Sie sich auf der Konfigura-
tionsseite des ELO Web Clients befinden.

Aufrufbar UGber: Benutzerkonto > ELO Men(

Offnet die Konfigurationsseite des ELO Web Clients.

- r—1
@ Konfiguration L,

& Pazswort andem

.g'k Werireter einsetzen

.'|'3, Weriretung ubernehmen
5@ Uber das Programm
sy @ Web Client-Hife

wVe -ﬂ Abmelden
HOM

Abb. 71: Schaltflache 'Konfiguration' im ELO Menii

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Zwischenablage
Flgt einen Eintrag als Kopie im gewahlten Zielordner ein.

Der Tab Zwischenablage erscheint, nachdem Sie die Funktion Ko-
pieren ausgefuhrt haben. Die Schaltflache Kopie einfligen ist aktiv,
sobald Sie einen Zielordner im Archiv ausgewahlt haben.

Kopieren Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start
Mit der Funktion Kopieren erzeugen Sie eine Kopie eines Eintrags.
1. Klicken Sie auf das Dokument im Archiv, das Sie kopieren wol-
len.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren.
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Kopieroptionen

Der Tab Zwischenablage erscheint.

3. Klicken Sie auf den Ordner im Archiv, der als Zielordner dienen
soll.

Der Name des Ordners wird im Feld Zielordner angezeigt.

Optional: Umdie Einstellungen fir den Kopiervorgang zu éndern,
klicken Sie auf die Schaltflache Kopieroptionen.

4. Klicken Sie auf Kopie einfligen.
Die Kopie wird im Zielordner erstellt.
Ordner kopieren

Folgende Optionen lassen sich zusatzlich wahlen, wenn Sie einen
Ordner kopieren:

Nur den Basiseintrag: AusschlieBlich der gewdahlte Ordner wird
kopiert. Untereintrdge werden nicht kopiert.

Nur Ordnerstruktur: Kopiert werden der gewahlte Ordner und
alle Unterordner, aber keine Dokumente.

Ordnerstruktur mit Dokumenten: Kopiert wird der Ordner mit
allen Untereintragen.

Multifunktionsleiste > Zwischenablage

Uber die Funktion Kopieroptionen éffnen Sie ein Drop-down-Me-
nu, Gber welches Sie die Einstellungen fir den Kopiervorgang vor-
nehmen.

Der Tab Zwischenablage erscheint, nachdem Sie die Funktion Ko-
pieren ausgeflhrt haben. Die Schaltflache Kopie einfligen ist aktiv,
sobald Sie einen Zielordner im Archiv ausgewahlt haben.

Folgende Optionen stehen zur Verfligung:

Referenzen (nur bei Ordnern): Beim Kopieren werden Referen-
zen mitkopiert.

Notizen beibehalten: Beim Kopieren werden Notizen mitkopiert.

Alle Dokumentversionen: Beim Kopieren werden alle Versionen
des Dokuments mitkopiert.

Dateianbindungen: Beim Kopieren wird mindestens die aktuell
aktive Dateianbindung mitkopiert.
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Liste

Loschen

Neue Version laden

Neuer Ordner

Versionen der Dateianbindung: Alle Dateianbindungen werden
mitkopiert.

Ersetzen durch die Berechtigungen des Zielordners: Die Berech-
tigungen des Zielordners werden Gbernommen.

Bisherige Berechtigungen unverdandert beibehalten: Die Be-
rechtigungen des Ursprungsordners bleiben erhalten.

Benutzer im Feld "Abgelegt von" und "Bearbeiter" beibehal-
ten: Der Ersteller und der aktuelle Bearbeiter werden vom Origi-
naldokument Gbernommen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Liste stellen Sie den Anzeigebereich so ein, dass
der Inhalt eines Ordners als Liste angezeigt wird. Dies ist die soge-
nannte Listenansicht.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Die Funktion dient zum Ldschen eines Archiveintrags, einer Wie-
dervorlage oder eines aktiven Workflows.

Die Funktion steht in verschiedenen Kontexten (Multifunktions-
leiste, Kontextmend, Dialoge usw.) zur Verfligung.

Information: VVor dem Ldschen erscheint eine Sicherheitsabfrage.
Die angezeigte Sicherheitsabfrage unterscheidet sich je nach ge-
wahltem Objekt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion laden Sie eine Datei von Ihrem Computer und
legen die Datei als neue Version eines Dokuments im Archiv ab.
Bei einem versionsverwalteten Dokument wird ein neuer Eintrag
in der Versionsgeschichte erzeugt und zur aktuellen Arbeitsversi-
on gemacht. Bei einem frei zu bearbeitenden Dokument wird die
bisherige Version Uberschrieben.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Erzeugt einen neuen Ordnereintrag im ELO Archiv.
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Online bearbeiten
(ELO Interface for Mi-
crosoft Office Online)

Passwort dndern

Information: Ein neuer Ordner lasst sich nur in einen bestehen-
den Ordner einfligen. Die Funktion ist nur aktiv, wenn Sie einen
Ordner gewahlt haben. Die oberste Archivebene zahlt ebenfalls
als Ordner.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion kénnen Sie Microsoft-Office-Dokumente on-
line 6ffnen und bearbeiten. Das Dokument wird in einem neuen
Browser-Tab zur Bearbeitung gedffnet.

Wahrend der Benutzer das Dokument bearbeitet, wird es als aus-
gecheckt angezeigt.

Sobald Sie den Tab mit dem Dokument schlieBen, werden die An-
derungen gespeichert.

Information: Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfligung,
wenn Sie ELO Interface for Microsoft Office Online nutzen.

Aufrufbar Gber: Benutzerkonto > ELO Men(

Offnet den Dialog Passwort dndern. Uber diesen Dialog dndern Sie
lhr ELO Passwort.

Passwort andem 7T X
Altes Passwort |
Meues Passwort
Meues Passwort bestatigen
Speichern Abbrechen
Abb. 72: Dialog 'Passwort &ndern'
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Permanente Randno-
tiz

Persdnliche Randnotiz

Randnotiz erstellen

Randnotiz l6schen

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion erstellen Sie permanente Randnotizen. Per-
manente Randnotizen haben die Standardfarbe Rot. Sie kbnnen
nach dem Erstellen weder bearbeitet noch entfernt werden.

AufB3erdem gibt es allgemeine Randnotizen (standardmaBig gelb)
und personliche Randnotizen (standardmafig grin).

Information: Sie konnen Randnotizen sowohl fiir Ordner als auch
fir Dokumente erstellen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion erstellen Sie persénliche Randnotizen. Person-
liche Randnotizen haben die Standardfarbe Griin. Sie kdnnen nur
vom Ersteller gelesen und bearbeitet werden.

AufBerdem gibt es allgemeine Randnotizen (standardmaBig gelb)
und permanente Randnotizen (standardmaBig rot).

Information: Sie konnen Randnotizen sowohl fiir Ordner als auch
fir Dokumente erstellen.

Aufrufbar Gber: Kontextment des Mittelbalkens

Randnotizen lassen sich alternativ Gber den Mittelbalken erstel-
len.

Der einzige Unterschied liegt darin, dass Sie die Art der Randnotiz
nicht Uber die Multifunktionsleiste auswahlen, sondern Uber das
Kontextmeni des Mittelbalkens. Das Kontextmenu des Mittelbal-
kens 6ffnen Sie per Rechtsklick auf den Mittelbalken.

Aufrufbar Gber: Kontextment des Mittelbalkens

Allgemeine und persdnliche Randnotizen lassen sich folgender-
mafen l6schen:

1. Klicken Sie per Rechtsklick auf die Randnotiz.
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Randnotiz 6ffnen

Referenz erstellen

<  ELO for Mobile Devices >

X Laschen

Abb. 73: Randnotiz I6schen

Die Schaltflache Léschen erscheint.
2. Klicken Sie auf Léschen.

Die Randnotiz wird geldscht.
Aufrufbar Gber: Mittelbalken

Wurde an einem Eintrag eine Randnotiz angebracht, erscheint ein
Symbol in der entsprechenden Farbe auf dem Mittelbalken.

F

<  ELO for Mobile Devices 3

Abb. 74: Randnotizsymbol auf dem Mittelbalken

Mit einem Klick auf das Symbol 6ffnen Sie die Randnotiz. Allge-
meine und personliche Randnotizen lassen sich auf diese Weise
bearbeiten.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Zwischenablage
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Referenzieren

Speichern unter

Sucheinstellungen
entfernen

Erstellt im gewahlten Zielordner einen Verweis (Referenz) zum
Originaleintrag eines Dokuments.

Der Tab Zwischenablage erscheint, nachdem Sie die Funktion Re-
ferenzieren ausgeflhrt haben. Die Schaltflache Referenz erstellen
auf dem Tab Zwischenablage ist aktiv, sobald Sie einen Zielordner
im Archiv ausgewahlt haben.

Alternativ: Erstellen Sie eine Referenz per Drag-and-drop.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Uber die Funktion Referenzieren 6ffnen Sie den Tab Zwischenab-
lage. Uber den Tab wahlen Sie den Zielordner, in dem die Referenz
erstellt werden soll.

1. Klicken Sie auf das Dokument im Archiv, fur das Sie eine Refe-
renz erzeugen wollen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Referenzieren.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Doku-
ment im Archiv und wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Re-
ferenzieren.

Der Tab Zwischenablage erscheint.

3. Klicken Sie auf den Ordner im Archiv, der als Zielordner dienen
soll.

Der Name des Ordners wird im Feld Zielordner angezeigt.
4. Klicken Sie auf Referenz erstellen.

Die Referenz wird im Zielordner erstellt. Sie ist an einem Pfeilsym-
bol auf dem Dokumenttyp-Symbol zu erkennen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion speichern Sie das aktuell ausgewahlte Doku-
ment auBerhalb des Archivs.

Information: Je nach verwendetem Browser und gewahlten Ein-
stellungen verhalt sich die Funktion unterschiedlich. Speichern Sie
die Datei, wie Sie es von Ihrem Browser gewohnt sind.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Suche
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Tabelle exportieren

Tabelle

Uber das Programm

Suchen L suchen O |¥

&

Datum Bearbeiter

Abb. 75: Sucheinstellungen entfernen

Mit der Funktion Sucheinstellungen entfernen entfernen Sie lhre
aktuellen Sucheinstellungen und kehren zum Standard zurtck.
Die Ergebnisse aus lhrer vorherigen Suche bleiben dabei erhalten.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion kopieren Sie die aktuell ausgewahlten Tabel-
leneintrage in eine CSV-Datei und laden sie herunter. Die CSV-
Datei kénnen Sie in gdangige Tabellenkalkulationsprogramme und
Datenbanksysteme oder in Excel-Tabellen importieren.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Tabelle stellen Sie den Anzeigebereich so ein,
dass der Inhalt eines Ordners als Tabelle angezeigt wird. Dies ist
die sogenannte Tabellenansicht.

Aufrufbar Uber: Benutzerkonto > ELO Men(

Offnet ein Fenster mit Informationen zur aktuell verwendeten
Version des ELO Web Clients.

Funktionen

97



Ubersicht Uberwa-
chungen

Uber das Programm

z ELOenterprise 12

ELO Web Client

http:/fwww.elo.com

Clientversion 12.00.5=5 5=
Serverversion 12,0085 s

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

Copyright © 2019 ELO Digital Office GmbH

Handecrafted with ¥ in Stutigart

Abb. 76: Dialog 'Uber das Programm'

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Ubersicht Ihrer aktuell Gber-
wachten Eintrage. Sie konnen den Ablageort anzeigen, die Ein-
trége zur Ansicht 6ffnen, die Uberwachung bearbeiten oder die
Uberwachung beenden.
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Ubersicht Uberwachungen ? X

Einfrage, deren Veranderungen ich iiberwache

Typ Kurzbezeichnu... Erstellt am Prio Info

E Birogebaude 02.05.2019 Meue Version des D
| Zur Ansicht 6finen

]| Schreiben Lind 02.05.2019 B | Meue Version des D
&, Uberwachung bearbeiten
4%, Uberwachung beenden

Schlielen

Abb. 77: Dialog 'Ubersicht Uberwachungen'

Ubersicht Workflows Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion &ffnen Sie eine Ubersicht aller zurzeit aktiven
Workflows. Sie kdnnen die Ubersicht nach folgenden Kriterien fil-
tern:

. Zustand
. Benutzer

. Startdatum
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Veranderungen lber-
wachen

o s nur Fstiberschreiungen e Benutee - von 250820191737

et ‘

ate Workfons

R Voruena shschen

Schieten

Abb. 78: Dialog 'Ubersicht Workflows'

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Dokumente und Ordner im Archiv
zur Uberwachung anmelden. Erstellt ein anderer Benutzer eine
neue Version des Uberwachten 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.
3. Markieren Sie ein Dokument oder einen Ordner.

4. Klicken Sie auf Veerdnderungen (berwachen.
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Verlinkung (a)

Veranderungen dberwachen 7T X

Wenn ein anderer Benutzer eine neue Version des ausgewahiten Dokuments erstellt, bekommen
Sie eine Benachrichtigung im Funktionsbereich "Auigaben” mit der eingegebenen Prioritat und
Ihrem Hinweis.

Bezeichnung Planung
Prioritat B -
Info Meue Version des Dokuments

‘ OK ” Abbrechen

Abb. 79: Dialog 'Verdnderungen Gberwachen'

Der Dialog Verdnderungen tiberwachen erscheint.

Sie kdnnen eine Bezeichnung fir den Uberwachten Eintrag ein-
geben. AuBerdem kénnen Sie die Prioritat auswahlen, mit wel-
cher der Eintrag in lhrer Aufgabenliste angezeigt wird. Bei Bedarf
kénnen Sie eine Information zu den Gberwachten Veranderungen
eingeben.

5. Klicken Sie auf OK.

Die Uberwachung wird gestartet. Wird der (iberwachte Eintrag
verdandert, erhalten Sie eine Benachrichtigung.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion setzen, entfernen und bearbeiten Sie Links.
1. Klicken Sie auf ein Dokument im Archiv.

2. Klicken Sie auf den Tab Dokument.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Verlinkung.
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Abb. 80: Eingebetteter Dialog 'Verlinkung'

Der in den Anzeigebereich eingebettete Dialog Verlinkung er-
scheint.

Beachten Sie: Wahrend der Dialog Verlinkung aktiv ist, sind einige
Funktionen des ELO Web Clients deaktiviert.

4. Markieren Sie das zu verlinkende Dokument und klicken Sie auf
Als Link hinzufigen.

Das verlinkte Dokument wird im eingebetteten Dialog Verlinkung
angezeigt.

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung, sobald Sie eine Ver-
linkung erstellt haben:

Untrennbarer Link: Sie kdnnen aus dem Link einen untrennbaren
Link machen. Wahlen Sie die entsprechende Verlinkung aus und
klicken Sie auf Untrennbarer Link.
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Verlinkung (b)

Vollverlinken: Uber die Funktion Vollverlinken werden alle aus-
gewahlten Dokumente miteinander verlinkt. Wenn Sie mehrere
Links hinzugeflgt haben, kdnnen Sie diese vollverlinken. Um alle
Links auf der Liste fur eine Vollverlinkung zu markieren, driicken
Sie die UMSCHALT-Taste und klicken Sie auf den obersten und den
untersten Link. Um einzelne Links von der Liste fUr eine Vollverlin-
kung zu markieren, driicken Sie die STRG-Taste und klicken Sie auf
die Links. Wenn Sie die gewiinschten Links markiert haben, klicken
Sie auf Vollverlinken.

Gehe zu: Springen Sie zum gewahlten verlinkten Dokument.

Entfernen: Loschen Sie den gewahlten Link. Diese Schaltflache ist
inaktiv, wenn Sie einen untrennbaren Link angelegt haben.

SchlieBen: SchlieBen Sie den eingebetteten Dialog Verlinkung.
Aufrufbar Gber: Mittelbalken

Uber die Funktion Verlinkung 6ffnen Sie den eingebetteten Dialog
Verlinkung. Dort sehen Sie, welche Verlinkungen bestehen.

Y

€  Rechnung Heisel »

Abb. 81: Verlinkungssymbol auf dem Mittelbalken

Folgende Schaltflachen stehen Ihnen zur Verfligung:

Als Link hinzufligen: Wenn Sie einen Eintrag im Archivbaum
wahlen, wird die Schaltflache Als Link hinzuftigen aktiv. Uber die
Schaltflache Als Link hinzufiigen setzen Sie eine Verlinkung zwi-
schen dem aktuell markierten Eintrag und dem urspriinglich ge-
wahlten Eintrag.

Untrennbarer Link: Sie konnen aus dem Link einen untrennbaren
Link machen. Wahlen Sie die entsprechende Verlinkung aus und
klicken Sie auf Untrennbarer Link.
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Verschieben

Verschlagwortung
durchsuchen

Vollverlinken: Uber die Funktion Vollverlinken werden alle aus-
gewahlten Dokumente miteinander verlinkt. Wenn Sie mehrere
Links hinzugefligt haben, kdnnen Sie diese vollverlinken. Um alle
Links auf der Liste fur eine Vollverlinkung zu markieren, driicken
Sie die UMSCHALT-Taste und klicken Sie auf den obersten und den
untersten Link. Um einzelne Links von der Liste fUr eine Vollverlin-
kung zu markieren, driicken Sie die STRG-Taste und klicken Sie auf
die Links. Wenn Sie die gewlinschten Links markiert haben, klicken
Sie auf Vollverlinken.

Gehe zu: Springen Sie zum gewahlten verlinkten Dokument.

Entfernen: Loschen Sie den gewahlten Link. Diese Schaltflache ist
inaktiv, wenn Sie einen untrennbaren Link angelegt haben.

SchlieBen: Schlieen Sie den eingebetteten Dialog Verlinkung.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Offnet den Tab Zwischenablage zur Auswahl eines Zielordners fir
das markierte Dokument.

1. Markieren Sie einen Eintrag im Archiv.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Verschieben.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ein-
trag im Archiv und wahlen Sie im Kontextmeni Verschieben.

Der Tab Zwischenablage erscheint.

3. Klicken Sie auf den Ordner im Archiv, der als Zielordner dienen
soll.

Der Name des Ordners wird im Feld Zielordner angezeigt.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Eintrag verschieben.

Der Eintrag wird verschoben. Er befindet sich jetzt im zuvor aus-
gewahlten Zielordner.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suche > Multifunktionsleiste >
Suche

Dient zur Suche in den Verschlagwortungsinformationen der ar-
chivierten Dokumente.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen.
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Verschlagwortung

Versenden als ELO
Link (ELO Web Add-
ons)

Verschlagwortung durchsuchen 7 X

Wvahlen Sie eine Suchmaske und flllen Sie entsprechende Felder mit Suchbegrifien aus

Maske Verschlagwortungsmaske Suche

“  Kurzbezeichnung

Lieferschein
Dokumentendatum (von .. bis)

Marketing Ablagedatum (von ... bis)

Materialbestellung

Personenbezug
Qrdner

Ende Loschfrist (von ... bis)
Qrdner mit Viorgabe
Ende Aufbewahrungsfiist {von ... bis)

Protokoll
Rechnung Alle Indexfeider
Sachschaden Zusatztext

Suche

Filtlem

Abbrechen

Abb. 82: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen'

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.
3. Wahlen Sie in der Liste in der Spalte Maske eine Suchmaske aus.

4. Geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe ein. Nutzen Sie da-
zu die Indexfelder der Suchmaske.

Optional: Kombinieren Sie gegebenenfalls unterschiedliche In-
dexfelder.

5. Klicken Sie auf Suchen.

Die Suchergebnisse werden im Funktionsbereich Suche ange-
zeigt.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Offnet den Dialog Verschlagwortung. In diesem Dialog bearbei-
ten und erganzen Sie die Verschlagwortungsinformationen eines
Eintrags.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument
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Versenden als ELO
Link

Vertreter einsetzen

Mit dieser Funktion fligen Sie einen ELO Link zu einem im Archiv
markierten Eintrag als Link in eine E-Mail ein. Der Betreff wird au-
tomatisch mit der Kurzbezeichnung befillt. Der Empfanger kann
Uber den ELO Link den Ablageort des Eintrags im Archiv aufrufen.
Zusatzlich befindet sich im Anhang ein Link fir den ELO Java Cli-
ent. Der Empfanger muss Zugriff auf das Archiv haben.

Information: Dies ist das veranderte Verhalten der Funktion,
wenn Sie ELO Web Add-ons nutzen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dieser Funktion fligen Sie einen ELO Link zu einem im Archiv
markierten Eintrag als Link in eine E-Mail ein. Der Betreff wird au-
tomatisch mit der Kurzbezeichnung befillt. Der Empfanger kann
Uber den ELO Link den Ablageort des Eintrags im Archiv aufrufen.
Dafur muss der Empfanger Zugriff auf das Archiv haben.

Information: Dies ist das Verhalten der Funktion, wenn Sie den
ELO Web Client ohne ELO Web Add-ons nutzen.

Aufrufbar Gber: Benutzerkonto

Uber diese Funktion 6ffnen Sie den Dialog Vertreter einsetzen. In
diesem Dialog legen Sie fest, wer die Vertretung fur lhre Aufgaben
Ubernehmen darf.
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Vertreter einsetzen ? %

Vertreter auswihlen Einstellungen

Benutzen(Gruppe auswihlen . i/ Aktive Vertretung in diesem Zeitraum

von 23.012019 | bis

= Q) Weiterer Zeitraum

Darf akfivierenideaklivieren

GRP_POST

/1 Darfweiterleiten
Berechtigungsiibernahme

Ubermahme der Gruppenzugehdrigkeit

Gruppe hinzufugen -

Fiigen Sie der Liste Benutzer hinzu

&/ Zugriff auf die Postoox

Hinweis

Geben Sie eine Nachricht fur den Vertreter ein

sobechn

Abb. 83: Dialog 'Vertreter einsetzen'

Der Dialog Vertreter einsetzen enthalt folgende Bereiche:
Vertreter auswahlen

Um einen Benutzer oder eine Gruppe als aktive Vertretung einzu-
setzen, wahlen Sie einen Benutzer Uber das Drop-down-MenU im
Feld Benutzer/Gruppe auswéhlen.

