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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

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

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise ELO for Mobile Devices
zu kopieren, zu reproduzieren oder zu Ubertragen. Kein Teil die-
ses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zustimmung der
ELO Digital Office GmbH reproduziert, Gbertragen, Gbersetzt oder
irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt des Buches be-
grindet keinerlei Anspriche seitens des Kaufers.

ELO for Mobile Devices ist ein eingetragenes Warenzeichen der
ELO Digital Office GmbH. Microsoft Windows, Microsoft Word
und Microsoft Excel sind eingetragene Warenzeichen der Micro-
soft Corporation. Alle anderen Produktnamen sind urheberrecht-
lich geschlitzt und eingetragene Warenzeichen/Markennamen
der jeweiligen Inhaber.

Wir sind bemuht, lhnen eine mdglichst Ubereinstimmende Do-
kumentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber ELO
for Mobile Devices standig weiterentwickeln und parallel mehre-
re Versionen herstellen, verandern sich Programmzustande sehr
schnell. Kleinere Darstellungsabweichungen im Handbuch sind
daher hin und wieder unvermeidbar. Hierfir bitten wir um lhr Ver-
standnis.

Je nach verwendetem Gerat, installierter Android-Version und ge-
wahlten Systemeinstellungen kdnnen Abweichungen zu der in
diesem Handbuch beschriebenen Darstellung auftreten.
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Konventionen

Hinweise

Kursiv

Fett

Courier

Pfadangaben

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

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

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

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

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

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

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

Hinweise und Hervorhebungen werden im Handbuch durch
Fettdruck hervorgehoben.

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

Beispiel: MsgBox "Hell o worl d!'"

Dieses Handbuch unterscheidet drei Arten von Pfaden:

Einleitung



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

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

Ablagepfade: Beschreiben Speicherorte innerhalb des ELO Ar-
chivs. Ablagepfade erkennen Sie am Pilcrow-Zeichen (1]).

Beispiel: Speichern Sie das Dokument unter § Ablage 9 Jahr § Mo-
nat.

Dokumenten- und Speicherpfade: Beschreiben Speicherorte
von Dateien innerhalb des Betriebssystems. Wir verwenden eine
Schreibweise mit Backslashes (\). Beispiel: Speichern Sie das Doku-
ment unter C:\Eigene Dateien\Ferienplanung.
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Aufbau des Handbuchs

Einleitung

Installation und Kon-
figuration

Grundlagen

Grundfunktionen

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

Dieses Kapitel beschreibt die Installation und Konfiguration. Zu-
dem erfahren Sie, wie Sie ein Konto hinzufligen und mit lhrem Ar-
chiv verbinden.

Dieses Kapitel macht Sie mit der Benutzeroberflache sowie der Na-
vigation in der App vertraut.

Dieses Kapitel erlautert einige grundlegende Funktionen.

Klemmbrett In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Eintrage auf dem Klemm-
brett ablegen und wieder entfernen.

Aufgaben In diesem Kapitel finden Sie Details zur Arbeit mit Workflows.

Suchen Dieses Kapitel erklart die Suchfunktion.

Offline In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Eintrage offline verfigbar ma-
chen, um ohne Internetverbindung darauf zuzugreifen.

Datensatze In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Datensatze erstellen und
ins Archiv Ubertragen.

Feed Dieses Kapitel beschreibt die Funktionen des Feeds.

Mein ELO Dieses Kapitel erldutert den Funktionsbereich Mein ELO. Zudem
erfahren Sie, wie Sie Ihr Benutzerprofil bearbeiten kdnnen.

Anhang Dieses Kapitel enthalt Informationen zu unserer Internetseite und
die Freizeichnungsklausel.

Index Hier finden Sie wichtige Schlagworte.
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Installation und
Kontiguration

Mit der App ELO for Mobile Devices kdnnen Sie Uber mobile End-
gerate auf das ELO Archiv Ihres Unternehmens zugreifen. Die App
bietet Ihnen schnellen Zugriff auf Ihre Dokumente und die dazu-
gehdrigen Detailinformationen. Sie kdnnen Dokumente von un-
terwegs erfassen und ablegen, an Unternehmensprozessen teil-
nehmen und Informationen aus lhrem ELO Archiv recherchieren.

ELO for Mobile Devices ersetzt nicht die Arbeit mit den ELO Desk-
top-Varianten, sondern soll diese erganzen. Um ELO for Mobile
Devices optimal nutzen zu kdnnen, sollten Sie die grundlegenden
Funktionen der ELO Software bereits kennen und mit der Bedie-
nung lhres Gerates vertraut sein.