Der Status des ausgewahlten Benutzers ist zunachst Unvollstan-
dig.

Einstellungen

Um weitere Einstellungen vorzunehmen, klicken Sie auf den aus-
gewahlten Benutzer.

Sobald Sie die weiteren Einstellungen vorgenommen haben, an-
dert sich der Status des ausgewahlten Benutzers zu Jetzt aktiv.

Die Vertretung wird aktiv, sobald Sie sich erneut am ELO Web Cli-
ent angemeldet haben.

Um die Vertretung durch den gewahlten Benutzer zu beenden,
klicken Sie auf das X-Symbol hinter dem Benutzer.
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Vertretung tiberneh-
men

Aufrufbar Gber: Benutzerkonto

Uber diese Funktion 6ffnen Sie den Dialog Vertretung tberneh-
men. In diesem Dialog Ubernehmen Sie Vertretungen flr andere
Benutzer.

Veriretung ubemehmen 7 X

Ich bin vertretungsberechtigt fiir Einstellungen

Schiiefien

Abb. 84: Dialog 'Vertretung tbernehmen'

Der Dialog Vertretung tbernehmen enthélt folgende Bereiche:
Ich bin vertretungsberechtigt fir

In diesem Bereich erscheinen samtliche Benutzer, fur die Sie eine
Vertretung Ubernehmen kénnen oder fur die bereits eine Vertre-
tung aktiv ist.

Mit einem Klick auf Aktivieren Gbernehmen Sie flir den gewahlten
Benutzer die Vertretung, wenn Sie dafur berechtigt sind.

Mit einem Klick auf Deaktivieren deaktivieren Sie die Vertretung
wieder.

Mit einem Klick auf Weiterleiten leiten Sie die Vertretung an einen
anderen Benutzer weiter.

Einstellungen
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Vertretungsaufgaben

Volltext

Vom Klemmbrett ent-
fernen

Von der Navigations-
leiste I6sen

Vorschau
Web Client-Hilfe

Wiedervorlage an-
dern

In diesem Bereich sehen Sie die Einstellungen fur die ausgewahlte
Vertretung.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Ist die Option Vertretungsaufgaben aktiviert, erscheinen in der
Aufgabenliste Aufgaben, die Sie als Vertreter eines anderen Be-
nutzers zugewiesen bekommen haben.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ist die Funktion Volltext aktiviert, erscheint der erkannte Volltext
im Anzeigebereich. Ist das Funktionssymbol ausgegraut, kann fir
den jeweiligen Eintrag kein Volltext angezeigt werden.

Information: Um die Volltextinformation anzeigen zu kénnen,
muss das Dokument durch die OCR (Zeichenerkennung) ausge-
wertet worden sein. Bspw. Uber die Funktion /In Volltext aufneh-
men im ELO Java Client.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Klemmbrett > Multifunktions-
leiste > Ansicht

Entfernt den markierten Eintrag vom Klemmbrett.
Im Archiv bleibt der Eintrag unverandert erhalten.

Aufrufbar Uber: KontextmenU einer Kachel im Kachelbereich

Uber den Meniipunkt Von der Navigationsleiste Iésen entfernen
Sie die ausgewahlte Kachel aus der Navigationsleiste. Die Kachel
ist weiterhin Uber den Kachelbereich im Funktionsbereich Mein
ELO verfligbar.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ist die Funktion Vorschau (Originaldokument anzeigen) aktiviert,
erscheint das Originaldokument im Anzeigebereich.

Aufrufbar UGber: Benutzerkonto > ELO Men(

Uber die Funktion Web Client-Hilfe rufen Sie die Hilfeseite fir den
ELO Web Client auf.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben
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Wiedervorlage

Mithilfe dieser Funktion kann eine bereits bestehende Wiedervor-
lage zur Bearbeitung gedffnet werden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine Wiedervorlage fir ein Doku-
ment festlegen.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag im Archiv.
2. Klicken Sie auf den Tab Aufgaben.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Wiedervorlage.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ein-
trag und wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Wiedervorlage.

Wiedervoriage ? x

Bezeichnung und Termin Zuordnung

Termin

27032018 erstellt am 20.03.2019

- e
!

nfe “ Frhlich

Abb. 85: Dialog 'Wiedervorlage'

Der Dialog Wiedervorlage erscheint.
4. Hier kdnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

Bezeichnung: Voreingestelltist der Name des Dokuments. Geben
Sie bei Bedarf eine andere Bezeichnung ein.

Prioritat: Es kann zwischen A, B und C gewahlt werden.
Termin: Datum, an dem das Dokument wieder vorgelegt wird.

erstellt am: Hier wird das Erstellungsdatum der Wiedervorlage
angezeigt.

Info: Hier kdnnen Sie zusatzliche Informationen erfassen.
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Workflow abgeben

Workflow annehmen

Workflow anzeigen

Workflow delegieren

von Benutzer: Hier wird der Ersteller der Wiedervorlage ange-
zeigt.

fur Benutzer/Gruppe: Hier wahlen Sie den oder die Empfanger
der Wiedervorlage aus.

Mitglieder anzeigen: Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, kon-
nen Sie die Mitglieder der Gruppe Uber die Schaltflache Mitglieder
anzeigen anzeigen lassen.

5. Klicken Sie auf OK, um die Wiedervorlage zu speichern.

Die Wiedervorlage erscheint im Funktionsbereich Aufgaben des
Empfangers.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Uber die Schaltflache 6ffnen Sie den Dialog Workflow abgeben.
Dort legen Sie fest, wer den Workflow-Knoten Gbernehmen soll.
Im Workflow-Diagramm wird der neue Bearbeiter fiir Ihren Work-
flow-Knoten eingetragen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben = Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Mit dieser Funktion kann ein Gruppenmitglied einen der Gruppe
zugewiesenen Workflow annehmen. Durch das Annehmen wird
die Aufgabe aus dem Funktionsbereich Aufgaben der anderen
Gruppenmitglieder entfernt. Uber die Funktion Workflow zurtick-
geben kénnen Sie die Ubernahme riickgéngig machen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Aufgaben = Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Klicken Sie auf einen Workflow-Knoten, um néhere Informatio-
nen Uber die Knoteneinstellungen zu erhalten.

Uber die Schaltflache 6ffnen Sie den Dialog Workflow delegieren.
Dort legen Sie fest, wer die Bearbeitung des Workflow-Knotens
Gbernehmen soll. Im Workflow-Diagramm erscheint ein zusatzli-
cher Knoten. Wahlen Sie aus, ob Sie nach der Bearbeitung eine
Benachrichtigung erhalten wollen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben
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Workflow starten

Uber die Funktion Workflow delegieren delegieren Sie einen
Workflow-Knoten an einen anderen Benutzer. Der Benutzer wird
in einem zusatzlichen Knoten im Workflow angezeigt.

Benachrichtigen nach Bearbeitung des Knotens: Sie erhalten
den Workflow nach der Bearbeitung zuriick. Sie haben so die
Maoglichkeit, den Bearbeitungsstatus zu prifen, bevor Sie den
Workflow an den nachsten Knoten weiterleiten.

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

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Uber die Funktion Workflow starten starten Sie einen neuen Stan-
dard-Workflow.

Information: Uber den ELO Web Client lassen sich keine Work-
flow-Vorlagen erstellen. Workflow-Vorlagen mussen Uber den
ELO Java Client erstellt werden.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag im Archiv.

2. Klicken Sie auf den Tab Aufgaben.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Workflow starten.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ein-
trag, und wahlen Sie im KontextmenU den Eintrag Workflow star-
ten.
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Workflow weiterlei-
ten

Workflow starten 7 %

Workflow-Name und -Vorlage Vorschau

Verlage ® :% :"‘ ngsprifung
& gentiimer

Auswertung
Check
Handbuch erstellen Erstpriifung

B>

Eigentimer
Materiabesteliung Max: 001
Rechnungsfreigabe
Weitergabe an Buchhaltung
Rechnungsprifung MONEY>5000
Rundbrief
Sachschaden - pmmnnunergnm Pmlung bis 5000€
SubTest

Testviorkfion
Zeiten

Buchung Pritfung GL

Fitem L = . a & oL

Warkfow-Name *

Rechnungsprifung 2] Freigabe abbrechen

e

Abb. 86: Dialog 'Workflow starten'

Der Dialog Workflow starten erscheint.
4. Wahlen Sie eine Vorlage fir den neuen Workflow.
Das Workflow-Diagramm erscheint.

Optional: Andern Sie den Workflow-Namen tber das Feld Work-
flow-Name.

5. Klicken Sie auf OK.
Der Workflow startet.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Diese Funktion leitet einen Workflow an den nachsten Bearbeiter
weiter.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Aufgaben.
2. Markieren Sie den Workflow, den Sie weiterleiten wollen.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Workflow weiterleiten.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Work-
flow, und wahlen Sie im KontextmenU den Eintrag Workflow wei-
terleiten.
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Workflow zuriickge-
ben

VWorkflow weiterleiten T X

Person A

Bemerkungen

Workflow weitereiten

. Mormal weiterleiten I

OK Abbrechen

Abb. 87: Dialog 'Workflow weiterleiten'

Der Dialog Workflow weiterlejten erscheint.
Optional: Geben Sie eine Bemerkung ein.

4. Wahlen Sie den Nachfolger aus, an den der Workflow weiter-
geleitet werden soll.

5. Klicken Sie auf OK, um den Vorgang abzuschlieBen.
Der Workflow durchlduft den nachsten Schritt.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben = Multifunktionsleiste
> Aufgaben
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Workflow zurtickstel-
len

Workflows zum Ein-
trag

Zur Ansicht 6ffnen
(ELO Web Add-ons)

Zur Ansicht 6ffnen

Mit dieser Funktion geben Sie einen Workflow-Knoten an die
Gruppe zurlck, der dieser Knoten urspriinglich zugewiesen wur-
de. Im Workflow-Knoten wird wieder die Gruppe angezeigt.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Aufgaben = Multifunktionsleiste
> Aufgaben

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 ei-
ne Zurlckstellung zu I6schen, nutzen Sie die Funktion Zurtickstel-
lung léschen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Uber die Funktion Workflows zum Eintrag 6ffnen Sie den Dialog
Workflows zum Eintrag. In diesem Dialog werden alle Workflows
zum ausgewahlten Eintrag angezeigt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

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

Information: Dies ist das veranderte Verhalten der Funktion,
wenn Sie ELO Web Add-ons nutzen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument
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Technische Voreinstellungen

Informaticnsniveau des Protokolls (Log-Level) Info o
~ Ansichtsdaten lokal speichem 0 o
+| Drag-and-drop fur Einirage akfivieren o
+’ ELO Apps beim Aufrufen laden o [ ]
Bezeichnung beim Weiterlziten eines Workflows bearbeiten o i ]
WM statt g tung/Formular in der anzeigen o
Ordner fir Dokumentvoriagen 0 o
Dateniiberiragung dber die App [ELO Connect’ erlauben 0 o

[ [+ Direktes Offnen von Dokumenten im Browser erlauben o o

Abb. 88: Option 'Direktes Offnen von Dokumenten im Browser erlauben’

Um diese Funktion zu nutzen, muss sie zunachst Uber Konfigura-
tion > Administration > Technische Voreinstellungen aktiviert wer-
den.

Mithilfe dieser Funktion 6ffnen Sie ein Dokument zur Ansicht.

Das Dokument wird je nach Browsereinstellung wie folgt behan-
delt:

A) Dokument erscheint in einem neuen Tab.

B) Dokument erscheint in einem neuen Browserfenster.
Q) Der Dialog fur den Dateidownload erscheint.

D) Das Dokument wird direkt heruntergeladen.

Die Funktion kann folgendermaB3en aufgerufen werden:

o Uber Multifunktionsleiste > Dokument > Zur Ansicht 6ff-
nen.

o Uber die KontextmenUs in den Funktionsbereichen Ar-
chiv, Klemmbrett, Suche und Aufgaben.

e Uber den Dialog Dokumentversionen.

. Uber den Dialog Dateianbindungen.

Information: Dies ist das Verhalten der Funktion, wenn Sie den
o ELO Web Client ohne ELO Web Add-ons nutzen.
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Zurtickstellung 16-
schen

Zuriickstellungen

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Mit dieser Funktion heben Sie die Zurilckstellung eines Workflows
auf. Ist ein Workflow zurtckgestellt, ist der Workflow zwar vor-
handen, wird aber im Funktionsbereich Aufgaben ausgeblendet.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Wird die Anzeigeoption Zurtickstellungen aktiviert, werden im
Funktionsbereich Aufgaben auch zurlickgestellte Workflows an-
gezeigt. Ist die Option deaktiviert, werden zurlickgestellte Work-
flows erst zum eingestellten Datum wieder angezeigt.
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Verschlagwortung

Verschlagworten heif3t, ein Dokument mit Schlagworten zu verse-
hen. Die Verschlagwortungsinformationen sind also Daten Uber
ein Dokument (= Metadaten). Die Qualitat eines Archivs hangt
stark von der Qualitat der Verschlagwortung ab. Mit Verschlag-
wortungsmasken ist es moglich, Dokumente standardisiert zu er-
fassen und schnell im Archiv abzulegen. AuBBerdem erleichtern
Verschlagwortungsinformationen die Suche.

Verschiagwortung ? X

Maske Basis  Zusatztext  Optionen  Berechtigungen
Barcode-Erkennung Kurzbezeichnung * EX10_2019-03-11_Rechnung_Conielo
Bestellung Datum 06.03.2019 10:44
Dokumentation Ablagedatum 060320191046
DVI-Kabel

Kunce Contslo GmbH = Rechnungsnt *  EX102112
ELOSCripts entelo Gm 9

Kundennr. 0005670 Rechnungsdatum  11.03.2019 1323
EMal

Auftragsnr. 00634

formular
Foto
Freie Eingabe

Gesamtbetrag 1499
HDMI-DVI-Kabel ¢

Status Offe =
Lieferschein .

Kommentar
Marketing
Ordner mit Vorgabe
Pratokoll v
Filtern

Abbrechen

Abb. 89: Verschlagwortungsmaske im Dialog 'Verschlagwortung'

Sie verschlagworten ein Dokument tber eine Verschlagwortungs-
maske. Eine Verschlagwortungsmaske enthalt speziell auf diesen
Dokumenttypen zugeschnittene Vorgaben. So erhalten beispiels-
weise alle Dokumente eines Typs dieselben Berechtigungseinstel-
lungen und werden Uber ein festes Schema im Archiv abgelegt.
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Normalerweise verschlagworten Sie ein Dokument bei der Abla-
ge im ELO Archiv. AuBerdem lasst sich die Verschlagwortung von
bereits abgelegten Dokumenten nachtrdglich bearbeiten.
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Indexfelder

Beispiel: Textfeld

Beispiel: Datumsfeld

Pflichtfelder

Die Verschlagwortungsinformationen zu einem Dokument geben
Sie Uber Indexfelder ein.

Welche Daten Sie eingeben und was Sie dabei beachten mussen,
hangtvon den Indexfeldern ab. Es gibt unterschiedliche Typen von
Indexfeldern, die wiederum von Verschlagwortungsmaske zu Ver-
schlagwortungsmaske unterschiedlich konfiguriert sein kdnnen.

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

In ein Textfeld lassen sich Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen
eingeben. Textfelder lassen sich jedoch auch einschréanken, etwa
durch eine Maximallange fur die Eingabe.

Datumsfelder akzeptieren ausschlieBlich Datumseingaben. Da-
tumsfelder bieten fiir die Eingabe die Kalenderfunktion an.

Information: In den Indexfeldern lassen sich Links hinterlegen.
Die Links lassen sich in einem Browserfenster 6ffnen. Ein Link muss
mit http, ftp oder https beginnen. Verwenden Sie ein Leerzeichen
zur Trennung zwischen Link und Anzeigetext. Beispiel: ht t p: //
www. Wi ki pedi a. de W ki pedi a. Wenn Sie keinen Anzeigetext
eingeben, wird der Link selbst angezeigt.

Rechnungsan]
Rechnungsdatum

Aufiragsnr.

Abb. 90: Pflichtfeld
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Indexfelder lassen sich so konfigurieren, dass Sie mindestens ei-
ne bestimmte Anzahl an Zeichen eingeben mussen, um die Ver-
schlagwortung erfolgreich abzuschlieBen.

Pflichtfelder erkennen Sie an einem roten Stern hinter dem Na-
men des Indexfelds.

wortung erst gespeichert werden, sobald alle Pflichtfelder ausge-

o Information: Sind Pflichtfelder vorhanden, kann die Verschlag-
fullt wurden.

Stichwortlisten

Stichwortliste 7 X

Wahlen Sie ein Stichwort aus, das Sie fur das Feld dbernehmen
mdchten.
Listendarstellung mit Filier

w Stichworler fiir Indexgruppe KUNDE

Confelo GmbH

Alcatraz Shield Inc

Renzum AG

Krammper GhR

Other

Heinzelmann

SQL-Pros -

Abbrechen

Abb. 91: Stichwortliste

Einige Indexfeldtypen lassen sich Uber Stichwortlisten ausfullen.

Indexfelder mit Stichwortlisten erkennen Sie am Listensymbol hin-
ter dem jeweiligen Indexfeld.

Stichwortlisten dienen der Vereinheitlichung und beschleunigen
die Eingabe von Verschlagwortungsinformationen.

Ein Indexfeld, fir das eine Stichwortliste angelegt wurde, |asst sich
so konfigurieren, dass das Indexfeld nur mit Stichwortliste ausge-
fallt werden kann.
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Information: Der ELO Web Client unterstitzt dynamische Stich-
6 wortlisten.

Klicken Sie in ein Indexfeld mit Stichwortliste, um die Stichwortlis-
te zu 6ffnen. Uber die Maus bzw. die Aufwarts- und Abwaértstaste
navigieren Sie durch die Liste.

Um die Stichwortliste zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Stichwortlisten-Eintrag.

Stichworiliste ?T X

Wahlen Sie ein Stichwort aus, das Sie fur das Feld lbernehmen
mdchten.

Listendarstellung mit Filter

w

ﬂ Hinzufligen
EE Als Untereintrag hinzufiigen
Lf Bearbeiten

M Lioschen
=TT

Waldschmidt

Heisel Electronics =

)
B

Abbrechen

Abb. 92: Stichwortliste

Uber das Kontextmeni kénnen Sie neue Stichwortlisten-Eintra-
ge oder Untereintrage hinzufligen oder bestehende Stichwortlis-
ten-Eintrdge oder Untereintrage bearbeiten oder 6schen.
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F7-Suche

Kameramodel

Alpha 7711
05500
O7s0
EOS 600D

K-82

Abb. 93: F7-Suche

Bei Indexfeldern, denen keine Stichwortliste hinterlegt ist, rufen

Sie Uber F7 eine Liste der bisherigen Eintrage im ausgewahlten
Feld auf.

Uber die Maus bzw. die Aufwarts- und Abwartstaste navigieren
Sie durch die Liste.
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Berechtigungen

Aufdem Tab Berechtigungen im Dialog Verschlagwortung werden
die Gruppen und Benutzer aufgelistet, die Zugriffsrechte fur den
gewahlten Eintrag besitzen. Benutzer mit entsprechenden Benut-
zerrechten konnen die Einstellungen andern.

Verschiagwortung ? %
Maske Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen
Adapter
[ AT -]

Barcodeerkennung Administrator
Bestellung Administratoren

andersson
Dokumentation GRE ADMIN
Dokumente Rechtsabteilung GRP_TEAMLEITER

GRP_VERKAUF
DVI-Kabel

kant
ELOScripts OPT_GRP_ADMIN

OPT_GRP_STANDARD
EMail
formular
Foto
Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
HOMI-Kabel Persanlich
Markefina T
Filtern

Abbrechen

Abb. 94: Berechtigungen im Dialog 'Verschlagwortung'

Benutzer/Gruppe: Uber das Feld Benutzer/Gruppe auswéhlen
suchen Sie den gewlnschten Benutzer bzw. die gewdlnschte
Gruppe. Wahrend Sie tippen, erscheinen Vorschldge. Neben Be-
nutzern und Gruppen stehen die Optionen Eigentiimerrechte und
Vorgéngerrechte zur Verfigung.

Uber die Option Eigentiimerrechte weist sich der Benutzer selbst
samtliche Rechte auf den Eintrag zu. Eigentimerrechte kbnnen
Ubertragen werden, wenn der Benutzer beispielsweise das Unter-
nehmen verlasst.

Uber die Option Vorgéngerrechte geben Sie einem neu in das Ar-
chiv kommenden Eintrag die Rechte des tibergeordneten Archiv-
objekts.

124

Verschlagwortung



Um einen Benutzer oder eine Gruppe auszuwahlen, klicken Sie auf
den entsprechenden Vorschlag.

Alternativ: Uber das Dreieckssymbol am Ende des Feldes Benut-
zer/Gruppe auswdéhlen 6ffnen Sie ein Drop-down-Menu. In die-
sem Drop-down-Menu sehen Sie die Benutzer und Gruppen in al-
phabetischer Reihenfolge und kénnen diese per Klick auswahlen.

In der mittleren Spalte sehen Sie, welche Benutzer oder Gruppen
bereits Berechtigungen fir den gewahlten Eintrag besitzen und
welche Berechtigungseinstellungen jeweils gelten.

Um die Berechtigungseinstellungen zu bearbeiten, markieren Sie
einen Eintrag in der mittleren Spalte und selektieren oder dese-
lektieren Sie einzelne Optionen.

Es gibt folgende Optionen:

. Sehen (R): Benutzer mit der Berechtigung Sehen haben
lesenden Zugriff auf den ausgewahlten Eintrag. Sie kon-
nen den Inhalt des Eintrags sehen.

J Verschlagwortung dndern (W): Benutzer mit der Be-
rechtigung Verschlagwortung dndern kénnen die Ver-
schlagwortung des ausgewahlten Eintrags bearbeiten.

) Loschen (D): Benutzer mit der Berechtigung Léschen
kdnnen den ausgewahlten Eintrag l6schen.

o Bearbeiten (E): Diese Berechtigung ist nur fir Dokumen-
te relevant. Benutzer mit der Berechtigung Bearbeiten
kdnnen den ausgewahlten Eintrag bearbeiten.

J Liste bearbeiten (L): Diese Berechtigung ist nur flr Ord-
ner relevant. Benutzer mit der Berechtigung Liste bear-
beiten kénnen den Inhalt des jeweiligen Ordners veran-
dern. Sie konnen beispielsweise Dokumente in diesem
Ordner erstellen oder Dokumente aus diesem Ordner ver-
schieben.

o Berechtigungen dndern (P): Benutzer mit der Berech-
tigung Berechtigungen dndern konnen die Berechtigun-
gen auf den ausgewahlten Eintrag andern.

Verschlagwortung
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Information: Optionen, die im jeweiligen Fall nicht relevant sind,
werden kursiv und in spitzen Klammern dargestellt.

Persénlich: Uber die Schaltfliche Persénlich vergeben Sie sich
selbst alleinigen Vollzugriff auf den jeweiligen Eintrag. Alle ande-
ren Berechtigungen werden entzogen.

UND-Gruppe: UND-Gruppen sind sinnvoll, wenn Sie nur die Be-
nutzer einer Gruppe berechtigen wollen, die auch in einer ande-
ren Gruppe Mitglied sind. Um eine UND-Gruppe zu erstellen, mar-
kieren Sie zwei Gruppen in der mittleren Spalte und klicken Sie auf
UND-Gruppe.

Mitglieder anzeigen: Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, kon-
nen Sie die Mitglieder der Gruppe Uber die Schaltflache Mitglieder
anzeigen anzeigen lassen.

Berechtigungen entziehen: Um einem Benutzer bzw. einer
Gruppe samtliche Berechtigungen zu entziehen, klicken Sie auf
das X-Symbol hinter dem ausgewahlten Benutzer bzw. der ausge-
wahlten Gruppe.
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Verschlagworten mit ELO Click OCR

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

Bei der Verschlagwortung lasst sich die eingebaute Texterken-
nung als Hilfsmittel nutzen. Dabei Gbernehmen Sie Texte aus dem
Dokument per ELO Click OCR in die Verschlagwortungsmaske. Das
nachfolgende Beispiel erklart die Vorgehensweise.

Sie bendtigen ein Dokument, bei dem noch nicht alle Verschlag-
wortungsinformationen eingetragen sind. Wenn Sie die Ver-
schlagwortung andern wollen, [6schen Sie gegebenenfalls einzel-
ne Verschlagwortungsinformationen Uber den Dialog Verschlag-
wortung bearbeiten.

<« Rechnung-Heisel-2019-03-28 » Vorschau  Verschlagwortung  Feed
Rechnung-Heisel-2019-03-28 Feed
M Igel Version 1 vom 03.04.2019 Vorschau

\
Verschlagwortung

Basis Zusatztext Optionen Berechtigungsn

Abb. 95: Verschlagwortungsvorschau und Dokumentenvorschau anzeigen lassen

Die Vorschau muss so eingestellt sein, dass sowohl die Verschlag-
wortungsvorschau als auch die Dokumentenvorschau angezeigt
werden.

1. Klicken Sie auf das Dokument, bei dem Sie die Verschlagwor-
tung bearbeiten wollen.

Das Dokument erscheint im Anzeigebereich.

< Rechnung-Heisel-2019-03-28 > Vorschau  Verschlagwortung Feed

Rechnung-Heisel-2018-03-28 D

/M Igel Version 1 vom 03.04.2018
e 1

Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen

Abb. 96: Verschlagwortung bearbeiten tber die Verschlagwortungsvorschau
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2. Klicken Sie auf die kleine Schaltflache Verschlagwortung be-
arbeiten in der rechten oberen Ecke der Verschlagwortungsvor-
schau.

Die Verschlagwortungsvorschau befindet sich nun im Bearbei-
tungsmodus.

3. Klicken Sie in das Indexfeld, in das Sie eine Verschlagwortungs-
information Gbernehmen wollen.

Der Cursor blinkt im gewahlten Feld.

Bestellung
Datum 01.03.2013
Kundennummer 11200

Abb. 97: OCR-Bereich erstellen

4. Ziehen Sie im Anzeigebereich mit gedriickter STRG-Taste und
gedrlckter linker Maustaste einen Rahmen um die Informationen
im Dokument, die Sie in die Verschlagwortung Ubernehmen wol-
len.

Information: Wenn Sie mehrere Begriffe hintereinander Uber-
nehmen wollen, selektieren Sie jeden einzelnen Begriff, wahrend
Sie STRG + UMSCHALT + LINKE MAUSTASTE gedrUckt halten. Las-
sen Sie die Maustaste nach jedem Begriff los. Wiederholen Sie den
Vorgang, bis Sie alle gewinschten Begriffe Ubertragen haben.

5. Lassen Sie die Tasten los.
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AG Kundennr. 11200

13 Aufiragsnr. A-2013-386

Abb. 98: Ubertragene Textinformationen im gewéhlten Indexfeld

Die ELO Click OCR liest den Textinhalt des gewahlten Bereichs
aus. Die erkannte Textinformation wird in das gewahlte Indexfeld
Ubernommen.

OCR 7 X

Renzum
Renzum AG * Musterstr. 200 D-58200 Musterort

| Suche starten || Schlielfen |

Abb. 99: Dialog 'OCR'

ausgelesene Text im Dialog OCR. Dort lasst sich der gewinschte

0 Information: Wenn Sie kein Feld gewahlt hatten, erscheint der
Text auswahlen und in die Zwischenablage kopieren.
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Status Eingang besiatigt

Kammeantar

Speichern || Abbrechen |

6. Um den Bearbeitungsmodus zu verlassen und die Anderungen
zu Ubernehmen, klicken Sie auf Speichern.

Abb. 100: Bearbeitung abschlieBen

Ergebnis Die neue Verschlagwortungsinformation wird gespeichert.
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Verschlagwortung bearbeiten

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Die Verschlagwortungsinformationen eines Eintrags im Archiv las-
sen sich nachtraglich bearbeiten und erganzen. Dies ist beispiels-
weise dann notwendig, wenn noch nicht alle Informationen beim
Ablegen eines Dokuments vorhanden sind.

Sie bendtigen ein Dokument, das bereits verschlagwortet wurde
und im ELO Archiv abgelegt ist.

1. Klicken Sie auf das Dokument.
2. Klicken Sie auf Multifunktionsleiste > Start > Verschlagwortung.

Alternativ 1: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ein-
trag und wahlen Sie im KontextmenU den Eintrag Verschlagwor-
tung.

Alternativ 2: Driicken Sie die Taste F4.

Verschiagwortung 7 X
Maske Basis  Zusatztext  Optionen  Berachtigungen

Barcode-Erkennung Kurzbezeichnung * EX10_2019-03-11_Rechnung_Contelo

Bestellung Datum 06.03.2019 10:44

Dokumentation Ablagedatum 06.03.2019 10:46

DVI-Kabel

Kunde Contelo GmbH = Rechnungsnr. * EX10-2112
ELOScripts entelo m i

Kundennr. * 0005670 Rechnungsdatum 11032019 1323 i
EMail

Aufiragsnr. 00634
formular

Foto
Freie Eingabe

G thetr
HDMI-DVI-Kabel ssamibelrag 1499

Status offen
Lieferschein

) Kommentar
Marketing
Ordner mit Vorgabe

Protokoll
Fiten

Abb. 101: Dialog 'Verschlagwortung'

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

3. Bearbeiten Sie die Verschlagwortungsinformationen.

Verschlagwortung
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4. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Ergebnis Die Anderungen werden gespeichert und in der Dokumentenvor-
schau angezeigt.
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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:
J Der Feed
o Mein ELO
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Der Feed

Beitrag verfassen

Beispiel

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

Folgende Nachrichtentypen erscheinen im Feed:
) Beitrage (von einem Benutzer verfasst)
) Kommentare (zu einem Beitrag)
. Umfragen

. Ereignisse (bspw. bei der Ablage einer neuen Dokumen-
tenversion oder der Anderung der Arbeitsversion)

@

Y Filtermaglichkeiten anzeigen

2 Feed durchsuchen v Abonnieren

Abb. 102: Eingabefeld 'Schreiben Sie einen Beitrag'

Uber das Eingabefeld Schreiben Sie einen Beitrag &uBern Sie sichin
einem sogenannten Feed-Beitrag zum jeweiligen Archiveintrag.
Per Klick auf Erstellen schicken Sie den Beitrag ab.

Alternativ: Driicken Sie STRG+EINGABE, um einen Beitrag abzu-
schicken.

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.

AusDi es nbchte ich *nochnal s* betonen. wirdim ELO
Feed: "Dies mochte ich nochmals betonen.".
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Umfrage

Vorschau  Rechnung i

Betriebssysteme

Sfatus
Weitere Informationen

Schreiben Sie einen Beitrag ‘l G

Y Filtermaglichkeiten anzeigen

2 Feed durchsuchen F Abonnieren

Jupiter hat ein neues Dokument abgelegt.

13. Mrz. 2019, 09:20

Mrz.
2019

Version 1

| Schreiben Sie einen Kommentar

Abb. 103: Schaltflache 'Umfrage erstellen'

Uber die Schaltfliche Umfrage erstellen 6ffnen Sie einen zusétzli-
chen Bereich im ELO Feed. Uber diesen Bereich erstellen Sie eine
Umfrage.
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I5tellen Sie eine Frage

Antwort hinzufiigen
Antwort hinzufliigen

Weitere Antwort

Dauer der Umfrage w

> Weiters Einstellungen anzeigen

@ = # @ Erstellen

Abb. 104: Umfrage erstellen

Uber das erste Eingabefeld (mit dem Hinweistext Stellen Sie eine
Frage) tragen Sie die Frage der Umfrage ein. Uber die weiteren
Eingabefelder (mit dem Hinweistext Antwort hinzufligen) tragen
Sie die Antwortoptionen ein. Um eine zusatzliche Antwortoption
zu erstellen, 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 anzeigen 6ffnen Sie einen Be-
reich mit ergdnzenden Einstellungsmaglichkeiten. Hier legen Sie
fest, ob eine Mehrfachauswahl maéglich sein soll, ob die Benutzer-
namen der Teilnehmer im Umfrageergebnis sichtbar sein sollen
und ob Teilnehmer weitere Antwortoptionen hinzufligen kdnnen
sollen.

Um die Umfrage zu starten, klicken Sie auf Erstellen.

Uber die Stift-Schaltflache kdnnen Sie eine bereits gestartete Um-
frage nachtraglich bearbeiten. Sie kdnnen die Umfrage so lange
bearbeiten, bis eine Person an der Umfrage teilgenommen hat.

Uber die X-Schaltflache kénnen Sie eine bereits gestartete Umfra-
ge l6schen. Das Loschen kdnnen Sie nicht riickgangig machen.
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Erwahnung

Verweis

l5chreiben Sie einen Beitrag

E # @ Erstellen

Y Filtermaglichkeiten anzeigen

Abb. 105: Schaltflache 'Erwdhnung'

Uber die Schaltfliache Erwéhnung (@-Symbol) adressieren Sie ei-
nen Feed-Beitrag direkt an einen anderen ELO Benutzer bzw. eine
ELO Gruppe. Die erwahnten Benutzer sehen den entsprechenden
Feed-Beitrag dann im Funktionsbereich Mein ELO.

Alternativ: Sobald Sie ein @-Zeichen Uber die Tastatur einfligen,
erkennt ELO automatisch, dass Sie eine Erwahnung einfligen wol-
len. Der Dialog Erwdhnung erscheint.

[Echreiben Sie einen Beitrag

@ i# @ Erstellen

itermaglichkeiten anzeig
Y Fitermiglichkeiten anzeigen

Abb. 106: Schaltflache 'Verweis'

Uber die Schaltflache Verweis (Dokumentensymbol mit Pfeil) ver-
linken Sie einen Feed-Beitrag mit einem Eintrag im Archiv. Uber
den Verweis springt man direkt zum jeweiligen Eintrag.

Fir die Auswahl des Eintrags, auf den Sie verweisen wollen, er-
scheint der Dialog Verweis.
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Alternativ: Sobald Sie ein >-Zeichen Uber die Tastatur einfligen,
erkennt ELO automatisch, dass Sie einen Verweis einfigen wollen.
Der Dialog Verweis erscheint.

Alternativ: Klicken Sie im Archiv auf den Eintrag, auf den Sie ver-
weisen mdchten, und driicken Sie STRG+C. Klicken Sie in den Feed-
Beitrag, in dem Sie den Verweis einfligen mdchten, und driicken
Sie STRG+V. Hierflr bendétigen Sie die aktuelle Version des ELOWA.

Hashtag

ISchreiben Sie einen Beitrag

@ = E] @ Erstellen

Y Filtermiglichkeiten anzeigen

Abb. 107: Schaltflache 'Hashtag'

Uber die Schaltfliche Hashtag (Rautensymbol) fligen Sie einem
Beitrag Schlagworte, sogenannte Hashtags, hinzu. Hashtags kon-
nen abonniert werden. AuBerdem lasst sich der Funktionsbereich
Mein ELO Uber Hashtags filtern.

Alternativ: Sobald Sie ein #-Zeichen Uber die Tastatur einfligen,
erkennt ELO automatisch, dass Sie einen Hashtag einfligen wol-
len. Das Drop-down-MenU mit den Hashtags erscheint.

Hashtag abonnieren 1.Um einen Hashtag zu abonnieren, klicken Sie auf den jeweiligen
Hashtag.
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Sichtbarkeit

@ #Rechnung

£ Feed durchsuchen

H Abonnieren

Woche abgelegt.

I Version 1

Jupiter
\ @5en Wissen Sie, warum der Kunde die Rechnung noch

nicht beglichen hat oder wurde die Zahlung noch nicht
vermerkl? #Rechnung #BestellungHeinzelmann

e a Lind hat ein neues Dokument Rechnung-20190307-Heinzelmann

Abb. 108: Schaltflache 'Abonnieren'

Die Diskussionsseite zum ausgewahlten Hashtag erscheint.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Abonnieren.

Der Hashtag wird abonniert. Im Funktionsbereich Mein ELO er-
scheinen alle Beitrdge, die mit dem entsprechenden Hashtag mar-
kiert werden.

[5chreiben Sie einen Beitrag

% Filtermiglichkeiten anzeigen

Abb. 109: Schaltflache 'Sichtbarkeit'

Uber die Schaltfliche Sichtbarkeit (Augensymbol) grenzen Sie ein,
wer den Beitrag lesen kann.
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Filtermoglichkeiten
anzeigen

Feed durchsuchen

Vorschau  Verschlagwortung

l % Filtermiglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen M Abonnieren

Abb. 110: Schaltflache 'Filtermdglichkeiten anzeigen'

Uber die SchaltfacheFilterméglichkeiten anzeigen 6ffnen Sie ei-
nen Bereich mit Filtern fur den jeweiligen Feed. Uber diese Filter
grenzen Sie den Feed auf die zum jeweiligen Filter passenden Bei-

trage ein.

Vorschau  Verschlagwortung :

Y Filterméglichkeiten anzeigen (2 aktiv)

£ Feed durchsuchen  Abonnieren

Abb. 111: Anzahl aktiver Filter

Sie kénnen auch im zugeklappten Zustand sehen, wie viele Filter
aktiv sind.

Y Filtermoglichkeiten anzeigen
L Feed durchsuchen H Abonnieren

Abb. 112: Schaltflache 'Feed durchsuchen'
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Feed abonnieren

Feed automatisch
abonnieren

Uber die Schaltfliche Feed durchsuchen (Lupensymbol) kénnen
Sie innerhalb des aktuell gewahlten Feeds suchen. Wird der ge-
suchte Begriff gefunden, wird der Feed auf die entsprechenden
Beitrage reduziert. Die Fundstellen werden hervorgehoben. Per
Klick auf Suche starten Sie den Suchvorgang. Per Klick auf Suche

zurticksetzen verlassen Sie die Suchergebnisliste und kehren zu-
rick zum vollstandigen Feed.

®

Y Filtermoglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen A Abonnieren

Abb. 113: Schaltflache 'Abonnieren'

Uber die Schaltflache Abonnieren (Sendersymbol) abonnieren Sie
den aktuell gedffneten Feed. Im Funktionsbereich Mein ELO wer-
den alle abonnierten Feeds gesammelt. Sobald einem abonnier-
ten Feed ein Beitrag hinzugefligt wird, sehen Sie den Beitrag auch
im Funktionsbereich Mein ELO.

Mein ELO

In den felgenden Fallen den betreffenden Feed automatizch abonnieren
+' Bei der Ablage eines Dokuments

+* Beim Anlegen eines Ordners

+" Beim Einchecken einer neuen Version

~" Beim Erstellen sines Beitrags oder Kommentars

Abb. 114: Optionen fir automatische Abonnements

ELO bietet Ihnen die Mdglichkeit, Feeds automatisch zu abonnie-

ren. Dies gilt fir bestimmte Ereignisse, die durch den Benutzer
ausgeldst werden:
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141



Kommentar

Ablegen eines Dokuments
Erstellen eines Ordners
Erstellen einer neuen Dokumentenversion

Erstellen eines Feed-Beitrags oder -Kommentars

Die Optionen zum Aktivieren des automatischen Abonnements
finden Sie Uber Benutzerkonto > ELO MenU > Konfiguration > Ad-
ministration > Mein ELO.

Mrz.

2019

Richter » Planung Vs
X @loel Kimmern Sie sich um die Soundtechnik?

=] oy X

L] Igel

A Ja, gemne

Sehr gut!]

@Erwahnung  [A Verweis # Hashtag Erstellen

Abb. 115: Kommentar im Feed

Zu jedem Beitrag lassen sich Kommentare verfassen. Die Erstel-
lung eines Kommentars entspricht weitgehend der Erstellung ei-
nes Beitrags. Allerdings sind die Sichtbarkeitseinstellungen eines
Kommentars an die Sichtbarkeitseinstellung des kommentierten
Beitrags gekoppelt. Daher kann man die Sichtbarkeitseinstellun-
gen bei Kommentaren nicht verandern.
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Beitrag bearbeiten

Bearbeitungsverlauf

Miz. Richter * Planung
2019 4 @Igel Kimmern Sie sich um die Soundtechnik?

= v X

H Igel

' Ja geme

Abb. 116: Schaltflache 'Bearbeiten'

Uber die Schaltflache Bearbeiten (Stiftsymbol) lassen sich Beitrage
und Kommentare nachtraglich bearbeiten.

Bearbeitete Beitrage erkennen Sie anhand der Kennzeichnung
mit bearbeitet unterhalb des Beitrags. Um den Bearbeitungsver-
lauf zu 6ffnen, klicken Sie auf bearbeitet.
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Mein ELO

Neuigkeiten

Hi ELO Atnw  Acnw  Suhe Augaben

St Dokument  Ansicht  Auigaben 0 Funklion

#Rechnung

4] escatener
Worfow

Rechnung 20190307
Heinzeimann

Meine zuletzt
gestarteten Workflows.

Boiragstyp ist Rechnung-20190307-
Heinzelmann

e Richter » Planung Freir Beiirag 2
2019 N @ige Kammen Sie sich um die Soundtechnik? Fegapomanton

Rechnungsprfung

Bucnnaitung EX10 - e s Scan_20171214090808728

Abb. 117: Der Funktionsbereich 'Mein ELO'

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

Im Bereich Neuigkeiten werden Feed-Beitrdge von unterschiedli-
chen Eintragen gesammelt. Dies gilt beispielsweise fur Feeds, die
der jeweilige Benutzer abonniert hat oder in denen der jeweilige
Benutzer von einem anderen Benutzer erwahnt wird. Zusatzlich
werden eine Hashtag-Cloud, eskalierte Workflows und zuletzt ge-
startete Workflows, die den jeweiligen Benutzer betreffen, ange-
zeigt.

Information: Die meisten Funktionen des Funktionsbereichs
Mein ELO sind Funktionen des Feeds. Nahere Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt Der Feed (s. 0.).
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Zuletzt verwendet

Mein Profil

P Funktionen durchsuchen & O

Neuighten

Fillern
i@ Bestellung-20190328-Grinbaum 10.042019 10:37
B) Bestellung Contela (TIF sw 200 dpi) 10.04.2019 10:33
1] Besprechungsprofokoll-2019-04-03 10.042019 1027
(2] Rechnung-20190307-Heinzeimann 10.04.2019 10:26
o Recnnung-20120307-Heinzeimann 10.042019 10:01
w Alcatraz Shield Inc 09.042019 11:41
i EX10_Rechnung2018-0989_Contelo 03.042019 1523
a Betriebssysteme 04042019 1625

Abb. 118: Bereich 'Zuletzt verwendet'

Im Bereich Zuletzt verwendet werden die Dokumente aufgelistet,
die Sie in letzter Zeit zur Ansicht ge6ffnet oder bearbeitet haben.