ELO for Mobile Devices st fir die Verwendung mit einem Tabletim
Landscape-Modus optimiert. Dieses Handbuch erlautert die Nut-
zung der App mit einem Tablet. Die Darstellung auf Threm Gerat
kann abweichen.

Installation und Konfiguration
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Voraussetzungen

ELO for Mobile Devices wurde fiir den Einsatz mit Android 4.1 und
hoher entwickelt.

Um die App ELO for Mobile Devices nutzen zu kénnen, muss der
ELO Web Client in der Version 10.02.000 oder héher auf dem ELO
Server installiert sein.

Um mit dem ELO Web Client sowohl lokal Gber das Intranet als
auch Uber das Internet arbeiten zu kdnnen, ist eine spezifische
Konfiguration der eingesetzten Server erforderlich. Detaillierte In-
formationen zur Konfiguration des ELO Web Clients fir das In-
ternet finden Sie in der separaten Entwicklerdokumentation ELO
Web Client Internet Access.

Beachten Sie: Fir den Einsatz von ELO for Mobile Devices ist drin-
gend eine Absicherung der Kommunikation Gber HTTPS erforder-
lich, da ansonsten kritische Benutzerdaten Gber das Netzwerk ge-
sendet werden. Ohne den Einsatz einer SSL-/TLS-Verschllsselung
kénnen Dritte diese Daten abgreifen.

Damit lhnen alle Funktionen von ELO for Mobile Devices zur Ver-
flgung stehen, benotigt |hr Gerat eine aktive Internetverbindung.

12
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Installation

App starten

Sie finden die App ELO for Mobile Devices im Google Play Store.
1. Tippen Sie auf Installieren, um die Installation zu starten.
Die App installiert sich selbststandig auf Ihrem Gerét.

Um ELO for Mobile Devices zu starten, tippen Sie auf das App-Sym-
bol auf dem Startbildschirm lhres Gerates.

Hinweis: ELO for Mobile Devices Ubernimmt automatisch die
Spracheinstellungen Ihres Gerates. Falls Ihre Anzeigesprache von
ELO for Mobile Devices nicht unterstttzt wird, verwendet die App
Englisch als Anzeigesprache.

Hinweis: Beim ersten Start der App werden Sie gefragt, ob Sie ein
Demo-Konto anlegen wollen. Sie kdnnen dies nutzen, um sich mit
der App vertraut zu machen. Das Demo-Konto hat einen einge-
schrankten Funktionsumfang ohne Schreibrechte. Um zu einem
spateren Zeitpunkt ein Demo-Konto anzulegen, verwenden Sie
die Schaltflache DEMO-KONTO ERSTELLEN im Aktionsbereich des
Dialogs Konfiguration.

Installation und Konfiguration
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Konto hinzuflgen

Um auf das Archiv lhres Unternehmens zugreifen zu kénnen, mis-
sen Sie ELO for Mobile Devices mit lhrem ELO Archiv verbinden.
Dafiir missen Sie ein Konto einrichten.

Q sucHEn g AKTUALISIEREN FORMULARE HERUNTERLADEN

ARCHIV

Abb. 1: Menuschaltflache

1. Tippen Sie auf die Mentschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

& Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN FORMULARE HERUNTERLADEN

Abb. 2: Kachelbereich mit der Schaltflache des Kontextmendis

Der Kachelbereich erscheint.

14 Installation und Konfiguration



2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.

< Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN FORMULARE HERUNTERLADEN

i

Archiv Klemmbrett

M1 L

Aufgaben Suche

Hintergrundprozesse
Uber die App

Hilfe

Impressum

Datenschutzerklarung

Abb. 3: Schaltflache 'Konfiguration' im Kontextmenu des Kachelbereichs

Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

< Allgemein E+KONTO HINZUFUGEN DEMO-KONTO ERSTELLEN
{rg} Allgemein Technische Voreinstellungen
Konfiguration fiir alle Konten
Log-Datei
Es wird eine Log-Datei auf dem externen Speicher des Gerétes o
erstellt.

Log-Datei ansehen
Die Log-Datei &ffnen, wenn vorhanden.

Support benachrichtigen
Eine E-Mail an den Support erstellen. Wenn eine Log-Datei vorhanden ist,
wird diese angehéngt

Abb. 4: Schaltflache 'KONTO HINZUFUGEN'

Der Dialog Konfiguration erscheint.

Installation und Konfiguration
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4. Tippen Sie auf die Schaltflache KONTO HINZUFUGEN, um ein
neues Konto anzulegen.

< Konto hinzufiigen

Archivprofilname Jarchivprofilname

Web Client URL Web Client URL

Benutzemame Benutzername

Passwort Passwort

Abb. 5: Dialog 'Konto hinzuftigen'

Der Dialog Konto hinzuftigen erscheint.