Mit dem Pinnnadel-Symbol kénnen Sie Eintrdge anheften, die Sie
regelmafig bendtigen.

Liste der zuletzt verwendeten Eintrage

Maximale Anzahl der Eintrage auf der Liste

100
"Zulefzt verwendet”
IZ[ Ausgewshlte Eintrage nach der eingestellten Daver aufnehmen o
Dauer 30 Sekunden ﬂ

Abb. 119: Konfiguration der Liste der zuletzt verwendeten Eintrage

Uber Konfiguration > Anzeige > Liste der zuletzt verwendeten Ein-
trdge kdnnen Sie einstellen, wie viele Eintrage die Liste haben soll,
und nach welcher Dauer ein ausgewahlter Eintrag aufgenommen
wird.

Neuigkeiten Zuletzt verwendet

£ Feed durchsuchen

T Lind » Planung
Woche , (@GRP_STANDARD

Abb. 120: Schaltflache 'Mein Profil'

1 Einstellungen

Mit einem Klick auf Mein Profil 6ffnen Sie einen Dialog, der Ihr Pro-
fil anzeigt. Uber diesen Dialog kénnen Sie Ihr Profil bearbeiten.
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Abb. 121: Schaltflache 'Benutzerbild'

Alternativ:Klicken Sie auf Ihr Benutzerbild, um Ihr Profil zu bear-
beiten.

Einstellungen

Meuigkeiten Zuletzt verwendet

£ Feed durchsuchen A Mein Profil £+ Einstellungen
letzte Jupiter » Planung
Woche i Firmenfeier: An welchem Tag soll sie stattfinden?

Abb. 122: Schaltflache 'Einstellungen’

Uber die Schaltflache Einstellungen 6ffnen Sie die Seite Einstellun-
gen.
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Neuigkeiten Zuletzt verwendet

@ Einstellungen

~ Einstellungen zu Mein ELO

In den folgenden Fallen den Feed

Bei der Ablage eines Dokuments
Beim Anlegen eines Ordners
Beim Einchecken einer neuen Version
#| Beim Erstellen eines Beitrags oder Kemmentars

Einblendedauer der "Rickgangio machen™Schaltflache in Sekunden | 5

I Alle Beitrdge aus Mein ELO entfernen

~ Meine abonnierten Hashtags

Hashtag suchen
Suchen Sie ein bestimmtes Hashtag im Archiv. Klicken Sie es an, um auf die Hashtag-Ubersichizseite zu gelangen.

Hashtag suchen

Abonnierte Hashtags

Hier sehen Sie die Hashtags, die Sie abonniert haben. Das Hashtag, das Sie zuleizt abonniert haben, steht ganz oben in der Liste

Rechnung (4)

> Meine gestarteten Umfragen

Abb. 123: Bereich 'Einstellungen'

Auf der Seite Einstellungen finden Sie die Bereiche Einstellungen
zu Mein ELO, Meine abonnierten Hashtags und Meine gestarteten
Umfragen.

Aktuelle Hashtags an-
zeigen Meuigksiten Zuletzt verwendet

# Aktuelle Hashtags anzeigen

A

& Workflows anzeigen - 1 eskalierter Workflow

2 Feed durchsuchen

letzte Lind » Planung
Woche . @GRP_STAMDARD

Abb. 124: Schaltflache 'Aktuelle Hashtags anzeigen'
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Hashtag-Cloud

Ist der Vorschaubereich fir die Inhalte von Mein ELO nicht groR
genug, um die Hashtag-Informationen anzuzeigen, erscheint die
Schaltflache Aktuelle Hashtags anzeigen.

Mit einem Klick auf Aktuelle Hashtags anzeigen werden die Hash-
tag-Informationen oberhalb der abonnierten Feeds eingeblen-

det.

—
LDJ

#Grinbaum

#2019

#Dokumentation ——

#Terminologie

#Rechnung
#BestellungHeinzelmann

- . EBestellung
#Firmenfaisr

Eskalierter
/‘ Workflow

Abb. 125: Hashtag-Cloud

Hashtags, die in den letzten Wochen im Archiv verwendet wur-
den, werden als Hashtag-Cloud dargestellt. Klicken Sie auf ein
Hashtag, werden lhnen alle Feed-Beitrdge angezeigt, die das

Hashtag enthalten.
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Workflows anzeigen

Meuigkeiten Zuletzt verwendet

H Aktuelle Hashtags anzeigen

v Workflows anzeigen | 1 eskalierter Workflow

£ Feed durchsuchen

letzte Lind hat ein neues Dokument Rech
Woche abgelegt.

4

Abb. 126: Schaltflache 'Workflows anzeigen'

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

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

Rechnung-20190307-Heinzelmann

Freigabeworkflow

Weitere Workflows anzeigen

2 Feed durchsuchen

Abb. 127: Schaltflache 'Weitere Workflows anzeigen'

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

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

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

Zuletzt gestartete
Workflows

heute
#Dokumentation i fei
gestern irmenfeier
#Erledigt
einer Woche =
@ einem Monat
. Eskalierter
Maske st
- Workflow
Freie Eingabe 2
Bestell Contelo (TIF 200
Beitragsersteller ist d[{:; ellung Contelo { W
Lind 1
Richter 1 Meine zuletzt gestarteten
Workflows
Beitragstyp ist Bestellung-20190328-
Griinbaum

Abb. 128: Bereich 'Eskalierte Workflows'
Im Bereich Eskalierte Workflows sehen Sie, an wie vielen eskalier-
ten Workflows Sie beteiligt sind und an welchen.

Mit einem Klick auf die Workflow-Bezeichnung springen Sie im
Funktionsbereich Aufgaben zum jeweiligen Workflow.

Bestellung Contelo (TIF sw 200

Beitragsersteller ist dpi)
Lind 1
Richter 1 Meine zuletzt gestarteten
Workflows
Beitragstyp ist Bestellung-20190328-
Freier Beitrag 2 Grunbaum
Bestellung Contelo (TIF sw 200
Hashtag ist dpi)
#2019 1
#Firmenfeier 1 Be_s;]%rechungsprotokoll -2019-

Weitere Filter ist Rechnung-20190307-

Ich wurde erwahnt 1 Heinzelmann

Freigabeworkflow

Weitere Workflows anzeigen

Abb. 129: Bereich 'Meine zuletzt gestarteten Workflows'
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Im Bereich Meine zuletzt gestarteten Workflows sehen Sie, welche
Workflows Sie zuletzt gestartet haben.

Mit einem Klick auf die Workflow-Bezeichnung springen Sie im
Funktionsbereich Aufgaben zum jeweiligen Workflow.

Filtermdglichkeiten
anzeigen Neuigkeitan Zuletzt verwendet

# Alktuelle Hashtags anzeigen

& Workflows anzeigen - 1 eskalierter Workflow

Y Filterméglichkeiten anzeigen ]

£ Feed durchsuchen F Mein Profil $¥ Einstellungen

letzte Lind » Planung
Woche , (@GRP_STANDARD

Abb. 130: Schaltflache 'Filtermdéglichkeiten anzeigen'

Ist der Vorschaubereich fir die Inhalte von Mein ELO nicht grof3
genug, um die Filter anzuzeigen, erscheint die Schaltflache Filter-
moglichkeiten anzeigen.

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

Um die Filter auszublenden, klicken Sie auf Filterméglichkeiten
ausblenden.

Filter in Mein ELO Folgende Filterkategorien stehen zur Verfigung:

Meuigkeiten seit
heute
gestern
einer Woche

® cinem Monat

Abb. 131: Filterkategorie 'Neuigkeiten seit'
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Neuigkeiten seit: Uber die Filter in der Kategorie Neuigkeiten seit
lasst sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand von Zeitraumen
filtern.

Maske ist

Freie Eingabe 2

Abb. 132: Filterkategorie 'Maske'

Maske: Uber die Filter in der Kategorie Maske ist l&sst sich der
Funktionsbereich Mein ELO anhand der Verschlagwortungsmaske
der Eintrage filtern.

Beitragsersteller st
Lind 1
Richter 1

Abb. 133: Filterkategorie 'Beitragsersteller'

Beitragsersteller: Uber die Filter in der Kategorie Beitragsersteller
ist 1asst sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand der Benutzer
filtern, die Beitrage in abonnierten Feeds verfasst haben.

Beitragstyp ist
Freier Beitrag 2

Abb. 134: 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:

o Automatisch erstellte Beitrage (bspw. Arbeitsversion ge-
andert)

J Von Benutzern erstellte Beitrage (bspw. Freier Beitrag)
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Filter anwenden

Filter negieren

Hashtag st
#2019 1

#Firmenfeier 1

Abb. 135: Filterkategorie 'Hashtag'

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

Weitere Filter ist
Als wichtig markiert 1

|ch wurde erwahnt 1

Abb. 136: Filtergategorie 'Weitere Filter'

Weitere Filter: Uber die Filter in der Kategorie Weitere Filter ist
lasst sich der Funktionsbereich Mein ELO anhand von Einstellun-
gen mit Bezug auf den aktuellen Benutzer filtern.

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

Mit Standardeinstellungen werden alle Filter im Modus ist ange-
wendet.

Beitragstyp | ist nicht

Freier Beitrag 2

Abb. 137: Filterkategorie im Modus 'ist nicht'

Bei allen Filterkategorien, auBBer bei der Kategorie Neuigkeiten
seit, kann der Modus auf ist nicht umgestellt werden. Klicken Sie
dazu auf das Wort ist hinter dem Namen der Filterkategorie.
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Filter zuriicksetzen

Als wichtig markieren

Markierung I6schen

MNeuigkeiten seit
heute
gestern
einer Woche

» ginem Monat

Abb. 138: Schaltflache 'Filter zurlcksetzen'

Um alle Filter zurlckzusetzen, klicken Sie auf Filter zurticksetzen
(Pfeilsymbol).

Richter » Planung
¥ (@lgel Kimmern Sie sich um die Soundtechnik?
1~

Abb. 139: Schaltflache 'Als wichtig markieren'

Uber die Schaltflache Als wichtig markieren (Flaggensymbol) hef-
ten Sie einen Beitrag im Funktionsbereich Mein ELO an. Der Bei-
trag bleibt dauerhaftim Funktionsbereich Mein ELO sichtbar, auch
wenn er dlter als ein Monat ist. Sie erkennen als wichtig markierte
Beitrage am roten Flaggensymbol.

Richter » Planung
X (@Igel Kiimmern Sie sich um die Soundtechnik?

=] ~ X

Abb. 140: Schaltflache 'Markierung l6schen'

Uber die Schaltflache Markierung I6schen (rotes Flaggensymbol)
nehmen Sie die Markierung eines Beitrags zurtick. Sobald der Bei-
trag alter als ein Monat ist, wird er nicht mehrim Funktionsbereich
Mein ELO angezeigt.
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Beitrag ausblenden

Richter » Planung
- (@lgel Kummern Sie sich um die Soundtechnik?
- v

Abb. 141: Schaltflache 'Aus Mein ELO entfernen'

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

Information: Uber die Funktion Aus Mein ELO entfernen |3sst sich
o KEIN Beitrag aus dem Feed l6schen.

Dieser Beifrag wird aus Mein ELO entfernt.

Ruckgangig machen

Abb. 142: Schaltflache 'Rickgdngig machen'

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

flache Riickgdangig machen nach finf Sekunden. Sie kdnnen diese
Einstellung Uber die Option Einblendedauer der "Rlickgéngig ma-
chen"-Schaltfldche in Sekunden bearbeiten. Sie finden die Option
Uber Mein ELO > Einstellungen > Einstellungen zu Mein ELO.

o Information: Mit Standardeinstellungen verschwindet die Schalt-
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Profilbild

Uber den Administra-
tionsordner

Speicherort

Schritt fir Schritt

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

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

. Uber den Administrationsordner
. Durch den Benutzer Gber das Benutzerprofil

Nachfolgend ist der Weg Uber den Administrationsordner be-
schrieben.

Information: Fir diese Methode bendtigen Sie die entsprechen-
den Berechtigungen.

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

AdministrationffUsersq{<Ordner mit entsprechendem
Zahlenbereich>%[<Benutzername=>9Ydatafelo.profile

Information: Das Profilbild muss die Kurzbezeichnung userimage
haben. Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit mindes-
tens 280 x 280 Pixeln GroBe.

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

Uber das Benutzer-

profil

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

R

&> [ Abteilung Vertrieb

< userimage »

4 [i] Administration
Replication Base
& [i] Java Client Scripting Base
&> [ IndexServer Scripting Base
ELO Background Images
HTML Templates
4 [y users
a (0. 999
&> [ Administrator
&> [ Administratoren
&> [ andersson
a [P oye
Ablagebox
4 [ gata

&> [ AdHoc Templates

&> [ Default Indexes
4 B elo.profile
userimage

SyncFolder

Abb. 143: Benutzerbild im Ordner 'elo.profile’
2. Legen Sie das jeweilige Benutzerbild in den Ordner elo.profile
des entsprechenden Benutzers ab.

3. Tragen Sie in das Indexfeld Kurzbezeichnung den Namen useri-
mage ein.

4. SchlieBen Sie die Verschlagwortung mit OK.
Im Feed werden die individualisierten Profilbilder angezeigt.

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

Information: Administratoren mit dem Recht Benutzerdaten be-
arbeiten konnen die Bilder anderer Benutzer andern.

Sie mussen mindesten einen Feed-Beitrag erstellt haben.

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

Abb. 144: Vorschauelement 'Feed'

Optional: Falls der Feed ausgeblendet ist, blenden Sie den Feed
ein. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Feed auf der Vorschau-
leiste.

2. Navigieren Sie innerhalb des Feeds zu einem von lhnen erstell-
ten Feed-Beitrag.

3. Klicken Sie auf lhren Benutzernamen.
Alternativ: Klicken Sie auf Ihr Profilbild.
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Igel

1 igel@exten.com

Daten bearbeiten

Schliefen

Abb. 145: Benutzerprofil ohne Profilbild

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

ELO Collaboration

159



Igel 7 X

Igel

Datai hier ablegen

1 igel@exten.com

Foto auswahlen

Foto loschen
Speichern

“7 Abbrachen

-

Schlielfen

Abb. 146: Bearbeitungsmodus; Schaltflache 'Foto auswahlen'

Der Dialog wechselt in den Bearbeitungsmodus.

5. Klicken Sie auf Foto auswéhlen.
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€ Offnen X

« v <« DEMOB... » Portraits280280 v O Portraits280x280" durchsuchen ©
Organisieren - Meuer Ordner = ~ [N 0
B videos (3 .
‘ia Lokaler Datentrd
SWINDOWS.~E "/
Benutzer / 4
) _ S
Config.Msi f-1-280px.png f-2-280px.png f-3-280px.png f-4-280px.png
DOoKUY I
INSTALL
LOG
A
PerfLogs \
ProgramData f-53-280px.png f-6-280px.png m-1-280px.png m-2-280px.png
Programme

Programme (xf

temp

%

v m-3-280px.png m-4-280px.png m-3-280px.png

Windows
~

=& Matnuerl

Dateiname: |f-3-280px.png v| Alle Dateien v

Abb. 147: Dialog zum Auswahlen einer Datei

Ein Windows-Dialog zum Auswahlen einer Datei auf dem Datei-
system erscheint.

Information: Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit
mindestens 280 x 280 Pixeln GroBe.

6. Wahlen Sie die gewlnschte Bilddatei aus.
7. Klicken Sie auf Offnen.
Die Datei wird hochgeladen.
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Igel ? X

Igel
- =
/\ = igel@exten.com

- -

-—

Foto auswahlen
Foto loschen

“7 Abbrachen

-

Schlielfen

Abb. 148: Schaltflache 'Speichern'

8. Klicken Sie auf Speichern.

Der Bearbeitungsmodus wird geschlossen. Im Dialog erscheint
das neue Profilbild.

162

ELO Collaboration



Igel 7 X

Igel

1 igel@exten.com

Daten bearbeiten

Abb. 149: Schaltflache 'SchlieBen'

9. Klicken Sie auf SchlieBen.

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

Uber den Administra-
tionsordner

Speicherort

Schritt fur Schritt

Jeder ELO Benutzer hat ein eigenes Benutzerprofil. Benutzerprofi-
le kdnnen mit Benutzerdaten versehen werden.

Es gibt zwei Wege, die Benutzerdaten eines ELO Benutzers zu an-
dern:

. Uber den Administrationsordner
. Durch den Benutzer Gber das Benutzerprofil

Nachfolgend ist der Weg Uber den Administrationsordner be-
schrieben.

Information: Fir diese Methode bendtigen Sie die entsprechen-
den Berechtigungen.

Die Benutzerdaten werden Uber die Verschlagwortung des jewei-
ligen Benutzerordners gespeichert. Der Pfad des Benutzerordners
setzt sich nach folgendem Schema zusammen:

AdministrationffUsersq{<Ordner mit entsprechendem
Zahlenbereich>%<Benutzername>

1. Offnen Sie den Benutzerordner des jeweiligen Benutzers (siehe
oben).
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F Users
a0 99
b (B3] Administrater
[ Andersson
[k Byte
& [ cipin
o] Dummy
> [y Eilig
& (B ELO Service
&> (B Fronlich
> (3 eRP_ADMIN
> £y GRP_BUCH
&> [£Y GRP_DOKU
& [ erP_GL
> £y crP_POST
I (% GRP_SEKR
& (9 GRP_STANDARD
& [ erP_TL
> [£Y GRP_VERKAUF
F] Igel
ED Ablagebox

=3 HE data

] |E|E| Personal area

Abb. 150: Benutzerordner

2. Offnen Sie die Verschlagwortung des Benutzerordners.
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Verschiagwortung ? X

Basis  Zusaiztext  Optionen  Berechtigungen
Kurzbezeichnung * Igel .
Datum
Ablagedatum 23.03.2018 11.04
Titel
Vor- und Nachname
Abschluss
Position
Abteilung
Firma

Standori/Adresse
Biiro

Kiirzel

EMail

Telefon o

Abb. 151: Verschlagwortung fir einen ELO Benutzereintrag
Es ist automatisch die Verschlagwortungsmaske £LO Benutzerein-
trag gedffnet.

3.Tragen Sie die jeweils passenden Informationen in die Indexfel-
der ein.

4. SchlieBen Sie die Verschlagwortung mit OK.
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Ergebnis

Uber das Benutzer-
profil

Voraussetzungen

Igel 7?7 X

Ida Igel
Diplom
Leitung Dokumentation

—
ﬂ’_'

A

Dokumentation

Profilbild bearbeiten BX 10

Biro 2.49
Kirzel 1]

1 igel@exten.com
+49 710 101010

+49 111 12345673

O

+49 710 101011

Daten bearbeiten

-

Schlielfen

Abb. 152: Benutzerprofil mit Daten

Im Benutzerprofil des jeweiligen Benutzers werden die eingetra-
genen Informationen angezeigt.

Flr jeden Benutzer wird ein Benutzerprofil angelegt. Dieses lasst
sich Uber den Feed bzw. Uber den Funktionsbereich Mein ELO
aufrufen. Im entsprechenden Dialog lassen sich die eigenen Be-
nutzerdaten andern. Nachfolgend ist der Weg Uber den Feed be-
schrieben.

Information: Administratoren mit dem Recht Benutzerdaten be-
arbeiten konnen die Daten anderer Benutzer andern.

Sie mussen mindesten einen Feed-Beitrag erstellt haben.
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Schritt fir Schritt

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

Vorschau Verschlagwortung Feed

Abb. 153: Vorschauelement 'Feed'

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

Information: Das Vorschauelement Feed muss Bestandteil des ge-
wahlten Vorschauprofils sein.

2. Navigieren Sie innerhalb des Feeds zu einem von lhnen erstell-
ten Feed-Beitrag.

H hat eine neus Arbeitsversion zu diesem Dokument
= gespeichert.

I Version 2

L

Abb. 154: Feed-Beitrag; Benutzername

3. Klicken Sie auf lhren Benutzernamen.

Alternativ: Klicken Sie auf Ihr Profilbild.
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Igel

Igel

1 igel@exten.com

Daten bearbeiten

-

Schlielfen

Abb. 155: Benutzerprofil

Der Dialog mit Ihrem Benutzerprofil erscheint.

4. Klicken Sie auf Daten bearbeiten.
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Igel 7 X

Name
Abschluss

Position

@

Abteilung
Firma

Standort

igel@exten.com

&

B  Telefon
O Mobil
@

Fax

-

Schlielfen

Abb. 156: Bearbeitungsmodus

Der Dialog wechselt in den Bearbeitungsmodus.
5. Tragen Sie die jeweils passenden Daten ein.

6. Scrollen Sie ans untere Ende des Dialogs.
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_’; ’ Leitung Dokumentation

S — Dokumentation
EX 10

Standort

Biro 249

1 igel@exten.com
Fey +49 710 101010
D +49 111 12345678
@

+49 710 10101

Speichern

Abbrechen

-

Schliefen

Abb. 157: Schaltflache 'Speichern'

7. Klicken Sie auf Speichern.
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Ergebnis

lgel 7 X

Ida Igel
Diplom

— Leitung Dokumentation

-

o Dokumentation
Profilbild bearbeiten EX10

Biro 2.49
Kirzel 1]
1 igel@exten.com
Fe +49 710 101010
D +49 111 12345678
= +49 710 101011

Daten bearbeiten

-

Schlielfen

Abb. 158: Benutzerprofil mit Daten

Im Benutzerprofil des jeweiligen Benutzers werden die eingetra-
genen Informationen angezeigt.
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Textanzeige

Text- und Bildanzeige

Flr die Anzeige von Bildern (Formate: JPG, TIFF, PNG, ...) und Text-
dateien (Formate: TXT, HTML, JS, ...) bzw. dem Volltextinhalt von
Dokumenten bietet der ELO Web Client zuséatzliche Bedienele-

mente im Anzeigebereich.

Die Textanzeige dient der Anzeige der Volltextinformationen von
Dokumenten, die in den Volltext aufgenommen wurden. Zusatz-
lich kann festgelegt werden, dass diese Ansicht fir Dokumente
mit bestimmten Dateiendungen verwendet wird.

Beachten Sie: Bei Bindrdateien kann es zu Darstellungsfehlern

kommen.

<  Schreiben Lind >»

hitp:/fvwww exten.com Ust-ld-Nr. DE123456789

Sitz lksheim. Registergericht lksheim. HRE 12345 Geschafisfiihrerin: Andrea Anderson
Iksheimer Geschafisbank, Konto 1 234 587, BLZ 101 010 10

EX10 GmbH . Zettburger Stralte 10 . 71010 Iksheim
LDH Landhandel

Frau Padovani

Musterstralie 123

12345 Musterstadt

Telefon +49 710 103456

Telefax +43 710 103456-78

lind@ex10.com

16.01.2019

Betreff Inr Angebot Gartenartikel
Guten Tag Frau Padovani

beschriehen beaufiragen

Wit freundlichen GriBen

Luise Lind

A b =

Suchen

Verschlagwortung

higrmit mochte ich mich fr Inr Angebot. das mich kirzlich erreichte, recht herzlich bedanken. Gleichzeitig mochte ich Sie mit der Lisferung wie in Angeboat 2019/0034

P

Feed

Abb. 159: Textanzeige

Text- und Bildanzeige
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Klicken Sie auf die Schaltflache Ansicht > Volltext. Die Textanzeige
erscheint.

Die Textanzeige verfligt Uber eine Menuleiste mit folgenden Funk-
tionen:

Guten Tag Frau Padovani,

hiermit mochte ich mich fur Ihr Angebof, das mich kirzlich erreichie, recht herzlig
beschrieben beaufiragen.

Mit freundlichen Grilken

Luise Lind

Al & b =

Abb. 160: Schaltflache 'GroBere Schriftart'

GroBere Schriftart: VergroBert den Schriftgrad des angezeigten
Texts.

Guten Tag Frau Padovani,

hiermit mochte ich mich fur Ihr Angebof, das mich kirzlich erreichie, recht herzlig
beschrieben beaufiragen.

Mit freundlichen Grilken

Luise Lind

AMld b =

Abb. 161: Schaltflache 'Kleinere Schriftart'

Kleinere Schriftart: Verkleinert den Schriftgrad des angezeigten
Texts.
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Guten Tag Frau Padovani,

beschrieben beaufiragen.

Mit freundlichen Griken

Luise Lind

A

A

alb

hiermit mochte ich mich fur Ihr Angebof, das mich kirzlich erreichite, recht herzlig

=

Abb. 162: Schaltflache 'Schriftart mit fester Zeichenbreite'

Schriftart mit fester Zeichenbreite: Schaltet die Anzeige auf ei-
ne nichtproportionale Schriftart um, sodass alle Zeichen mit dem-
selben Abstand dargestellt werden. Dies erhdht insbesondere bei

Code die Lesbarkeit.

Guten Tag Frau Padovani,

beschricben beaufiragen.

Mit freundlichen Griken

Luise Lind

A

P

alb

hiermit mochte ich mich fur Ihr Angebof, das mich kirzlich erreichite, recht herzlig

=

Abb. 163: Automatischen Zeilenumbruch in der Textanzeige aktivieren

Automatischer Zeilenumbruch: Die Zeilen werden automatisch

umgebrochen.
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klrzlich erreichte, recht herzlich bedanken. Gleichzeitig méchie ich Sie mit der Lie

Ex Suchen 4

Abb. 164: Suchbereich in der Textanzeige

Hervorheben: Um einen Begriff im Volltext zu suchen, tragen Sie
den Suchbegriff in das Feld Hervorheben ein und klicken Sie auf
Suchen. Die Treffer werden markiert.

erzlich bedanken. Gleichzeitig méchie ich Sie mit der Lieferung wie in Angebot 20

EX Suchen A J

Abb. 165: Schaltflache 'Vorherigen Treffer anzeigen'

Vorherigen Treffer anzeigen: Springt zum letzten hervorgeho-
benen Eintrag im Text.
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erzlich bedanken. Gleichzeitig méchie ich Sie mit der Lieferung wie in Angebot 20

ExX Suchen 1 J

Abb. 166: Schaltflache 'Nachsten Treffer anzeigen'

Nachsten Treffer anzeigen: Springt zum nachsten hervorgeho-
benen Eintrag im Text.

anken. Gleichzeitig michie ich Sie mit der Lieferung wie in Angebot 20120034

Suchen 1+ J

Abb. 167: Bereich 'Treffer'

Treffer: Im Bereich Treffer wird die Anzahl der gefundenen Stellen
angezeigt.

Bildanzeige  Die Bildanzeige wird fur die Vorschau von Bilddokumenten ver-
wendet. Zusatzlich dazu kann festgelegt werden, dass dieser An-
zeigemodus fur Dokumente mit bestimmten Dateiendungen ver-
wendet wird.

Auf einem Dokument angebrachte Anmerkungen werden in der
Bildanzeige mit angezeigt, kdnnen aber nicht bearbeitet werden.
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«  Rechnung (mehrseitig) >

Vorschau  Rechnung 3

@
D Wichtig!!

Ty —

wirhaben e folgendan Artkel pallfert

ANSICHT  © ® EEG

Lm 'Y Filterméglichkeften anzeigen

sorgar far W0as bR 0 Feed durchsuchen ¥ Abonniert
i Byte hat eine neue Arbeitsversion 2u
[F, diesem Dokument gespeichert

w700
24102003
22102013

Verlaufer; Barbara Pucovini
b padaanicich i ﬂ Byte hat eine neus Dokumentversion
svlndhandelldh e

[ —— Tom terg gespeichert

I Version 2

Finelprels Gesamipreis
| Heckenschere supersehary 49,00 € 9.00¢
Artikelnr, 456
2 l PR ansendinger bl sictor 2me 08¢
Antkelnt 9796
Summe netto s3.0€
+19% g

e sas¢ = Byte hat eine neus Dokumentversion
DREHEN (] B SEITEN 13 b A A oespeichert

Abb. 168: Bildanzeige

Die Bildanzeige verfugt
tionen:

Uber eine Menuleiste mit folgenden Funk-

ANSICHT =

WIr aben thnen die foligendsn Artikel pellefert:

Position | Menge | Einheit | Bezeichnung f

1 10 Stek. | Hechenschere Superscharf
Artikalnr, Ha4e

F] ) K@ Planzendiingar Blihmeiste
Artikelnr 9796

+1

() — @F DREHEN

Abb. 169: Schaltflache 'Verkleinern'

Verkleinern: Verkleinert das angezeigte Bild.
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WIr aben thnen die Foligendsn Artikel pellefert:

Position | Menge | Einheit | Bezeichnung f
10

1

AMNSICHT =@

Stek. | Hechkenschere Supersehorf
Artikalnr, bate

K@ Planzendiingar Blihmeste
Artikelnr 9795

+1

[ DREHEN

Abb. 170: Schaltflache 'VergroBern'

VergroBern: VergroBert das angezeigte Bild.

WIr aben thnen die Foligendsn Artikel pellefert:

1

@ @

ANSICHT

Position | Menge | Einheit | Bezeichnung f
10 Stek.

Heckenschere Superschoarf
Artikalnr, bate

K@ Planzendiingar Blihmeste
Artikelnr 97%

+1

DREHEN

= gy

Abb. 171: Schaltflache 'Zoomstufe auf 100% zurlicksetzten'

Zoom auf 100%: Das Bild wird in OriginalgréBe angezeigt.
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WIr aben thnen die foligendsn Artikel pellefert:

1 10 Stek,

P! i kg

Position | Menge | Einheit

Bszetichmung

Hechenschere Superschearf
Artikalinr. hali

Planzendiingar Blihmeiste
Artikelnr 97946

1

© ® el |

&’

Abb. 172: Schaltflache 'Breite des Bildes an das Fenster anpassen'

Breite des Bildes an das Fenster anpassen: Die BildgréBe wird
auf die Breite des Anzeigebereichs angepasst.

WIr aben thnen die foligendsn Artikel pellefert:

1 12 Stok.

P! i kg

Position | Menge | Einheit

Bszetichmung

Heckenschere Superscharf
Artikalinr. hali

Planzendiingar Blihmeiste
Artikelnr 9796

1

@ @ =l | B

&

Abb. 173: Schaltflache 'GréBe des Bildes an das Fenster anpassen'

GroBe des Bildes an das Fenster anpassen: Die Bildgroe wird
auf die Hohe des Anzeigebereichs angepasst, sodass eine gesam-

te Seite des Dokuments angezeigt wird.
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Position

1

10

Elnhakt

Stek,

K&

©@ @® =T

Wir haben thnen die folpandan Artkel gelwafien

Bazelchnung

Heckanschare Superschorf

Artikelnr. 5456

PHlanzendil nger Blihmeists

Artikelnr 9796

&’

Abb. 174: Schaltflache 'Anmerkungen anzeigen'

Anmerkungen anzeigen: Anmerkungen werden aktiviert oder

deaktiviert.
fart !
Hehnung Einzelprels Gesamiprels
kenachare Superschoe 4390 € 499,00 ¢
kelnr, 5496
nEendiingar Alhmenter 12,49€ 2498 E
kelnr 9796

Summea natto 22098 ¢

& 1% Umsatzsteusr 9056 ¢ hd

/ 4| (EET

Abb. 175: Die Vorschau nach links drehen

Aktuelle Ansicht aller Seiten um 90 Grad nach links drehen: Die
Vorschau wird um 90 Grad nach links gedreht.
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fart:
Flchnung

kenschare Superscharf
kelnr, 5496

naendii ngar Bluhmeister
kelnr 9796
Summea netto

& L Umsatzsteusr

/ & | &

Elnzelprels

48,90 ¢

1249€

Gesamitprels

499,00 €

98 €
»1398¢

98.56¢ -

113 P

Abb. 176: Die Vorschau nach rechts drehen

Aktuelle Ansicht aller Seiten um 90 Grad nach rechts drehen:
Die Vorschau wird um 90 Grad nach rechts gedreht.

fart:
Flchnung

kenachare Superscherf
kelnr, 5496

naendii ngar Bluhmeister
kelnr 9796

Summe natio

& L Umsatzsteusr

Elnzelprels

4590 €

1249€

Gesamitprels

A58.00 €

HMAORE
223.98¢

98.56¢ -

/ 4 ®

13 | 4 M

Abb. 177: Anzeige der aktuellen Seitenzahl und der Gesamtseitenzahl

Seiten: Zeigt die aktuelle Seitenzahl und die Gesamtseitenzahl an.
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fart:
Hehnung

kenschare Superscharf
kelnr, 5496

nrendiingar Aluhmeister
kelnr 9796

Summea natto

& 1% Umsatzsteusr

4

Elnzelprels

45,90 ¢

1249€

Gesamitprels

499,00 ¢

HMAORE
»1398¢

9856 ¢
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Abb. 178: Schaltflache 'Nachste Seite'

Nachste Seite: Bei mehrseitigen Dokumenten wird die nachste

Seite angezeigt.

T
Ichnung

lim dher {opoet Wastey
elnr. 4684

+ Werpackung
+ Wersicharung

Summae netla

4 19% Urnsatrsteuer

+ Fracht

4 ®

Einzelprels

1.000,00€

Gesamitprels
10.000,00 €
500,00 €
250,004€
250,00 €
11.000,00 €

2. 0anan g

213 o

T

Abb. 179: Schaltflache 'Vorangehende Seite'

Vorangehende Seite: Bei mehrseitigen Dokumenten wird die
vorherige Seite angezeigt.

Text- und Bildanzeige
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Administration

Dieses Kapitel enthalt Informationen zu administrativen Aufga-
ben im ELO Web Client und richtet sich an Systemadministratoren.
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Konfiguration - Grundlagen

Konfigurationskreise

Uber die Konfigurationsseite des ELO Web Clients nehmen Sie
zahlreiche Einstellungen vor.

In die Konfiguration gelangen Sie Gber Benutzerkonto > Konfigu-
ration.

Die unterschiedlichen Einstellungen sind in Gruppen gegliedert.
Diese Gruppen nennen sich Konfigurationskreise.

Der ELO Hauptadministrator hat automatisch das Recht, sémtliche
Konfigurationskreise zu verwalten. Er hat die Mdglichkeit, Benut-
zern und Optionengruppen Konfigurationskreise zuzuweisen be-
ziehungsweise zu entziehen.

Information: Jeder Benutzer sieht nur die Einstellungen, die ihm
Uber die Konfigurationskreise zugewiesen sind. Die Kreise selbst
sieht nur der Administrator.

N Aklivieren Sie das Kontrollkasichen, um die jeweilige Einstellung fiir den Benutzer/die Optionengruppe zu setzen.

Konfigurationskreise

Konfigurationskreise fur den ausgewahiten Benutzer oder die ausgewahite Gruppe festlegen. Je nachdem,
welchen Kreisen der Benuizer zuordnet ist, hat er mehr oder weniger Konfigurationsmoglichkeiten. Die

Einstellungen, die der Benuizer nicht andemn darf, werden in seiner K L wdet.
W Roter Kreis - Administrative Einstellungen O o
w1 " Blauer Kreis - Erweiterte Einstellungen O [i ]
W /| Griner Kreis - Grundeinstellungen (i ]

Abb. 180: Die Konfigurationskreise

Folgende Konfigurationskreise gibt es:
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Fiir wen gelten die
Einstellungen?

Einstellung fiir das ei-
gene Benutzerkonto

. Roter Kreis: Bezieht sich auf administrative Einstellun-
gen, die sehr tiefgreifende Auswirkungen haben. Dieser
Kreis sollte Administratoren vorbehalten sein.

o Blauer Kreis: Bezieht sich auf Einstellungen, die tiefer-
greifende Auswirkung haben.

. Griner Kreis: Bezieht sich auf Einstellungen ohne tief-
greifende Auswirkungen.

Zunachst mussen Sie wahlen, fir wen Sie die Einstellungen andern
wollen. Folgende Modi stehen zur Auswahl:

ELO Konfiguration

Konfiguration fur: 2 Igel & Benutzerwanien & Meine Ansichisdaten zurickseizen

Abb. 181: Schaltflachen zur Auswahl der Zielgruppe

Eigene Konfiguration: Alle Einstellungen gelten nur fir das eige-
ne Konto. Wenn Sie in die Konfiguration 6ffnen, gelangen Sie in
diesen Modus.

Konfiguration flir Benutzer/Gruppe erstellen: Die Einstellun-
gen gelten fUr einen bestimmten Benutzer beziehungsweise die
Benutzer in einer Optionengruppe. Um diesen Modus zu wahlen,
klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer wahlen und wahlen Sie
einen Benutzer oder eine Optionengruppe aus.

Globale Konfiguration erstellen: Die Einstellungen gelten fir
alle Benutzer. Um diesen Modus zu wahlen, klicken Sie auf die
Schaltflache Benutzer wahlen und wéahlen Sie Jeder aus.

Nachfolgend erkldren wir das grundlegende Prinzip beim Andern
von Einstellungen flr das eigene Benutzerkonto.

Sie befinden sich in der Konfiguration fur lhr eigenes Benutzer-
konto.
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Allgemein

Anzeige Maximale Anzahl der Eintrage im Ordner 100 H

Dialoge ! Verbesserte Listenfunklionen (Endles Scrollen und serverseitige Sortierung)

Verschlagwortung Unterstiitzte Dokumente mit Office Online zur Ansicht offnen

‘Vorschaudokumente mit der Web-Vorschau anzeigen
Dokumentenvorschau
/| Verschau im Hintergrund anzeigen

Schnelistartsymbole
Tastenkombinationen .
Erscheinungsbild

Funitionen
Farbschema ELO Web Client-Blau -
Administration
a W/ Multifunktionsleiste aktivieren

Konfigurationskreise Dokumentendatum im Archivbaum anzeigen

Ordnerdatum im Archivbaum anzeigen
Konfiguration durchsuchen O

Inhalte der Prioritatsfelder im Archivbaum anzeigen

Abb. 182: Kategorien der Konfigurationsseite

1. Wahlen Sie eine Kategorie, beispielsweise die Kategorie Anzei-
ge.
Die Kategorie erscheint.

Allgemein

Maximale Anzahl der Eintrage im Ordner 100 -
" Verbesserie Listenfunktionen (Endlos Screllen und serverseitige Sortizrung)

Unterstiiizie Dokumente mit Office Online zur Ansichi offnen

00O0O0
o0 oe

Verschaudokumente mit der Web-Vorschau anzeigen

«/ Werschau im Hintergrund anzeigen

Erscheinungsbild

Farbschema ELQO Web Client-Blau -
" Multifunktionsleiste aktiviersn o

Dokumentendatum im Archivbaum anzeigen

Ordnerdatum im Archivbaum anzeigen

Abb. 183: Ausgewahlter Bereich

2. Klicken Sie auf die Einstellung, die Sie verandern wollen.
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Maximale Anzahl der Eintrage im Ordner

Einstellen, wie viele Eintrage in der Baumansichi eines Crdners
angezeigt werden sollen. In Ordnern, die die maximale Anzahl
lberschraiten, konnen manuell mehr Einfrage angezeigt werden. Ein
hherer Wert kann zu Performanceproblemen fuhren.

Vererbungshierarchie der Einstellungen

23 Client-Standard
100

Abb. 184: Ubersicht fiir die gewahlte Einstellung

Auf der rechten Seite erscheint eine Ubersicht tiber die aktuell ge-
wahlte Einstellung. Die Ubersicht enthalt folgende Punkte:

<Name der Einstellung>: Hier sehen Sie, fir welche Einstellung
die Ubersicht gilt, und erhalten eine kurze Erlauterung zur ge-
wahlten Einstellung.

Vererbungshierarchie der Einstellungen: Der ELO Web Client
prift auf drei Stufen, welche Einstellungen fir welche Benutzer
gelten. Liegt eine individuelle Einstellung flr einen Benutzer vor,
verwendet ELO diese Einstellung. Wenn keine individuellen Ein-
stellungen fur einen Benutzer vorliegen, prift der ELO Web Client,
ob der Benutzer sich in einer Optionengruppe befindet. Trifft dies
zu, gelten die Einstellungen der Optionengruppe. Wurden keine
Einstellungen zugewiesen, gelten die Standardwerte.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Jede Anderung wird sofort lbernommen. Es ist kein Speichern er-
forderlich.
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Einstellungen fiir an-
dere Benutzer

Nachfolgend erkldren wir das grundlegende Prinzip beim Andern
von Einstellungen fur andere Benutzer oder flur Optionengrup-
pen. Die folgenden Schritte sind daher nur fir Benutzer (Admi-
nistratoren) relevant, welche das Recht besitzen, Einstellungen fir
andere Benutzer zu andern.

1. Wahlen Sie, ob Sie Einstellungen flr einen anderen Benutzer,
eine Optionengruppe oder fur alle Benutzer vornehmen wollen.

2. Wahlen Sie eine Kategorie, beispielsweise die Kategorie Ver-
schlagwortung.

Die Kategorie erscheint. Einstellungen, die flr den gewahlten Be-
nutzer/die gewahlte Gruppe auf Standardwerte gesetzt sind, er-
scheinen ausgegraut.

N Aktivieren Sie das Kontrollkasichen, um die jeweilige Einstellung fir den Benutzer/die Optionengruppe zu setzen.

Voreinstellung fiir die Verschlagwortung

Verschlagwortungssuche Suche o

Verschlagwortungsmasken fiir verschiedene Dateitypen

Verschlagwortungsmasken als Standard fir bestimmte Dateitypen festlegen. Bitte
beachten Sie. dass vordefinierte Standardeinstellungen nicht entfernt. sondem
nur geandert werden konnen

s o
vbs (i}

Abb. 185: Kontrollkdstchen zum Aktivieren des Bearbeitungsmodus fur eine Einstellung

© Einstellung hinzufiigen

3. Klicken Sie in das Kontrollkastchen vor der Einstellung, die Sie
verandern wollen.

Die Einstellung ist nun nicht mehr ausgegraut. Sie lasst sich nun
bearbeiten.

Achtung: Lassen Sie nach dem Andern einer Einstellung den Ha-
ken im vordersten Kontrollkastchen gesetzt. Falls der Haken ent-
fernt wird, stellt der ELO Web Client die Einstellungen auf den
Standardwert zurick.
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ing fiir den Benutzerfdie Optionengruppe zu seizen Verschlagwortungssuche

Eine Verschlagwortungsmaske als Standard fiir die
Verschlagwortungssuche einstellen. Die Maske kann bei Bedarf im
Verschlagwortungsdialog geandert werden

(i}
) Vererbungshierarchie der Einstellungen
" o 42 Client-Standard
Suche
A3 Jeder (global)
Suche
2 OPT_GRP_ADMIN
festlegen. Bitte . —
it sondom @ Einstellung hinzufiigen Suche
[i ] Individuelle Einstellungen der Benutzer
(i ] Individuelle Einstellungen fir "Verschlagwortungssuche” bei Mitglisdern

der Gruppe "OPT_GRP_ADMIN entfernen

Individuelle Einstellungen entfernen

Abb. 186: Ubersicht fiir die gewahlte Einstellung

Auf der rechten Seite erscheint eine Ubersicht tiber die aktuell ge-
wahlte Einstellung. Die Ubersicht enthalt folgende Punkte:

<Name der Einstellung>: Hier sehen Sie, fir welche Einstellung
die Ubersicht gilt, und erhalten eine kurze Erlauterung zur ge-
wahlten Einstellung.