5. Tragen Sie einen Namen in das Feld Archivprofilname ein. Die-
sen konnen Sie frei wahlen.

6. Geben Sie in das Feld Web Client URL die ELO Web Client URL
zum gewlnschten Archiv ein. Beachten Sie dabei folgendes Sche-
ma:

http://<Servernane>: <Port nane>/ web- <Ar chi vhane>

7.Tragen Sie Ihren ELO Benutzernamen in das Feld Benutzername
ein.

Die Schaltflache SPEICHERN ist nun aktiv.
8. Geben Sie im Feld Passwort Ihr ELO Passwort ein.
9. Tippen Sie auf die Schaltflache SPEICHERN.

ELO for Mobile Devices stellt eine Verbindung zum angegebenen
Server her. Nach diesem Vorgang ist das Konto eingerichtet und
Sie haben Zugriff auf das verbundene ELO Archiv.

Beachten Sie: Ein Konto ist immer nur mit einem Archiv verbun-
den. Um auf unterschiedliche Archive zuzugreifen, erstellen Sie
mehrere Konten.

Alternativ: Sie kdnnen ein Konto auch mit einer .eloprofile-Datei
anlegen. Diese Datei enthalt die Kontodaten im JSON-Format:

16
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Konto aktiv setzen

Abb. 6: Konto einrichten mit einer .eloprofile-Datei im JSON-Format

Schicken Sie die .eloprofile-Datei z. B. per E-Mail-Anhang an das
mobile Endgerat. Wahlen Sie die ELO for Mobile Devices App, um
die angehéangte Profildatei zu 6ffnen. Die ELO for Mobile Devices
App 6ffnet den Dialog Konto hinzufiigen. Die Felder werden au-
tomatisch mit den Daten aus der .eloprofile-Datei gefullt. Tippen
Sie auf SPEICHERN, um das Konto hinzuzuflgen.

Um ein Konto verwenden zu kdnnen, missen Sie es aktivieren.

1. Tippen Sie auf die Menischaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

& Allgemein E+KONTU HINZUFUGEN
Allgemein Technische Voreinstellungen
Konfiguration filr alle Konten
demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Log-Datei
Es wird eine Log-Datei auf dem externen Speicher des Geréites o
erstellt.
lind@Archiv E
Log-Datei ansehen
n eilig@Archiv : Die Log-Datei &ffnen, wenn vorhanden.
[@] baum@Archiv : Support benachrichtigen
Eine E-Mail an den Support erstellen. Wenn eine Log-Datei vorhanden ist,
wird diese angehangt

Abb. 7: Schaltflache 'Kontextmend' im Dialog 'Konfiguration'

4. Tippen Sie auf die Schaltflache Kontextment des Kontos, das Sie
aktivieren wollen.

Installation und Konfiguration
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< [>]xoNTo AKTIVSETZEN /" BEARBEITEN X KONTO LOSCHEN

é:é} Allgemein Lokaler Speicher
Konfiguration fir alle Konten
[&] demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Externen Speicher verwenden
Lokale Dateien (Offline Dokumente, Formulare,
Formulardatensétze) werden auf dem extemen Speicher (z8: SO @)
[] lind@Archiv : Karte) abgelegt. Diese Dateien sind fiir andere Programme und

Benutzer sichtbar.

P eilig@Archiv
9@ Lokale Daten Iéschen
Alle lokalen Daten dieses Kontos werden geléscht. Dazu gehéren Eintrége

ﬁj baum@Archiv : im Offl auf dem Klemmbrett, Formulare und noch
L nicht archivierte Formulardatensatze.

Abb. 8: Schaltflache 'KONTO AKTIV SETZEN'

Das gewahlte Konto ist blau markiert. Die zur Verfigung stehen-
den Funktionen flr das gewahlte Konto erscheinen im Aktionsbe-
reich am oberen rechten Bildschirmrand.

5. Tippen Sie im Aktionsbereich auf die Schaltflache KONTO AKTIV
SETZEN.

Abb. 9: Anderung der Symbole bei der Aktivierung des Kontos

Das Kontextmenu wird geschlossen. Das gewahlte Konto erhalt
das Symbol fir das aktive Konto (orange gekleidete Figur). Das
Konto ist nun aktiv.

18
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Konto bearbeiten

Um Anderungen an einem Konto vorzunehmen, nutzen Sie die
Funktion Konto bearbeiten.

Beachten Sie: Anderungen am Konto fuihren zur Léschung aller
lokalen Daten auf dem mobilen Gerat. Dazu gehdren Eintrage im
Offline-Bereich und auf dem Klemmbrett, Formulare und noch
nicht Gbertragene Datensatze.

1. Tippen Sie auf die Menuschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmendi.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im Kontextmeni des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

< Allgemein E+KONTO HINZUFUGEN
Allgemein Technische Voreinstellungen
Konfiguration fiir alle Konten
@ demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Log-Datei
Es wird eine Log-Datei auf dem externen Speicher des Geréites [ ]
erstellt.
E lind@Archiv E
Log-Datei ansehen
m eilig@Archiv : Die Log-Datei 6ffnen, wenn vorhanden.
m baum@Archiv : Support benachrichtigen
Eine E-Mail an den Support erstellen. Wenn eine Log-Datei vorhanden ist,
wird diese angehangt.

Abb. 10: Schaltflache 'Kontextmeni' im Dialog 'Konfiguration'

4. Tippen Sie auf die Schaltflache Kontextment des Kontos, das Sie
bearbeiten wollen.

Installation und Konfiguration 19



= /} BEARBEITEN )X KONTO LOSCHEN

Allgemein Lokaler Speicher
Konfiguration fiir alle Konten

El demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Externen Speicher verwenden

Lokale Dateien werden auf dem internen Speicher abgelegt.

A lind@Archiv

@ Lokale Daten [5schen

Alle lokalen Daten dieses Kontos werden geldscht. Dazu gehdren Eintrage

@ eilig@Archiv : im Offline-Funktionsbereich, auf dem Klemmbrett, Formulare und noch
nicht archivierte Formulardatenstze.

El baum@Archiv

Cache

Externen Speicher verwenden
Cache-Dateien werden auf dem internen Speicher abgelegt.

Cache-Verzeichnis Idschen
Alle Dateien im Cache-Verzeichnis dieses Kontos léschen.

Netzwerk

Ablegen von D:
Bei beliebiger Verbindung

Abb. 11: Schaltflache 'Bearbeiten'

Das Kontextmeni erscheint.
5. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache BEARBEITEN.

< Konto hinzufiigen SPEICHERN
Archivprofilname Archiv
Web Client URL G - AL | S L S T
Benutzername lind
Passwort Passwort

Abb. 12: Dialog 'Konto hinzuftgen'

Der Dialog Konto hinzuftigen erscheint. Die Felder zeigen die Da-
ten des ausgewahlten Kontos.

6. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.

7. Tippen Sie auf SPEICHERN.

ELO for Mobile Devices tibernimmt die Anderungen. Sind die An-
meldedaten korrekt, kdnnen Sie wieder auf das Archiv zugreifen.

20

Installation und Konfiguration



Installation und Konfiguration

21



Konto [oschen

Um ein Konto zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Tippen Sie auf die Menuschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

< Allgemein E+KDNTO HINZUFUGEN

Allgemein Technische Voreinstellungen
Konfiguration fir alle Konten

[&] demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Log-Datei
Es wird eine Log-Datei auf dem extemen Speicher des Geréites [ ]
erstellt
lind@Archiv E
Log-Datei ansehen
E eilig@Archiv : Die Log-Datei ffnen, wenn vorhanden.

El baum@Archiv : Support benachrichtigen
Eine E-Mail an den Support erstellen. Wenn eine Log-Datei vorhanden ist,
wird diese angehéngt

Abb. 13: Schaltflache 'Kontextmeni' im Dialog 'Konfiguration'

4. Tippen Sie auf die Schaltflache Kontextment des Kontos, das Sie
|6schen mdchten.
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<« /" BEARBEITEN )X KONTO LOSCHEN

{6;} Allgemein Lokaler Speicher
Konfiguration fiir alle Konten
[&] demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Externen Speicher verwenden

Lokale Dateien werden auf dem internen Speicher abgelegt

E lind@Archiv
Lokale Daten I6schen

- ) . Alle lokalen Daten dieses Kontos werden geldscht. Dazu gehdren Eintrége

m eilig@Archiv : im Offline-Funktionsbereich, auf dem Klemmbrett, Formulare und noch
nicht archivierte Formulardatensétze.

m baum@Archiv
Cache

Externen Speicher verwenden
Cache-Dateien werden auf dem internen Speicher abgelegt.

Cache-Verzeichnis I6schen
Alle Dateien im Cache-Verzeichnis dieses Kontos Idschen.

Netzwerk

Automatisches Ablegen von Datensatzen
Bei beliebiger Verbindung

Abb. 14: Schaltfliche 'KONTO LOSCHEN!

Das KontextmenU erscheint.

5. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflaiche KONTO
LOSCHEN.