Vererbungshierarchie der Einstellungen: Der ELO Web Client
pruft auf drei Stufen, welche Einstellungen fir welche Benutzer
gelten. Liegt eine individuelle Einstellung flr einen Benutzer vor,
verwendet ELO diese Einstellung. Wenn keine individuellen Ein-
stellungen flr einen Benutzer vorliegen, prift der ELO Web Client,
ob der Benutzer sich in einer Optionengruppe befindet. Trifft dies
zu, gelten die Einstellungen der Optionengruppe. Wurden keine
Einstellungen zugewiesen, gelten die Standardwerte.

Individuelle Einstellungen der Benutzer: Dieser Punkt erscheint
ausschlieflich dann, wenn Sie eine Konfiguration fir eine Optio-
nengruppe erstellen. Uber die Schaltflache Individuelle Einstellun-
gen entfernen stellen Sie sicher, dass alle Benutzer einer Optionen-
gruppe tatsachlich dieselben Einstellungen zugewiesen bekom-
men.
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Meine Ansichtsdaten
zurlicksetzen

Kategorien

Beachten Sie: Der Vorgang Individuelle Einstellungen entfernen
ist notwendig, wenn die Mitglieder einer Optionengruppe zu-
nachst selbst Zugriff auf bestimmte Einstellungen hatten. Entzieht
der Administrator nun einer Optionengruppe einen Konfigura-
tionskreis, stehen dieser Optionengruppe weniger Einstellungen
zur Auswahl. Bereits bis dahin getroffene Anderungen miissen je-
doch einmalig zentral Gberschrieben werden.

4. Nehmen Sie die gewlnschten Anderungen vor.

Jede Anderung wird sofort tibernommen. Es ist kein Speichern er-
forderlich.

Uber die Schaltfliche Meine Ansichtsdaten zurticksetzen auf der
Mendleiste stellen Sie die Ansichtsdaten fir das aktuell aktive
Konto auf Standardwerte zurlick. Zu den Ansichtsdaten gehéren
Tabelleneinstellungen, FenstergréBen und Positionen.

l‘.l Benutzer wahlen O Meine Ansichisdaten zuriicksetzen

Abb. 187: Schaltflache 'Meine Ansichtsdaten zurlcksetzen'

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Meine Ansichtsdaten zurtickset-
zen.

Der Dialog Meine Ansichtsdaten zurticksetzen erscheint.

2. Klicken Sie auf Meine Ansichtsdaten zurticksetzen.

Der ELO Web Client wird mit den Standardwerten fur die Ansichts-
daten neu geladen.

Die Einstellungen auf der Konfigurationsseite sind in Kategorien
unterteilt. Offnen Sie eine Kategorie, sehen Sie die Einstellungen
der gewdhlten Kategorie. Die Einstellungen sind innerhalb der Ka-
tegorie in Themen gegliedert.

Néhere Informationen zu den einzelnen Kategorien finden Sie in
den nachfolgenden Abschnitten.
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Konfiguration - Kategorie 'Anzeige'

Allgemein

Folgende Themen und Einstellungen enthalt die Kategorie Anzei-
ge:

Allgemein

Maximale Anzahl der Eintrage im Ordner 100
+ Verbesserie Listenfunktionen (Endlos Scrollen und serverseitige Sorfierung)

Unterstiitzte Dokuments mit Office Online zur Angicht ofinen

00O0O
o0 e 9

Vorschaudckumente mit der Web-Vorschau anzeigen

~ Worschau im Hintergrund anzeigen

Abb. 188: Bereich 'Allgemein'

Maximale Anzahl der Eintradge im Ordner: Bestimmen Sie, wie
viele Eintrage maximal erscheinen, wenn Sie einen Ordner 6ffnen.

Verbesserte Listenfunktionen (Endlos Scrollen und serverseiti-
ge Sortierung): Ist diese Option aktiviert, stehen Ihnen die Funk-
tionen Endlos Scrollen und die serverseitige Sortierung zur Verfu-
gung. Diese zusatzlichen Funktionen kommen beim Anzeigen von
Ordnern im Anzeigebereich zum Einsatz. Nahere Informationen
finden Sie im Kapitel Grundlagen im Abschnitt Programmoberfla-
che.

Unterstitzte Dokumente mit Office Online zur Ansicht 6ffnen:
Ist diese Option aktiviert, lassen sich unterstltzte Dokumentty-
pen (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint und,
je nach Einstellung, auch PDF) Gber entsprechende Microsoft-Of-
fice-Browser-Anwendungen zur Ansicht 6ffnen.

Vorschaudokumente mit der Web-Vorschau anzeigen: Ist diese
Option aktiviert, werden generierte Vorschaudokumente mit ei-
ner integrierten Web-Vorschau angezeigt. Ist die Option deakti-
viert, wird stattdessen die Bildvorschau verwendet. Die Web-Vor-
schau bietet hohere Qualitat als die Bild-Vorschau, kann aber An-
merkungen nicht darstellen.
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Erscheinungsbild

Achtung: FUr TIFF-Dokumente wird ein zusatzliches Plug-In beno-
tigt.

Information: Fir die meisten Formate mussen die Vorschaudoku-
mente zuvor erstellt werden, bspw. Gber die Funktion Vorschau-
dokument erstellen im ELO Java Client. AuBerdem muss im ELO
Web Client die Funktion Bild-Vorschau (Multifunktionsleiste > An-
sicht) aktiviert sein.

Vorschau im Hintergrund anzeigen: Diese Option gilt fur Datei-
typen, die mit der Web-Vorschau angezeigt werden. Ist die Option
aktiviert, werden entsprechende Dokumente im Hintergrund an-
gezeigt, sobald eine andere Komponente (bspw. ein Dialog oder
ein Tooltip) im Vordergrund angezeigt werden muss. Ist die Opti-
on deaktiviert, werden Dokumente in der Web-Vorschau ausge-
blendet.

Erscheinungsbild

Farbschema ELO Web Clieni-Blau

+/ Multifunktionsleiste aktivieren O
Dokumentendatum im Archivbaum anzeigen
Ordnerdatum im Archivbaum anzeigen
Inhalte der Prioritatsfelder im Archivbaum anzeigen

Versionsinformationen in zusatzlichen Spatten anzeigen

Browser-Benachrichtigungen anzeigen

Abb. 189: Bereich 'Erscheinungsbild'

Farbschema: Wahlen Sie aus, in welchem Farbschema der ELO
Web Client angezeigt werden soll.

Multifunktionsleiste aktivieren: Ist diese Option aktiviert, er-
scheint die Multifunktionsleiste. Ansonsten wird die Multifunkti-
onsleiste ausgeblendet.

Dokumentendatum im Archivbaum anzeigen: Ist diese Option
aktiviert, erscheint das Dokumentendatum vor allen Dokumenten
im Archivbaum.
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Suche

Ordnerdatum im Archivbaum anzeigen: Ist diese Option akti-
viert, erscheint das Ordnerdatum vor allen Ordnern im Archiv-
baum.

Inhalte der Prioritatsfelder im Archivbaum anzeigen: Ist die-
se Option aktiviert, werden die Inhalte der Prioritatsfelder einer
Verschlagwortungsmaske erganzend zur Kurzbezeichnung im Ar-
chivbaum angezeigt.

Versionsinformationen in zusatzlichen Spalten anzeigen: Ist
diese Option aktiviert, werden flnf zusatzliche Spalten mit dem
Bearbeiter der letzten Version (Benutzer), Kommentar, Versions-
datum, GroBe und Dateiendung eingeblendet.

Information: Diese Option kann das Laden der Tabellen verlang-
samen.

Browser-Benachrichtigungen anzeigen: Ist diese Option akti-
viert, erhalten Sie Browser-Benachrichtigungen, wenn es Neuig-
keiten in Mein ELO gibt.

Information: Diese Funktion steht bei allen Browsern zur Verfu-
gung, die Web Notifications unterstitzen.

Suche

Maximale Anzahl an offenen Suchen 3 o o
Maximale Anzahl der Suchtreffer pro Seite 50 o o
Maximale Anzahl an Suchvorschiagen 20 o 0
Treffertext oder Fundstellen anzeigen Fundstellen 0 o

Faceftensuche 0 [i ]

Abb. 190: Bereich 'Suche'

Maximale Anzahl an offenen Suchen: Bestimmen Sie, wie viele
Suchanfragen in einer Sitzung maximal gedffnet bleiben. Ist die
maximale Anzahl erreicht, wird der alteste Suchvorgang automa-
tisch geschlossen.

Maximale Anzahl der Suchtreffer pro Seite: Bestimmen Sie, wie
viele Eintrage maximal im Suchergebnis erscheinen.
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Anzeige der Aufga-
ben in der Liste

Maximale Anzahl an Suchvorschlagen: Bestimmen Sie, wie viele
Suchvorschlage in der Liste angezeigt werden sollen.

Information: Ein hoher Wert kann zu Problemen mit der Perfor-
mance flhren. Ein Wert tGber 100 wird nicht empfohlen.

Treffertext oder Fundstellen anzeigen: Ist die Option Treffertext
aktiviert, erscheint in der Suchergebnisliste zu jedem Treffer der
Volltextauszug, der den Suchbegriff beinhaltet. Der Suchbegriff
wird hervorgehoben. Ist die Option Fundstellen aktiviert, wird Ih-
nen die Fundstelle des Begriffs angezeigt. Ist die Option Deakti-
viert aktiviert, beschleunigen Sie die Suche.

Facettensuche: Ist diese Option aktiviert, lasst sich die Facetten-
suche anwenden. Die Facettensuche ist eine alternative Methode,
Filter zu verwenden. ELO schlagt bei der Suche automatisch mog-
liche Filter vor, die der Benutzer hinzufligen kann.

Anzeige der Aufgaben in der Liste

o

Aktualisierungsintervall in Minuten 10

Aufgaben anzeigen, welche die folgende Anzahl
an Tagen in der Zukunft liegen

2

o
@ oo

Maximale Anzahl der Aufgaben, die angezeigt
werden

500

Abb. 191: Bereich 'Anzeige der Aufgaben in der Liste'

Aktualisierungsintervall in Minuten: Bestimmen Sie, nach wel-
cher Zeitspanne die Aufgabenliste im Funktionsbereich Aufgaben
und der Aufgabenzahler in der Funktionsbereichsleiste automa-
tisch aktualisiert wird. Wenn Sie den Wert 0 eintragen, deaktivie-
ren Sie die automatische Aktualisierung.

Aufgaben anzeigen, welche die folgende Anzahl an Tagen in
der Zukunft liegen: Bestimmen Sie, flr wie viele Tage im Voraus
Aufgaben in der Aufgabenliste angezeigt werden. Diese Option
bezieht sich auf die Spalte Datum.
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Liste der zuletzt ver-
wendeten Eintrage

Maximale Anzahl der Aufgaben, die angezeigt werden: Be-
stimmen Sie, wie viele Aufgaben auf einer Seite der Aufgabenlis-
te angezeigt werden. Alle Aufgaben sind unabhangig von dieser
Einstellung immer durch Blattern der Seiten erreichbar. Sortierun-
gen in der Aufgabentabelle beziehen sich nur auf die Aufgaben
der aktuellen Seite der Aufgabenliste.

Information: Ein hoherer Wert kann zu Problemen mit der Perfor-
mance fUhren.

Liste der zuletzt verwendeten Eintrage

Maximale Anzahl der Eintrage auf der Liste
Zuletzt verwendet”

100

Ausgewahlte Eintrage nach der eingestellten Dauer aufnehmen

Abb. 192: Bereich 'Liste der zuletzt verwendeten Eintrage'

Maximale Anzahl der Eintrage auf der Liste "Zuletzt verwen-
det": Bestimmen Sie, wie viele Eintrdge lhnen maximal auf der Lis-
te Zuletzt verwendet angezeigt werden.

Ausgewahlte Eintrage nach der eingestellten Dauer aufneh-
men: st diese Option aktiviert, werden die ausgewahlten Eintrage
nach der eingestellten Dauer in die Liste der zuletzt verwendeten
Eintrage aufgenommen.
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Konfiguration - Kategorie 'Dialoge’

Berechtigungen ver-
erben beim Verschie-
ben

Folgende Themen und Einstellungen enthalt die Kategorie Dialo-
ge:

Berechtigungen vererben beim Verschieben

" MNachfragen per Dialeg o

Verhalten bei abweichenden
) . . Bisherige Berechtigungen unverandert beibehalten o
Berechtigungen beim Verschieben

Abb. 193: Bereich 'Berechtigungen vererben beim Verschieben'

Uber den Bereich Berechtigungen vererben beim Verschieben le-
gen Sie fest, wie beim Verschieben eines Archiveintrags mit den
Berechtigungen verfahren wird.

Nachfragen per Dialog: Ist die Option Nachfragen per Dialog akti-
viert, erscheint beim Verschieben ein Dialog. Uber den Dialog ent-
scheiden Sie, wie mit den Berechtigungen beim Verschieben um-
gegangen werden soll.

Verhalten bei abweichenden Berechtigungen beim Verschie-
ben: Ist die Option Nachfragen per Dialog deaktiviert, greift die
unter Verhalten bei abweichenden Berechtigungen beim Verschie-
ben getroffene Einstellung. Folgende Optionen stehen Uber das
Drop-down-MenU zur Auswahl:

J Bisherige Berechtigungen unverdandert beibehalten:
Die verschobenen Eintrdge behalten die bisherigen Be-
rechtigungseinstellungen.

. Ersetzen durch die Berechtigungen des Zielordners:
Die verschobenen Eintrége Ubernehmen die Berechti-
gungseinstellungen des Zielordners.
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Hinweise

Hinweise

+/ Hinweis bei Isf ing ohne Personenbezug anzeigen o

«/ Dialog beim Aktivieren/Deakfivieren einer Vertretung anzeigen o

Abb. 194: Bereich 'Hinweise'

Uber den Bereich Hinweise legen Sie fest, ob Ihnen Hinweisdialo-
ge angezeigt werden.

Hinweis bei Verschlagwortung ohne Personenbezug anzei-
gen: Ist diese Option aktiviert, wird Ihnen ein Hinweisdialog ange-
zeigt, wenn Sie eine Verschlagwortung ohne Personenbezug ab-
schlieBen.

Dialog beim Aktivieren/Deaktivieren einer Vertretung anzei-
gen:Istdiese Option aktiviert, erscheint ein Nachfragedialog beim
Aktivieren/Deaktivieren einer Vertretung im Dialog Vertretung
(bernehmen. Die Anderung der Vertretung wird erst nach einer
erneuten Anmeldung am Client wirksam. Im Dialog kénnen Sie
wahlen, ob Sie sich sofort abmelden wollen.
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Konfiguration - Kategorie 'Verschlagwortung'

Voreinstellung fiir die
Verschlagwortung

Verschlagwortungs-
masken fir verschie-
dene Dateitypen

Folgende Themen und Einstellungen enthalt die Kategorie Ver-
schlagwortung:

Voreinstellung fiir die Verschlagwortung

Neuer Ordner Crdner 0
Meues Dokument Freie Eingabe 0
Werschlagwortungssuche Suche 0

Abb. 195: Bereich 'Voreinstellungen fur die Verschlagwortung'

Neuer Ordner: Hier bestimmen Sie, welche Verschlagwortungs-
maske flr neue Ordner voreingestellt ist.

Neues Dokument: Hier bestimmen Sie, welche Verschlagwor-
tungsmaske flr neue Dokumente voreingestellt ist.

Verschlagwortungssuche: Hier bestimmen Sie, welche Ver-
schlagwortungsmaske bei der Verschlagwortungssuche vorein-
gestelltist.

Verschlagwortungsmasken fur verschiedene Dateitypen

Verschlagwortungsmasken als Standard fir bestimmie Dateitypen festlegen. Bitte a Einstellung hinzufiigen

beachten Sie, dass rte stellungen nicht entfernt. sondern

nur geandert werden kinnen.
e ELOScripts [i ]
vbs ELOScripts [ ]

Abb. 196: Bereich 'Verschlagwortungsmasken fur verschiedene Dateitypen'
Bestimmen Sie, welche Verschlagwortungsmaske fir welchen Da-
teityp voreingestellt ist.

Einstellung hinzufiigen: Uber die Schaltflache Einstellung hinzu-
fligen erganzen Sie die Liste um weitere Eintrage:

1.Geben Siein dasvordere Feld die gewlinschte Dateiendung (oh-
ne Punkt) ein.
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2. Wahlen Sie Uber das Drop-down-Menu im zweiten Feld eine
Verschlagwortungsmaske aus.

Der ELO Web Client speichert die Zuweisung.

Einstellung lI6schen: Selbst hinzugeflgte Einstellungen entfer-
nen Sie Uber das X-Symbol.

Information: Standardeinstellungen lassen sich nicht I6schen.
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Konfiguration - Kategorie
'Dokumentenvorschau’

Allgemein

Folgende Themen und Einstellungen enthalt die Kategorie Doku-
mentenvorschau:

Allgemein

Maximalgroke {in MEB) fir die Vorschau 4

Miniaturbilder in der Bildvorschau Einblenden (leere Seite

00O
oo

OCR-Timeout in Sekunden 20

Abb. 197: Bereich 'Allgemein’

MaximalgréBe (in MB) fiir die Vorschau: Bestimmen Sie, bis zu
welcher Gro3e Dokumente im Anzeigebereich angezeigt werden.

Information: Uberschreitet ein Dokument die eingestellte GroBe,
erscheint ein Hinweis und die Schaltflache Speichern unter. Sie
mussen das Dokument herunterladen, um es ansehen zu kénnen.

Miniaturbilder in der Bildvorschau: In der Bildvorschau kann fir
mehrseitige Dokumente eine Leiste mit Seitenminiaturen einge-
blendet werden. Die Seitenminiaturen verschaffen dem Benutzer
einen Uberblick dartiber, an welcher Stelle des Dokuments er sich
gerade befindet. AuBerdem kann der Benutzer tber die Seitenmi-
niaturen gezielt zu bestimmten Seiten springen.

Uber das Drop-down-Menii wéhlen Sie aus, ob und wie Miniatur-
ansichten angezeigt werden. Folgende Optionen stehen zur Aus-
wahl:

o Einblenden (leere Seite): Die Seitenminiaturen beste-
hen aus leeren Seiten und der Seitenzahl.

. Einblenden (Miniaturbilder): Die Seitenminiaturen be-
stehen aus Miniaturbildern und der Seitenzahl.

e Ausblenden: Der ELO Web Client zeigt keine Seitenmi-
niaturen an.
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Vorschaukonfigurati-
on fir bestimmte Da-
teitypen

Beachten Sie: Die Option Einblenden (Miniaturbilder) kann eine
groBe Serverlast verursachen, da fir jede Seite ein Vorschaubild
berechnet werden muss.

OCR-Timeout in Sekunden: Stellen Sie ein, wie lange maximal auf
das Ergebnis der OCR gewartet wird. Der Vorgang bricht ab, so-
bald die festgelegte Zeit Gberschritten ist.

Information: Bei langeren OCR-Vorgangen ist es sinnvoll, die
Dauer zu erhohen.

Vorschaukonfiguration fiir bestimmte Dateitypen

Eéifbiﬁgaﬁgrr;cgla:n?arrﬁ:\sglsr;.erﬁzel'lgan nicFl enifamt’. so‘nilgren ;u‘: glg'alr;dse‘: o 0 Einstellung hinzufugen

werden konnen.
bmp Bildverschau o
em! E-Mail-Viorschau o
gif Bildverschau o
htm Web-Vorschau o
htmi VWeb-Vorschau (i ]
ipeg Bildverschau o
rg Bildvorschau o
i Textvorschau o
log Textvorschau (i ]
msg E-Mail-Viorschau o
pdf Web-Verschau o
png Bildverschau o
psd Bildverschau o
tif Bildverschau o
tiff Bildverschau o
et Textvorschau o

Abb. 198: Bereich 'Vorschaukonfiguration fir bestimmte Dateitypen'; hier ein Auschnitt der
Dateitypen

Bestimmen Sie, welchen Vorschaumodus der ELO Web Client bei
welchem Dateityp verwendet.

Uber das Drop-down-Menii im Feld hinter dem jeweiligen Datei-
typ wahlen Sie einen Vorschaumodus.
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Information: Der ELO Web Client unterstitzt die Anzeige von Mi-
crosoft-Office-Dokumenten Uber die Microsoft-Office-Web-Apps.
Sind die Microsoft-Office-Web-Apps eingerichtet, erscheinen zwei
zusatzliche Optionen im Drop-down-MenU. Zur Einrichtung lesen
Sie den Abschnitt Einstellungen Uber den ELO Application Server
Manager.

Einstellung hinzufiigen: Uber die Schaltflache Einstellung hinzu-
fligen erganzen Sie die Liste um weitere Eintrage:

1.Geben Siein dasvordere Feld die gewlinschte Dateiendung (oh-
ne Punkt) ein.

2. Wahlen Sie Uber das Drop-down-MenU im zweiten Feld einen
Vorschaumodus aus.

Der ELO Web Client speichert die Zuweisung.