Konto l6schen

Mochten Sie das Konto wirklich 16schen? Dabei werden alle
Eintrage im Offline-Funktionsbereich, auf dem Klemmobrett,
Formulare und noch nicht archivierte Formulardatensatze
geloscht.

NEIN JA

Abb. 15: Dialog 'Konto l6schen'

Der Dialog Konto léschen erscheint.
6. Um das Konto zu |8schen, tippen Sie auf JA.

Das Konto wird geldscht.

Installation und Konfiguration
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Konfiguration

Allgemein: Konfigura-
tion fiir alle Konten

Technische Voreinstel-
lungen

Im Dialog Konfiguration kdnnen Sie sowohl allgemeine Einstellun-
gen fur alle Konten als auch individuelle Einstellungen flr jedes
einzelne Konto vornehmen. Im Folgenden werden die Konfigura-
tionsmaoglichkeiten dargestellt.

1. Tippen Sie auf die MenUschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

4. Tippen Sie auf Allgemein Konfiguration fir alle Konten.

< Aligemein E+KONTO HINZUFUGEN
Allgemein Technische Voreinstellungen
Konfiguration fiir alle Konten
@ demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Log-Datei
Es wird eine Log-Datei auf dem extemen Speicher des Gerétes [ ]
erstellt.
E lind@Archiv
Log-Datei ansehen
E eilig@Archiv : Die Log-Datei &ffnen, wenn vorhanden.
@ baum@Archiv : Support benachrichtigen
Eine E-Mail an den Support erstellen. Wenn eine Log-Datei vorhanden ist,
wird diese angehéingt.

Abb. 16: Menu 'Allgemein Konfiguration fur alle Konten'
Der MenUpunkt Allgemein Konfiguration fir alle Konten erscheint.
Sie kdnnen folgende Einstellungen vornehmen:

Log-Datei: Ist diese Option aktiviert, wird eine Log-Datei auf dem
externen Speicher des Gerates erstellt.

24

Installation und Konfiguration



Individuelle Einstel-
lungen fir ein Konto

Log-Datei ansehen: Um eine vorhandene Log-Datei zu &ffnen,
tippen Sie auf den Befehl Log-Datei ansehen.

Support benachrichtigen: Um in einer externen Anwendung ei-
ne E-Mail an den ELO Support zu senden, tippen Sie auf den Be-
fehl Support benachrichtigen. Ist eine Log-Datei vorhanden, wird
diese angehangt.

Log-Datei l6schen: Um eine erstellte Log-Datei zu |6schen, tippen
Sie auf den Befehl Log-Datei I6schen.

5. Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor.

Neben den allgemeinen Einstellungen, die fur alle Konten gelten,
kdnnen Sie auch Einstellungen fir ein einzelnes Konto vorneh-
men.

1. Tippen Sie auf die MenUschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

4. Tippen Sie auf das Konto, fir das Sie Einstellungen vornehmen
mochten.
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Lokaler Speicher

Cache

< lind@Archiv E+KDNTO HINZUFUGEN

Aligemein Lokaler Speicher

Konfiguration fiir alle Konten

Externen Speicher verwenden

@ demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Lokale Dateien (Offline Dokumente, Formulare,
Formulardatensétze) werden auf dem externen Speicher (z8:SD )
Karte) abgelegt. Diese Dateien sind fiir andere Programme und
lind@Archiv A Benutzer sichtbar.
@ eilig@Archiv : Lokale Daten I8schen

Alle lokalen Daten dieses Kontos werden geléscht. Dazu gehéren Eintrége
i im Offline-Funktionsbereich, auf dem Klemmbrett, Formulare und noch
m baum@Archiv : nicht archivierte Formulardatensétze.

Cache

Externen Speicher verwenden

Cache-Dateien werden auf dem externen Speicher (z.B: SD [
Karte) abgelegt. Diese Dateien sind fiir andere Programme und

Benutzer sichtbar.

Cache-Verzeichnis l6schen
Alle Dateien im Cache-Verzeichnis dieses Kontos [5schen.

Netzwerk

Automatisches Ablegen von Datensatzen
Bei beliebiger Verbindung

Abb. 17: Individuelle Einstellungen fur ein Konto (1)

Das Untermen flr das gewahlte Konto erscheint. Das gewahlte
Konto ist blau markiert. Sie konnen folgende Einstellungen vor-
nehmen:

Externen Speicher verwenden: Wahlen Sie aus, ob lokale Datei-
en auf einem externen Speicher (z. B. einer SD-Karte) oder auf
dem internen Speicher des Gerates abgelegt werden. Extern ge-
speicherte Dateien sind flr andere Programme und Benutzer ver-
flgbar.

Lokale Daten l6schen: Um alle auf dem Gerat oder dem externen
Speicher gespeicherten Daten zu entfernen, tippen Sie auf den Be-
fehl Lokale Daten l6schen.

Externen Speicher verwenden: Wahlen Sie aus, ob Cache-Datei-
en auf einem externen Speicher (z. B. einer SD-Karte) oder auf dem
internen Speicher des Gerates gespeichert werden sollen. Extern
gespeicherte Dateien sind fir andere Programme und Benutzer
verflgbar.

Cache-Verzeichnis 16schen: Um alle Cache-Dateien des aktiven
Kontos zu 8schen, tippen Sie auf den Befehl Cache-Verzeichnis I6-
schen.
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Netzwerk

Aufgabeneinstellun-
gen

Automatisches Ablegen von Datensatzen: Entscheiden Sie, un-
ter welchen Bedingungen Datensatze automatisch im ELO Archiv
abgelegt werden. Durch Antippen erscheinen folgende Moglich-
keiten:

. Bei beliebiger Verbindung: Die Datensatze werden bei
einer beliebigen, aktiven Internetverbindung Ubertra-
gen.

. Nur bei WLAN: Die Datenséatze werden nur bei einer ak-
tiven WLAN-Verbindung Gbertragen.

. Keine automatische Ablage: Die Datensatze werden
nicht automatisch abgelegt.

< lind@Archiv E+KONTO HINZUFUGEN

Aufgabeneinstellungen
Allgemein 9 9!

Konfiguration fir alle Konten
Sortierung der Aufgabenliste
@ demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Prioritat / Datum / Name

E lind@Archiv : Gruppenaufgaben anzeigen ®
Gruppenaufgaben werden angezeigt.

@ eilig@Archiv

Vertretungsaufgaben anzeigen .

Vertretungsaufgaben werden angezeigt.

@ baum@Archiv

Eskalationen anzeigen .
Eskalationen werden angezeigt

Sucheinstellungen

Kurzbezeichnung .
Die Kurzbezeichnung wird durchsucht

Zusatztext
Der Zusatztext wird nicht durchsucht.

Indexfelder o
Die Indexfelder werden durchsucht.

Volltext o
Der Volltext wird durchsucht.

Abb. 18: Individuelle Einstellungen fur ein Konto (2)

Sortierung der Aufgabenliste: Wahlen Sie aus, nach welchem
Schema lhre Aufgaben sortiert werden. Durch Antippen erschei-
nen folgende Mdglichkeiten:

. Datum / Prioritat / Name
. Name / Prioritat / Datum

. Prioritat / Datum / Name

Installation und Konfiguration

27



Gruppenaufgaben anzeigen: Legen Sie fest, ob Gruppenaufga-
ben angezeigt werden.

Vertretungsaufgaben anzeigen: Wahlen Sie aus, ob Vertre-
tungsaufgaben angezeigt werden.

Eskalationen anzeigen: Entscheiden Sie, ob fir Aufgaben Eska-
lationen angezeigt werden.

Sucheinstellungen Legen Sie fest, welche Felder bei einer Suche beriicksichtigt wer-
den. Folgende Felder stehen zur Auswah!:

. Kurzbezeichnung
o Zusatztext

. Indexfelder

. Volltext

28 Installation und Konfiguration



Grundlagen

Dieses Kapitel macht Sie mit der Benutzeroberfldche der App ver-
traut. Sie lernen wichtige Menus und Schaltflachen kennen und
erfahren, wie Sie in der App navigieren.
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App starten

1. Um ELO for Mobile Devices zu starten, tippen Sie auf das App-
Symbol auf dem Startbildschirm lhres Gerates.

Spracheinstellungen ELO for Mobile Devices Ubernimmt automatisch die Spracheinstel-
lungen lhres Gerates. Falls Ihre Anzeigesprache von ELO for Mobi-
le Devices nicht unterstitzt wird, verwendet die App Englisch als
Anzeigesprache.

Demo-Konto erstellen Beim ersten Start der App werden Sie gefragt, ob Sie ein De-
mo-Konto anlegen wollen. Sie kénnen das Demo-Konto nutzen,
um sich mit der App vertraut zu machen. Um zu einem spéateren
Zeitpunkt ein Demo-Konto anzulegen, verwenden Sie die Schalt-
flache DEMO-KONTO ERSTELLEN im Aktionsbereich des Dialogs
Konfiguration.

Hinweis: Das Demo-Konto verfligt Uber einen eingeschrankten
o Funktionsumfang ohne Schreibrechte.
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Benutzeroberflache

Im folgenden Abschnitt bekommen Sie einen ersten Eindruck der
Benutzeroberflache von ELO for Mobile Devices. Die Oberflache
verdandert sich je nach gewahltem Funktionsbereich und ausge-
fUhrter Funktion.