Beachten Sie: Wenn Sie von den Standardeinstellungen abwei-
chen, prufen Sie, ob der jeweilige Dateityp mit dem gewahlten
Vorschaumodus angezeigt wird.

Einstellung I6schen: Selbst hinzugefligte Einstellungen entfer-
nen Sie Uber das X-Symbol.

Information: Standardeinstellungen lassen sich nicht I6schen.
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Konfiguration - Kategorie
'Schnellstartsymbole'

Funktionen der
Schnellstartleiste zu-
weisen

& &) =» [ speichemunter [T,

Abb. 199: Schnellstartsymbole

Uber die Kategorie Schnellstartsymbole lassen sich Funktionen als
Schnellstartsymbole hinzufligen bzw. entfernen. Die Schnellstart-

symbole erscheinen unterhalb der Schaltflache fiir das Benutzer-
konto.

Funktionen der Schnellstartleiste zuweisen

Funkticnen der Schnellstarieiste zuweisen. Diese werden rechis im Tab-Bereich der Multifunkticnsleiste
dauerhaft angezeigt. Wahlen Sie eine Funktion aus und legen Sie die Reihenfolge fest.

Funkfion auswahlen

Aktualisieren
Client-Standard

Abb. 200: Bereich 'Funktionen der Schnellstartleiste zuweisen'

Funktion auswahlen: Uber das Drop-down-Menii Funktion aus-

wéhlen wahlen Sie die gewlnschte Funktion fir ein weiteres
Schnellstartsymbol aus.
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Wenn Sie mehrere Funktionen ausgewahlt haben, kénnen Sie die
zugehdrigen Symbole Uber die Pfeil-Schaltflachen sortieren. Das
oberste Symbol steht in der Leiste am weitesten links usw.

Einstellung 16schen: Hinzugeflgte Symbole entfernen Sie tber
das X-Symbol.

Das Schnellstartsymbol Aktualisieren ist Client-Standard und kann
nicht geléscht werden.
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Konfiguration - Kategorie
'Tastenkombinationen'

Tastenkombinationen fiir Funktionen festlegen

Wahlen Sie eine Funktion aus und driicken Sie die gewinschie Tastenkombination. Beachfen Sie, dass
bestimmis Tastenkombinationen nicht frei definisrbar sind, weil sie bereits von Ihrem Browser verwendet
werden.

Funktion auswahlen

Ad-hoc-Workflaw
Strg+AILFUY (Keycode: &7

Abb. 201: Bereich 'Tastenkombinationen fir Funktionen festlegen'

In der Kategorie Tastenkombinationen legen Sie Tastenkombina-
tionen fur Funktionen fest.

Funktion auswahlen: Uber das Drop-down-Menii Funktion aus-
wéhlen wahlen Sie die Funktion aus, fur die Sie eine Tastenkombi-
nation definieren moéchten.

1. Klicken Sie auf die Funktion, fir die Sie eine Tastenkombination
definieren mochten.

Die Funktion erscheint im Textfeld.
2. Geben Sie Uber lhre Tastatur eine Tastenkombination ein.
Die Tastenkombination erscheint unterhalb der Funktion.

Einstellung l6schen: Hinzugeflgte Tastenkombinationen entfer-
nen Sie tber das X-Symbol.
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Konfiguration - Kategorie 'Funktionen’

Web Client-Funktio-
nen

In der Kategorie Funktionen bestimmen Sie, welche
verflgbar sind.

Funktionen

Web Client-Funktionen

» Ad-hoc-Workflow
" Aktualisieren

»” Ansicht hinzufiigen
+/ Ansicht loschen

~/ Ansicht umbenennen

+/ Anzei fiir den ich

" Archivanfang

+ Aufdas Klemmbrett legen

| Aus dem Suchergebnis entfernen

» Auschecken

" Bearbeitung abbrechen

+” Darstellungsform von Tabellen dndern
+ Datei ginfiigen

~” Datsianbindung zur Ansicht ofinen

+/ Dateianbindung

0000000000000 0O0
o000 RCOOOOERO R

Abb. 202: Bereich 'Web Client-Funktionen'; hier ein Ausschnitt

Um eine Funktion zu deaktivieren bzw. zu aktivieren,
auf das Kontrollkadstchen vor der jeweiligen Funktion.

klicken Sie
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Konfiguration - Kategorie 'Administration’

Datumsformate

Folgende Themen und Einstellungen enthélt die Kategorie Admi-
nistration:

Datumsformate

Vorschau 01.03.2018 13:50

Datumsformate mit dem Java Client synchronisieren o

Abb. 203: Bereich 'Datumsformate’

Vorschau: In diesem Feld sehen Sie, wie das gewahlte Datumsfor-
mat aussehen wird.

Datumsformate mit dem Java Client synchronisieren: Ist diese
Option aktiviert, gleicht der ELO Web Client das Datumsformat
mit dem ELO Java Client ab. Ist im ELO Java Client kein spezielles
Format hinterlegt, verwendet der ELO Web Client das Standard-
format (dd.MM.yyyy HH:mm). Sie kénnen das Datums- und das
Zeitformat individuell anpassen. Nutzen Sie dazu die Felder Da-
tumsformat und Uhrzeit.

Information: Ist die Option Datumsformate mit dem Java Client
synchronisieren aktiviert, wirken sich Anderungen im ELO Web Cli-
ent auch auf den ELO Java Client aus. Genauso wirken sich Ande-
rungen im ELO Java Client auf den ELO Web Client aus.

Datumsformat: Wahlen Sie ein Datumsformat aus dem Drop-
down-Mend, oder konfigurieren Sie ein individuelles Datumsfor-
mat. Folgende Kiirzel lassen sich verwenden:
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o y: Jahr

o M: Monat

J w: Kalenderwoche

. D: Tag im Jahr

J d: Tag im Monat

J F: Wochentag numerisch
o E: Wochentag

Uhrzeit: Wahlen Sie ein Zeitformat aus dem Drop-down-Men,
oder konfigurieren Sie ein individuelles Zeitformat. Folgende Kur-
zel lassen sich verwenden:

o H: Stunde (0-23)
o h: Stunde im AM/PM-Format
. a: AM/PM-Kennzeichnung

. m: Minute

E-Mail-Suche
E-Mail-Suche
E-Mail-Suchmaske EMail 3 O 0
E-Mail-Suche Gruppe 1 ELOOUTL1 o 0
E-Mail-Suche Gruppe 2 ELOOUTL2 O 0

Abb. 204: Bereich 'E-Mail-Suche'

E-Mail-Suchmaske: Wahlen Sie eine oder mehrere Verschlagwor-
tungsmasken aus, die bei der Suche nach E-Mails durchsucht wer-
den sollen.

E-Mail-Suche Gruppe 1: Geben Sie einen Gruppennamen (Index-
felder) ein. Alle Indexfelder, die mit der gewahlten Gruppe ver-
bunden sind, werden durchsucht. Beispiel: Flr das Feld Von ver-
wenden Sie die Gruppe ELOOUTLT.

E-Mail-Suche Gruppe 2: Geben Sie gegebenfalls einen weiteren
Gruppennamen an. Beispiel: Fir das Feld An verwenden Sie die
Gruppe ELOOUTL?.
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Technische Voreinstel-
lungen

Technische Voreinstellungen

Informationsniveau des Protokolls (Log-Level) Info

+/ Ansichisdaten lokal speichem O

| Drag-and-drop fir Eintrage aktivieren

+/ ELO Apps beim Aufrufen laden o
Bezeichnung beim Weiterleiten eines Workflows bearbeiten 0

+/ Maskenname statt Verschiagwortung/Formular in der Vorschaulsiste anzeigen
Ordner fir Dokumentvoriagen

Dateniberragung uber die App ,ELO Connect’ erlauben

00O

Direktes Offnen von Dokumenten im Browser erlauben

Abb. 205: Bereich 'Technische Voreinstellungen'

Informationsniveau des Protokolls (Log-Level): Bestimmen Sie,
wie viele Informationen im Protokoll gespeichert werden.

Ansichtsdaten lokal speichern: Bestimmen Sie, ob die Ansichts-
daten lokal gespeichert werden sollen.

Drag-and-drop fiir Eintrdge aktivieren: Ist diese Option akti-
viert, kdnnen Sie per Drag-and-drop Eintrage innerhalb des Ar-
chivs oder auf einen anderen Funktionsbereich bewegen.

ELO Apps beim Aufrufen laden: Ist die Option ELO Apps beim
Aufrufen laden aktiviert, werden ELO Apps, die wie ein Funktions-
bereich eingesetzt werden, erst geladen, sobald der entsprechen-
de Funktionsbereich aufgerufen wird.

Bezeichnung beim Weiterleiten eines Workflows bearbeiten:
Ist diese Option aktiviert, kdnnen Sie beim Weiterleiten die Be-
zeichnung eines Workflows andern.

Maskenname statt Verschlagwortung/Formular in der Vor-
schauleiste anzeigen: Ist diese Option aktiviert, wird der Name
der Verschlagwortungsmaske dynamisch als Tab-Name in der Vor-
schauleiste angezeigt.

Information: Diese Einstellung betrifft nicht die im Standard von
ELO ausgelieferten Masken.

Ordner fiir Dokumentvorlagen: Legen Sie hier den Ordner fir
Dokumentvorlagen fest.
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Datenlibertragung Uber die App "ELO Connect" erlauben: Ist
diese Option aktiviert, kdnnen Sie Dateien von Ihrem mobilen Ge-
rat (Android) an den Web Client Ubermitteln.

Beachten Sie: Fiir die Ubertragung muss bei lhnen SSO eingerich-
tet sein. Zudem mussen Sie an lhrem Rechner den TCP-Port 5876
freigeben.

Direktes Offnen von Dokumenten im Browser erlauben: Ist die-
se Option aktiviert, werden Dokumente im Browser gedffnet. Ist
diese Option deaktiviert, kbnnen manche Dokumente nicht im
Browser zur Ansicht gedffnet werden.

Beachten Sie: Dies stellt ein Sicherheitsproblem dar.

Funktionsbereiche

Funktionsbereiche

o Archiv [« 01 ]
«] Archivansichien o i ]
/| Suche O 0
| Aufgaben O i ]
/| Klemmbrett QO 0
" Bearbeitung o [ ]

Abb. 206: Bereich 'Funktionsbereiche'

Bestimmen Sie, welche Funktionsbereiche verfiigbar sind.
Mein ELO

Mein ELO

In den folgenden Fallen den betreflenden Feed automatisch abonnieren

Bei der Ablage eines Dokuments

Beim Anlegen eines Ordners

Beim Einchecken einer neuen Version

e oe

+/ Beim Erstellen eines Beitrags oder Kommentars

Abb. 207: Bereich 'Mein ELO'
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Indexfelder in den Ta-
bellenspalten

In diesem Bereich legen Sie fest, wann ein Feed automatisch abon-
niert werden soll. Mit Standardeinstellungen muss jeder Benutzer
selbst wahlen, ob und welche Feeds er abonnieren will.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:
J Bei der Ablage eines Dokuments
J Beim Anlegen eines Ordners
J Beim Einchecken einer neuen Version

. Beim Erstellen eines Beitrags oder Kommentars

Indexfelder in den Tabellenspalten
+ Indexfelder in den Tabellen anzeigen o
Folgende Indexfelder als zusatzliche Spalten in den Tabellen anzeigen. Wahlen Sie ein Indexfeld aus und legen

Sie die Reihenfolge fest

Alle Indexfeld auswahlen

Abb. 208: Bereich 'Indexfelder in den Tabellenspalten'

Ist die Option Indexfelder in den Tabellen anzeigen aktiviert, wer-
den die Inhalte der ausgewahlten Indexfelder in den Tabellen als
zusatzliche Spalten angezeigt.

Uber das linke Drop-down-Men( stehen Ihnen folgende Optio-
nen zur Wah!:

. Alle: Alle Indexfelder kénnen zur Anzeige ausgewahlt
werden.

o Nur Prioritatsfelder: Nur Prioritatsfelder konnen zur An-
zeige ausgewahlt werden.

Uber das rechte Drop-down-Men(i wéhlen Sie die Indexfelder aus,
die angezeigt werden sollen.
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Haben Sie mehrere Indexfelder ausgewahlt, konnen Sie die Rei-
henfolge Uber die Pfeil-Schaltflachen andern.

Information: Sie konnen maximal 20 Indexfelder auswahlen.

Einstellung 16schen: Ausgewahlte Indexfelder kénnen Sie tber
das X-Symbol wieder |6schen.
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Konfiguration - Kategorie
'Konfigurationskreise'

Kategorie 'Konfigura-
tionskreise' Konfigurationskreise

Konfigurationskreise fir den ausgewahliten Benuizer cder die gews Gruppe . Je
welchen Kreisen der Benutzer zuordnet ist, hat er mehr oder weniger Konfigurationsmaglichkeiten. Die
Einstellungen, die der Benutzer nicht andern darf, werden in seiner Ki i

il Roter Kreis - Administrative Einstellungen o o
v | Blauer Kreis - Enveiterte Einstellungen o [i ]
W «| Grilner Kreis - Grundeinstellungen [i ]

Abb. 209: Konfigurationskreise
Bestimmen Sie, welcher Benutzer beziehungsweise welche Optio-

nengruppe welche Konfigurationskreise zugewiesen bekommt.

Information: Der Administrator kann sich selbst keine Konfigura-
o tionskreise entziehen.
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Konfiguration - Konfiguration durchsuchen

Konfiguration durch-
suchen

Anzeige

Dialoge

Verschlagwortung

Dokumentenvarschau

Schnellstartsymbole

Tastenkombinationen

Funktionen

Administration

Konfigurationskreise

Konfiguration durchsuchen O

Abb. 210: Konfiguration durchsuchen

Geben Sie einen Begriff ein, den Sie in der Konfiguration suchen
modchten. Sobald Sie etwas eintippen, aktualisiert sich die Ansicht
automatisch.

Suche zuriicksetzen: Uber die Schaltflache Suche zurticksetzen |16-
schen Sie den Suchbegriff aus dem Feld.

Administration

215



Startseiten und Einstiegspunkte

Startseiten

Hauptseite

Manuelles Login

Alternativ (Startpara-

meter moglich)

Der ELO Web Client verflgt Uber verschiedene Startseiten und
Einstiegspunkte. Jeder Einstiegspunkt leitet an die jeweilige Start-
seite weiter. Je nach Startseite stehen unterschiedliche Funktio-
nen und Bereiche zur Verfligung.

Information: Die voreingestellte Sprache wird anhand der
Spracheinstellung im Browser ermittelt und als Vorgabewert ver-
wendet. Sie kénnen die Sprache aber im Login-Dialog oder tber
die Startparameter (s. u.) jederzeit andern.
Folgende Startseiten stehen zur Auswah!:

o Hauptseite

o Direktansicht

. Mailsuche
Diese Seite bietet die volle Funktionalitat des ELO Web Clients.

Fur die Hauptseite stehen weiterhin folgende Einstiegspunkte zur
Verfligung:

http://<Host>:<Port>/web-<Archivname>/
Beispielsweise: http://DELOSERVER:9090/web-Archiv/

Sie werden zur Anmeldeseite weitergeleitet. Sie mlssen lhren Be-
nutzernamen und lhr Passwort eingeben.

Ist die Anmeldung erfolgreich, werden Sie zur Hauptseite des Pro-
gramms weitergeleitet. Schlagt die Anmeldung fehl, wird eine
entsprechende Fehlermeldung angezeigt. Andern Sie in diesem
Fall Ihre Eingaben und klicken Sie erneut auf OK.

Information: Beim manuellen Login wird der eingegebene Name
bei Anderungen der Spracheinstellungen oder bei einem erneu-
ten Login beibehalten.

http://<Host>:<Port>/web-<Archivhame>/login.html
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Single-sign-on (SSO)

Alternativ (Startpara-
meter moglich)

Direktansicht

Login mit GUID

Mailsuche

Beispielsweise: http://DELOSERVER:9090/web-Archiv/login.html

Uber diesen Einstiegspunkt werden Sie ebenfalls zur Anmeldesei-
te weitergeleitet. Der Einstiegspunkt lasst sich um verschiedene
Startparameter (s. u.) flr unterschiedliche Voreinstellungen (Cli-
ent-Sprache, Startseite,...) erganzen.

http://<Host>:<Port>/web-<Archivname>/sso.html
Beispielsweise: http.//DELOSERVER:9090/web-Archiv/sso.html

Hierbei handelt es sich um die Verbindungsseite fur die SSO-An-
meldung. War die Anmeldung erfolgreich, werden Sie zur Haupt-
seite des ELO Web Clients weitergeleitet. Andernfalls werden Sie
zum manuellen Login weitergeleitet.

http://<Host>:<Port>/web-<Archivhame>/login/index.jsp

Beispielsweise: http://DELOSERVER:9090/web-Archiv/log-
in/index.jsp

Dieser Einstiegspunkt dient als Alternative flr die SSO-Anmel-
dung. Der Einstiegspunkt 13sst sich um verschiedene Startparame-
ter (s. u.) fir unterschiedliche Voreinstellungen (Client-Sprache,
Startseite,...) erganzen.

Hierbei handelt es sich weniger um eine Startseite als vielmehr um
eine Art Schnittstelle, mit deren Hilfe Sie gezielt ein bestimmtes
Dokument aufrufen kénnen. Dazu bendtigen Sie als Parameter ei-
ne GUID. Der Browser erhalt dadurch automatisch einen Link, der
auf das Dokument mit der eingegebenen GUID verweist. Kann der
Browser das Dokument nicht darstellen, erscheint je nach Einstel-
lung im Browser eine voreingestellte Seite (z. B. Popup-Fenster).

Nutzen Sie folgenden Einstiegspunkt fir die Direktansicht:

http://<Host>:<Port>/web-<Archivname>/guid.jsp?
guid=<GUID>

Beispielsweise:  http://DELOSERVER:9090/web-Archiv/quid.jsp?
Quid=(4BE6C7FB-7F13-4297-93E5-3A26AD22EFEF)

Aus Kompatibilitatsgriinden verweist dieses Login auf die Direkt-
ansicht. Dabei muss als Parameter eine GUID angegeben werden.

Diese Seite schrankt den Funktionsumfang auf die Suchfunktio-
nen ein. Im Vordergrund steht die Suche nach E-Mails.
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Filter

Nutzen Sie folgenden Einstiegspunkt fir die Mailsuche:

http://<Host>:<Port>/web-<Archivhame>/#/ctrl/
MailViewport

fao ELO Web Client x4

<« C @ Nichtsicher Archiv/j lo.ix.plugin.proxy/web/#/ctrl/! * O i

oponen v | ] = 2 & 4 B %~
Suchen P suchen O v
Datur Letzte 3 Monate M

Von -

an -

Maske
Rechnung
Freie Eingabe s

Abb. 211: Mailsuche des ELO Web Clients

Die Mailsuche lasst sich wie die Suche im Funktionsbereich Suche
Uber Filter einschranken. Einige Filter lassen sich Uber die Konfigu-
rationsseite voreinstellen:

E-Mail-Suche

E-Mail-Suchmaske EMail 3 - QO 0
E-Mail-Suche Gruppe 1 ELOOUTLA O 0
E-Mail-Suche Gruppe 2 ELOOUTL2 o o

Abb. 212: Konfiguration fir die Mailsuche

Konfiguration > Administration > E-Mail-Suche

Wird bei der Mailsuche weder im Feld Von noch im Feld An eine
Angabe gemacht, wird die Suche Gber die in der Konfiguration
hinterlegte Suchmaske durchgefihrt.

Flr den Fall, dass keine Konfiguration vorhanden ist, wird die Mail-
suche automatisch Gber das gesamte Archiv hinweg ausgefihrt.
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Einstieg Uber Startpa-

rameter

Login mit Startpara-
metern fir Anmelde-

daten

Bei einigen Logins kdnnen zusatzliche Parameter angegeben wer-
den. Diese werden beim Aufruf an die URL angehadngt. Trennen
Sie den ersten Parameter immer mit einem '?' von der URL. Alle
weiteren Parameter werden mit einem '&' voneinander getrennt.
Der jeweilige Wert wird mit einem '=' angegeben.

http://<Host>:<Port>/web-<Archivnames/ix/login.jsp

Beispiel: http://DELOSERVER:9090/web-Archiv/ix/login.jsp?
locale=fr&user=Andersson

Folgende Parameter stehen zur Auswah!:

locale: Bestimmt die Spracheinstellung fur die aktuelle Sessi-
on. Der ELO Web Client unterstlitzt zurzeit folgende Sprachen:
Deutsch, Englisch, Franzosisch, Italienisch, Portugiesisch, Nieder-
landisch, Polnisch, Tschechisch, Ungarisch und Russisch.

startPage: Legt die nach dem Login aufgerufene Startseite fest.
Folgende Werte sind moglich: Hauptseite = 1, Direktansicht = 3
und Mailsuche = 4.

mailSearch: Der Wert 'true' dient als Aquivalent zu startPage =
4. Dieser Parameter ist veraltet und wird nur aus Kompatibilitats-
grinden aufgefihrt.

guid: Die GUID eines Dokuments wird flr die Dokumentenan-
sicht bendtigt und kann fir die Hauptseite angegeben werden.
Der einzugebende Wert ist die GUID eines Dokuments, die in run-
den Klammern stehen muss, z. B. (9COE2DA7-C1C6-4856-90D7-
A50DA876F252).

http://<Host>:<Port>/web-<Archivnames>/ix/urlLogin.jsp?
user=<Benutzername>&pw=<Passwort>

Ubergeben Sie fir diese Login-Seite die Parameter fiir Benutzer-
name (user) und Passwort (ow). Nach der automatischen Anmel-
dung werden auch weitere Parameter ausgewertet, und es wird
anschlieBend zur entsprechenden Startseite weitergeleitet.