Dieses Handbuch beschreibt die Benutzeroberflache im Land-
scape-Modus eines Tablets. Die Darstellung auf Ihrem Gerat kann

abweichen.
Aufteilung Die Benutzeroberflache teilt sich in zwei Hauptbereiche: die Lis-
tenansicht und den Anzeigebereich.
Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN FORMULARE HERUNTERLADEN
7 ARCHIV ABTEILUNG RECHNUNGEN INHALT ~ FEED 4
] FINANZEN —
W o ora0e ® g
2017 Richter
wF - ®
2016 Jupiter
E g P @ —_
6_ E § 2015 Richter @ _5
2014 Richter
E . @ @ & Rechnung Heisel
§ 2013 Richter & Lind : |
E @ £ 09.05.2018 10:48 £ 09.05.2018 10:47
H 2012 Richter Optionen v
) ®
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1 Menischaltfliche: Offnet den Kachelbereich.

2 Menlileiste: Zeigt je nach Kontext das aktive Konto, das ausge-
wahlte Dokument oder ein Suchfeld an.

3 Aktionsbereich: In diesem Bereich rufen Sie die unterschiedli-
chen Funktionen auf.

4 Navigationsleiste des Anzeigebereichs: Zeigt je nach aus-
gewadhltem Eintrag und ausgefihrter Funktion unterschiedliche
Tabs wie Inhalt, Feed oder Sucheinstellungen an. Der aktuelle Tab
ist blau hervorgehoben.

5 Anzeigebereich: Zeigt eine Vorschau des gewahlten Eintrags
sowie Detailinformationen an.

6 Listenansicht: Zeigt auf der gewahlten Ebene die jeweils ver-
flgbaren Ordner und Dokumente an.

7 Navigationsleiste der Listenansicht: Die Tabs zeigen die Ar-
chivebenen. Die aktuelle Ebene ist blau hervorgehoben.
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Kachelbereich

In ELO for Mobile Devices gibt es verschiedene Funktionsbereiche.
Im Kachelbereich finden Sie eine Ubersicht der Funktionsbereiche.
Dortkénnen Sie u. a. in einen anderen Funktionsbereich wechseln,
den Dialog Konfiguration aufrufen sowie mehr Uber die App er-
fahren.

1.Um den Kachelbereich zu 6ffnen, tippen Sie auf die Mendschalt-
flache.

Alternativ: Wischen Sie vom linken Bildschirmrand nach rechts,
um den Kachelbereich zu 6ffnen.

< lind@Archiv Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H

Abb. 20: Kachelbereich

Der Kachelbereich erscheint. Hier finden Sie folgende Funktions-
bereiche:
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Mein ELO

2

Vi

Aufgaben

Hilfe

Hintergrundprozesse
Konfiguration

Uber die App

Impressum

Datenschutzerklarung

Mein ELO: Hier finden Sie Neuigkeiten zu abonnierten
Feeds sowie Informationen zu Aufgaben und Workflows.

Archiv: Enthalt samtliche Ordner und Dokumente, auf
die Sie zugreifen kénnen.

Klemmbrett: Der Funktionsbereich Klemmbrett ist eine
temporare Sammelliste fir Dokumente und Ordner.

Aufgaben: In diesem Funktionsbereich werden Ihre Auf-
gaben und Workflows angezeigt.

Suche: Hier kdnnen Sie gezielt nach Eintragen im Archiv
suchen.

Offline: Laden Sie Eintrdge aus dem Archiv in den Off-
line-Bereich herunter, um sie auf Ihnrem Gerat verflgbar
zu machen.

Datenséatze: Hier werden Datensédtze zwischengespei-
chert. Je nach Voreinstellung werden sie ins Archiv gela-
den, sobald eine Internetverbindung besteht.

< lind@Archiv Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN §

1
1
Offline

B

Archiv

Jo

Suche

Abb. 21: Schaltflache 'Kontextmeni' im Kachelbereich

2. Tippen Sie auf die Schaltflache Kontextment, um das Kontext-
menl des Kachelbereichs zu 6ffnen.
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Im KontextmenU des Kachelbereichs finden Sie folgende MenU-

punkte:

Hintergrundprozesse: Hier finden Sie eine Ubersicht
Uber laufende Hintergrundprozesse. Ein Hintergrundpro-
zess wird beispielsweise gestartet, wenn Formulare gela-
den oder Daten kopiert werden.

Konfiguration: Im Dialog Konfiguration legen Sie die Ein-
stellungen fur ELO for Mobile Devices fest.

Uber die App: Hier erhalten Sie Informationen Giber ELO
for Mobile Devices, wie z. B. die Versionsnummer.