Beachten Sie: Diese Login-Seite stellt Benutzername und Pass-
wort im Klartext dar. Falls zur Ubertragung Secure Sockets Layer
(SSL) eingerichtet wurde, werden die Parameter zwar verschlus-
selt, erscheinen aber im Browser bzw. im Browserverlauf dennoch
im Klartext. Das gilt auch fr die Serverlogs.
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Einstellungen Uber den ELO Application
Server Manager

Einstellungen dndern

Uber den ELO Application Server Manager bzw. die URL
<server >: <port >/ web- <Ar chi vname>/ st at us rufen Sie
die Statusseite flr den ELO Web Client auf.

Beispiel: http://DELOSERVER:9090/web-Archiv/status

Diese Seite zeigt an, welche Version des Clients installiert ist. Au-
Berdem kdnnen Sie Einstellungen dndern, sich einloggen oder die
englische Dokumentation zur Programmierschnittstelle aufrufen.

@ ELOWeb Client Status Report X - @ X
& C @ Nicht sicher | doksrvint0ivm:8 Archiv/plugin/de.elo.ixplugin.proxy/web/status? _cmd__=status r 8
ELO Web Client Status Report

Ei andern  Web Client-Login  Web Client-API-Dok (Englisch) hicht

Version 12.00.000 [build 240]
Git revision b3b3ebdc
Lizenzinformationen ENTERPRISE

[ mam [ e P L

FULL
Archivinformationen
Archivname Archiv
Archiv-GUID (B34B5D5B-BB3A-6E89-40EF-D061DE1D605C)
System
Memory (free, total, max) 4248 MB, 2,147.5 MB, 2,147.5 MB
Current time 2019-03-07 14:48:08 +0100
Messages
Date Message

2019-02-19 14:51:36 Initializing ELO Web Client

Abb. 213: ELO Web Client-Statusseite

1. Klicken Sie auf den Link Einstellungen dndern.

Information: Um Anderungen an den Konfigurationseinstellun-
gen vornehmen zu kénnen, mussen Sie Uber ein ELO Administra-
toren-Login verfligen.
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Authentifizierung erforderlich

http://doksrvint01wm:8080
Die Verbindung zu dieser Website ist nicht sicher

Mutzername

Passwort

Anmelden Abbrechen

Abb. 214: Abfrage der Anmeldedaten

Ein Dialog erscheint.

2. Geben Sie lhr ELO Administratoren-Login und das dazugehori-
ge Passwort ein, und klicken Sie auf OK.

ELO Web Client-Einstellungen
Name Wert Erklarung

{ |contentsecuritypolicy

Auswahl loschen
=rv Speichern

[ [timezone.

leser ert sollte nur . falls a5
kennung van Zeitzanen im Veb Cliznt bt

. o
Jautomatischen £

thumbnailPreview v | Hinzufgen
useSecureCookies Ausloggen
maxMailSize
scriptingBase
supportEncryption
disableSecurityHeaders
levellconExpirationinDays
renderNoteSelection
devMode

Abb. 215: ELO Web Client-Einstellungen mit unterschiedlichen Optionen

Die Seite ELO Web Client-Einstellungen erscheint.

Uber das Drop-down-Menli fligen Sie verschiedene Optionen zur
Ansicht hinzu. Folgende Einstellungen stehen zur Auswahl:
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devMode: Schaltet den Entwicklermodus ein (1) oder aus (0).
Ist der Entwicklermodus eingeschaltet, werden beim Starten des
Web Clients alle Skripte und Symbole in den Ordner mit der Be-
zeichnung dev geladen und kénnen dort bearbeitet werden. Der
Ordner befindet sich im ELO Installationsverzeichnis unter . . .
\ server\ webapps\ web- <Ar chi vnane>\ dev.

levellconExpirationinDays: Die Symbole fir die Kennzeichnung
des Eintragstyps der Dokumente im Archiv (Level-lcons) werden
auf dem Indexserver gespeichert und vom ELO Web Client abge-
rufen. Danach werden sie vom Client zwischengespeichert. Um
sicherzustellen, dass der Client immer die aktuellsten Symbole
nutzt, konnen Sie hier festlegen, nach wie vielen Tagen die Sym-
bole erneut vom Indexserver abgerufen werden sollen.

scriptingBase: Geben Sie hier bei Bedarf eine alternative GUID fur
den Ordner Web Client Scripting Base ein.

supportEncryption: Geben Sie den Wert 1 ein, um die Verschls-
selungsunterstltzung einzuschalten. Ist die VerschlUsselungsun-
terstitzung angeschaltet, kénnen verschlisselte Dokumente ge-
offnet und bearbeitet werden. Um die Verschllsselungsunterstit-
zung abzuschalten, geben Sie den Wert 0 (Standardwert) ein.

Beachten Sie: Wenn Sie die Option supportEncryption aktivieren,
sollten Sie den ELO Web Client Gber eine SSL-Verschlisselung ab-
sichern.

contentSecurityPolicy: Der hier definierte Wert wird als Con-
tent-Security-Header des ELO Web Clients verwendet. Die korrek-
te Konfiguration entnehmen Sie der Dokumentation des Headers.

disableSecurityHeaders: Ist diese Einstellung aktiv, werden kei-
ne Security Header ausgeliefert. Mit 1 wird die Einstellung deakti-
viert, mit O aktiviert.

Information: Diese Option sollte nur bei Problemen genutzt wer-
den.

maxMailSize: Geben Sie an, bis zu welcher GroBe (in kB) E-Mails
ausgelesen werden sollen.
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Auswahl |6schen

timezone: Diese Einstellung wird bendtigt, falls die automatische
Erkennung der Zeitzone nicht erfolgreich erfolgen kann.

thumbnailPreview: Mit dem Wert 1 legen Sie fest, dass nur fur die
erste Seite der Dokumente ein Vorschaubild bereitgestellt wird.

useSecureCookies: Ist diese Einstellung aktiviert (Wert = 1), funk-
tioniert der ELO Web Client nur bei bestehender HTTPS-Verbin-
dung.

renderNoteSelection: Hier legen Sie fest, ob bei der Erstellung
der Bildvorschau die auf Dokumenten angebrachten Anmerkun-
gen mit Rahmen versehen werden (1 =ohne Rahmen, 0 = mit Rah-
men).

workflowUrl: Geben Sie bei Bedarf eine alternative URL zum ELO-
wf Modul an. Bspw. flir den Einsatz von ELO for Mobile Devices.

Information: Die Konfiguration des tempordren Verzeichnisses
erfolgt ab ELO 9 Uber das Server-Setup. Die Einstellungen werden
in der Datei config.xml gespeichert. Die Datei finden Sie unter . . .
\ confi g\ web- <Ar chi vname>. Die Option tmpDirist nicht mehr
in die ELO Web Client-Einstellungen des ELO Application Servers
integriert.

3. Andern Sie die gewUnschten Einstellungen.

4. Um die vorgenommenen Anderungen zu speichern, klicken Sie
auf Speichern.

Die geanderten Einstellungen werden Gbernommen.

Wollen Sie eine Einstellung komplett rlickgangig machen, |6schen
Sie den jeweiligen Eintrag aus der Liste.

1. Wahlen Sie die Einstellung aus, die Sie |6schen wollen. Setzen
Sie dazu den Haken in das Kontrollkastchen vor der jeweiligen Ein-
stellung.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Auswah! I6schen.

Neu Laden 1. Klicken Sie auf Neu Laden, um die Seite erneut zu laden.
Beachten Sie: Nicht gespeicherte Anderungen gehen durch die
! Funktion Neu laden verloren.
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Ausloggen

Web Client-Login

Web Client-API-Doku-

mentation

Versionsgeschichte

Klicken Sie auf diesen Link, wenn Sie die Seite fir die Einstellungen
verlassen wollen. Sie gelangen automatisch zurtick zur ELO Web
Client-Statusseite.

Uber den Link Web Client-Login gelangen Sie zur Seite fiir das ma-
nuelle Login. Melden Sie sich mit lhren Anmeldedaten an. Sie wer-
den auf die Hauptseite des ELO Web Clients geleitet.

Uber den Link Web Client-API-Dokumentation (Englisch) auf der
Statusseite des ELO Web Clients rufen Sie das Handbuch fir die
ELO Web Client-Skripting-API auf.

Uber den Link Versionsgeschichte auf der Statusseite des ELO Web
Clients rufen Sie die aktuelle Versionsgeschichte des ELO Web Cli-
ents auf. Dort sehen Sie, welche Anderungen in den letzten Up-
dates vorgenommen wurden.
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Problembehandlung

Darstellungsfehler im Der ELO Web Client unterstitzt aktuelle Versionen aller géngigen
Internet Explorer Browser.

Problem: Im Microsoft Internet Explorer kann es in Verbindung
mit der Kompatibilitatsansicht zu Darstellungsfehlern kommen.

Losung: Prifen Sie, ob die Kompatibilitdtsansicht aktiviert ist, und
deaktivieren Sie diese.

sionen des Microsoft Internet Explorers. Ab der Version 11 lasst

o Information: Nachfolgende Anleitung bezieht sich auf altere Ver-
sich die nachfolgende Konfiguration nicht mehr vornehmen.

1. Offnen Sie den Microsoft Internet Explorer.

2. Um die Entwicklertools zu aktivieren, drlicken Sie die F12-Taste.

Datei Suchen Deaktivieren Ansicht Bilder Cache Extras Uberprifen | Browsermodus: IEL0 Dokumentmodus: Standards -7 x
HTML = CS5  Konsole Skript Profiler Netzwerk \HWL durchsuchen... D\
b ERE* B H Format  Formate nachverfolgen  Layout  Attribute

<!DOCTYPE html PUBLIC "">
<html>

Abb. 216: Microsoft Internet Explorer Entwicklertools

Ein Fenster mit Entwicklertools erscheint.
3. Klicken Sie auf den Mentinamen Browsermodus.

Ein Drop-down-Menu erscheint.
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Darstellungsfehler im
Intranet

E s AN Dokumentmodus: Standards

v Internet Explorer 10

Internet Explorer 10-Kompatibilitdtsansicht

Internet Explorer 9
Internet Explorer 8
Internet Explorer 7

Abb. 217: Browsermodus andern

4. Setzen Sie einen Haken vor dem Eintrag Internet Explorer 10.1m
Microsoft Internet Explorer 9 verfahren Sie analog.

5. Klicken Sie auf den MenlUnamen Dokumentmodus.

Ein Drop-down-Men erscheint.

v Standards (Seitenstandard) ALT+5
Quirks ALT+Q
Internet Explorer 9 Standard Alt+2
Internet Explorer 8 Standard Alt+8
Internet Explorer 7 Standard Alt+T
Internet Explorer 5 - Quirks Alt+L

Abb. 218: Dokumentenmodus auf 'Standards (Seitenstandard)’

6. Setzen Sie einen Haken vor dem Eintrag Standards (Seitenstan-
dard).

7. Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBBen.
Ergebnis: Die Kompatibilitdtsansicht ist deaktiviert.

Problem: Wenn Sie Uber eine Intranetverbindung auf den ELO
Web Client zugreifen, aktiviert der Microsoft Internet Explorer per
Voreinstellung die Kompatibilitatsansicht. Dies kann zu Darstel-
lungsfehlern fihren.

Lésung: Andern Sie die Einstellungen der Kompatibilitdtsansicht.

Administration

227



1. Offnen Sie den Microsoft Internet Explorer.

2. Um die Menileiste einzublenden, drlicken Sie die ALT-Taste.
3. Klicken Sie auf der Mendleiste auf Extras.

Ein Drop-down-Men erscheint.

4. Klicken Sie auf den MenUbefehl Einstellungen der Kompatibili-
tatsansicht.

Einstellungen der Kompatibilitdtsansicht >

IZE] Einstellungen der Kompatibilititsansicht &ndern

Folgende Website hinzufiigen:
| Hinzufiigen
Zur Kompatibilititsansicht hinzugefugte Websites:

Entfernen

[|:| Intranetsites in Kompatbilititsansicht anzeigen
[ ] Kompatibilititslisten von Microsoft verwenden

Lesen Sie die Internet Explorer-Datenschutzbestimmunagen, um mehr zu
erfahren.

Schiliefien

Abb. 219: Dialog 'Einstellungen der Kompatibilitdtsansicht'

Der Dialog Einstellungen der Kompatibilitdtsansicht erscheint.
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5. Entfernen Sie die Adresse des ELO Web Clients aus der Liste der
zur Kompatibilitatsansicht hinzugefligten Websites.

6. Entfernen Sie den Haken im Kontrollkastchen fUr Intranetsites
in Kompatibilitdtsansicht anzeigen.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBBen.

Ergebnis: Die Kompatibilitdtsansicht fUr Intranetsites ist per Vor-
einstellung deaktiviert.
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Konfigurationsdatei

Passwort fiir Ser-

vice-Account andern

Bei der Installation des ELO Web Clients wird ein Service-Account
zum Auslesen der Konfiguration abgefragt. Die Installationsrou-
tine hinterlegt die Eingaben in der Konfigurationsdatei des ELO
Web Clients, conf i g. xm . Das Passwort wird dabei verschlisselt.

Bl configxml - Editor = =

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

<?xml version="1.8" encoding="UTF-8" standalone="no"?>

<!DOCTYPE properties SYSTEM "http://java.sun.com/dtd/properties.dtd”>»
<properties>

<comment>parameters for this web application</comment>

<entry key="archivelame">Archiv</entry>»

<entry key="configPwd">52-247-139-18-8-11-59-34</entry>

<entry key="configlser">ELO Service</entry>

<entry key="indexserver">http://DOKSRVINT@Llvm: 8888/ /ix-Archiv/ix</entry>
<entry key="tmpDir">E:\ELO\DE\ELOenterprise\data\web-Archiv</entry>
</properties»

Abb. 220: Beispiel fir die Konfigurationsdatei 'config.xml'

Diese Einstellungen kdnnen Sie auch manuell durch die Eingabe
entsprechender Werte fir conf i gUser und conf i gPwd vorneh-
men.

Wenn Sie das Passwort flir den Service-Account gedndert haben,
geben Sie das gedanderte Passwort bei conf i gPwd ein.

Optional: Um lhr Passwort verschllsselt einzugeben, nutzen Sie
das Hilfsprogramm password.bat aus dem Serversetup-Verzeich-
nis der Installations-DVD.

Beachten Sie: Wenn Sie hier das Passwort flir den Service-Account
unverschlisselt eingeben, erhalten Sie in der Log-Datei flr den
ELO Web Client (Beispiel: web- ar c001. | og) eine Warnung, ver-
bunden mit einem Hinweis, wie der verschlisselte Passwort-String
lautet. Ubernehmen Sie den verschliisselten Passwort-String in die
Konfigurationsdatei conf i g. xml unter confi gPwd.
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Entwicklung

Scripting-AP]

FUr den ELO Web Client wurde eine Scripting-API entwickelt, mit
der sich Erweiterungen programmieren lassen. Derzeit bezieht
sich die Schnittstelle ausschlieBlich auf die Hauptseite des Clients.

Im Archiv gibt es im Aktenschrank Administration den Ordner
Webclient Scripting Base. Aus diesem Ordner werden relevante
Dateien ausgelesen.

Sollte der Ordner nicht vorhanden sein, kann auf der entsprechen-
den Seite im ELOprofessional Application Server Manager ein al-
ternativer Ordner scripting base angelegt werden. In der Regel
wird der Ordner Webclient Scripting Base aber wahrend der Instal-
lation von ELO erstellt.

Startet ein Benutzer die Hauptseite des Clients, werden alle
Skript,- CSS,- und Bilddateien, fir die der Benutzer Gber Leserech-
te verflgt, ausgelesen und dynamisch geladen.

Um lhnen die Arbeit mit der Schnittstelle zu erleichtern, wurden
einige Funktionalitaten integriert, die nachfolgend kurz erldutert
werden:

DevMode: Es gibt die Moglichkeit, einen Entwicklermodus zu ak-
tivieren. Dazu muss in den Einstellungen im ELOprofessional Ap-
plication Server Manager der entsprechende Eintrag verandert
werden.

Im Entwicklermodus werden beim Starten der Hauptseite alle Ja-
vaScript-Dateien einzeln geladen. Dies erleichtert die Fehlersuche.
Zusatzlich wird der Ordner dev (im ELO Installationsverzeichnis
unter ...\ server\webapps\ web- <Ar chi vhnanme>\ dev) auf
zusatzliche Skript,- CSS,- und Bilddateien gepriift. Diese werden
beim Starten der Hauptseite dynamisch eingebunden.

Scripting-API
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Beachten Sie: Es wird nicht empfohlen, den Entwicklermodus in
einem Produktivsystem zu nutzen.

W ELO Web Client StatusReport X == - o x
« C @ Nichtsicher | doksrvint0Tvm Archiv/plugin/de.elo.ixplugin.proxy/web/status?_cmd_ =status * O
ELO Web Client Status Report

Einstellungen Sndern  Web Client-Login I Web Client-AP[-Dokumentation (Englisch) I r ht
Version 12.00.000 [build 240]
Git revision b3b3ebdc
Lizenzinformationen ENTERPRISE
FE U T e
FULL

Archivinformationen
Archivname Archiv

Archiv-GUID (B34B5D5B-BB3A-6E89-40EF-D061DE1D605C)
System

Memory (free, total, max) 1,044.1 MB, 2,147.5 MB, 2,147.5 MB

Current time 2019-03-07 17:26:08 +0100

Messages

Date Message

2019-02-19 14:51:36 Initializing ELO Web Client

Abb. 221: Link zur Web Client-API-Dokumentation

API-Dokumentation: Es gibt eine Dokumentation fir die API, die
automatisch erstellt wurde und Uber den entsprechenden Link auf
der Statusseite des ELO Web Clients aufgerufen werden kann.
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Anhang

Im Anhang finden Sie wichtige weiterfihrende Informationen.
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Webseite

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

Unsere Webseite finden Sie im Internet unter:

http://ww. el 0. com
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Glossar

Anzeigebereich

Direktansicht

Eintrag

Einstiegspunkt

GUID

Mailsuche

Startparameter

Das Glossar enthalt Erlauterungen zu einigen Begriffen im ELO
Web Client:

Der Bereich im ELO Web Client, in dem die Vorschau eines Doku-
ments angezeigt wird. Der Anzeigebereich kann den individuellen
BedUrfnissen gemal angepasst werden.

Uber die Direktansicht kann der Inhalt eines Dokuments direkt an-
gezeigt werden. Daflir muss in der Adresszeile im Browser der ent-
sprechende Einstiegspunkt in Form einer URL zusammen mit der
GUID des Dokuments eingegebeben werden.

In ELO ist der Begriff Eintrag der Oberbegriff fir Ordner und Do-
kumente.

Der Einstiegspunkt ist die Position, an der die Ausfihrung der An-
wendung formell begonnen wird. Sie geben den jeweiligen Ein-
stiegspunkt fir den ELO Web Client direkt in der Adresszeile des
Browsers ein.

Abkurzung fur Globally Unique Identifier. Global eindeutige Zahl
mit 128 Bit (16 Bytes), die in verteilten Computersystemen zum
Einsatz kommt, um Dateien und Dokumente eindeutig identifizie-
ren zu kénnen. Im ELO Web Client kann die GUID eines Eintrags
verwendet werden, um sich ein Dokument Uber die Direktansicht
anzeigen zu lassen.

Die Mailsuche bietet einen eigenen Einstiegspunkt, mit dem eine
Ansicht des ELO Web Clients gedffnet wird, die speziell flr die Su-
che nach E-Mails optimiert wurde. Uber eine Suchmaske kénnen
in E-Mails standardmaBig vorhandene Felder ausgeftllt werden,
auf deren Basis dann die Suche durchgefihrt wird. Einzelne Tref-
fer kdnnen in der Dokumentenvorschau gedffnet werden.

Bei einigen Einstiegspunkten kénnen zusatzliche Parameter ein-
gegeben werden, die dann beim Laden der Anmeldeseite ver-
wendet werden. Beispielsweise kann Uber den Parameter| ocal e
die Spracheinstellung fur eine Sitzung bestimmt werden.
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Freizeichnungsklausel

ELO Digital Office GmbH, Tubinger StraBe 43, D-70178 Stuttgart

ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz
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Die ELO Webseite finden Sie unter: www.elo.com
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DevMode - 231

Dialoge, Einstellungen - 197
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Dokument, drucken - 78

Dokument, versenden - 79
Dokumentanderung, verwerfen - 75
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Dokument suchen - 41
Dokumentversionen - 79
Drag-and-drop - 33
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Einstellung, fir andere Benutzer - 189
Einstellung, fur das eigene Konto - 186
Einstellung, hinzufligen - 199, 203
Einstellung, 16schen - 200, 203
Einstellungen, Kachel - 79, 89
Einstiegspunkte - 216

Eintrag, verschieben - 104

ELO Application Server - 221

ELO Interface for Microsoft Office Online, Gemeinsam
bearbeiten - 85

ELO Interface for Microsoft Office Online, Online
bearbeiten - 93

ELO Link, Versenden als - 105, 106

ELO MenU - 15

ELO Web Add-ons, Auschecken - 61, 75

ELO Web Add-ons, Dokument bearbeiten - 78
ELO Web Add-ons, Dokument drucken - 78
ELO Web Add-ons, Dokument versenden - 79
ELO Web Add-ons, Einchecken - 62, 86

ELO Web Add-ons, Versenden als ELO Link - 105
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