Hilfe: Uber die Schaltflache Hilfe 6ffnen Sie die Startseite
der ELO Online-Hilfe in einem externen Browser-Fenster.

Impressum: Uber diese Schaltflache ¢ffnen Sie das Im-
pressum.

Datenschutzerkldarung: Hier finden Sie die Datenschutz-
erkldrung.
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Navigation

Archivebene wech-
seln

Scrollen

Nach dem Start von ELO for Mobile Devices befinden Sie sich im-
mer im zuletzt verwendeten Funktionsbereich. Beim ersten Start
der App befinden Sie sich im Funktionsbereich Archiv.

1. Um in eine andere Archivebene zu wechseln, tippen Sie in der
Listenansicht auf den Ordner, den Sie 6ffnen mochten.

In der Navigationsleiste der Listenansicht erscheint ein neuer Tab
mit der neu gedffneten Archivebene. Der Tab der aktuellen Ebene
ist blau markiert.

Sie kdnnen nun auf die Eintrage auf dieser Ebene zugreifen.

lind@Archiv

ABTEILUNG

St FINANZEN

RECHNUNGEN

Abb. 22: Geodffnete Archivebenen in der Navigationsleiste der Listenansicht
2. Um zwischen den gedffneten Ebenen zu wechseln, tippen Sie
auf einen Tab in der Navigationsleiste der Listenansicht.

Alternativ: Wischen Sie nach links oder rechts, um zwischen den
gedffneten Ebenen zu wechseln.

Sie kdnnen sowohl in der Listenansicht, dem Anzeigebereich als
auch inden MenUs und Dialogen scrollen, wenn nicht alle Eintrage
auf einmal angezeigt werden kdnnen.

1. Wischen Sie nach oben oder nach unten, um zu scrollen.
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lind@Archiv AKTUALISIEREN ATENSATZ ERSTELLEN 3

ABTEILUNG

ARCHIY FINANZEN

RECHNUNGEN INHALT FEED

& 2018 Jupiter
17.01.2018

g 2017 Richter

& 2016 Jupiter

H B H
© © o ©

E § 2015 Richter .

Abb. 23: Scrollen in der Listenansicht
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Details anzeigen

Im Anzeigebereich kdnnen Sie sich detaillierte Informationen zu
Ordnern und Dokumenten anzeigen lassen.

= Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

ABTEILUNG BESTELLUN-

FINANZEN GEN INHALT FEED

= & Bestellung-20130215-  Adminisirator .
D Krammper 08.10.2013 HEIO) G & Bestellungen

2 Administrator £ 13.03.2014

= ¥ Bestellung-20130301-  Administrator .
D . @ £5€09.03.2016 16:32

Renzum 08.10.2013

Abb. 24: Info-Symbol

1. Um Detailinformationen aufzurufen, tippen Sie auf das In-
fo-Symbol hinter einem Eintrag in der Listenansicht.

Alternativ: Um Detailinformationen von Dokumenten anzuzei-
gen, tippen Sie in der Listenansicht auf den jeweiligen Eintrag.

Im Anzeigebereich werden die Detailinformationen, vorhandene
Randnotizen sowie Dateianhdnge angezeigt.

Je nach gewahltem Funktionsbereich stehen Ihnen in der Naviga-
tionsleiste des Anzeigebereichs unterschiedliche Tabs zur Verfu-

gung:

. Inhalt: In diesem Tab sehen Sie von PDF-, Scan- und Bild-
dokumenten eine Vorschau. Zudem sehen Sie hier die
Verschlagwortungsinformationen des gewahlten Ord-
ners oder Dokuments sowie Randnotizen und Optionen.

J Feed: Der Feed dokumentiert Anderungen an Eintragen.
Sie kdnnen Beitrage verfassen und kommentieren.

. Sucheinstellungen (Nur im Funktionsbereich Suche):
Hier passen Sie lhre Suche an.

) Gespeicherte Werte (Nur im Funktionsbereich Datensét-
ze): Zeigt Informationen zu einem Datensatz an.
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Zwischen Tabs des
Anzeigebereichs
wechseln

Weitere Detailberei-
che ein-/ ausblenden

E-Mail-Vorschau

Sie kdnnen zwischen den Tabs des Anzeigebereichs wechseln. Der
aktuelle Tab ist blau unterstrichen.

1. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf den
Tab, den Sie 6ffnen mdchten.

Alternativ: Wischen Sie nach links oder rechts, um zwischen den
Tabs zu wechseln.

Der gewahlte Tab wird in der Navigationsleiste des Anzeigebe-
reichs blau unterstrichen.

In manchen Tabs des Anzeigebereichs sind Detailbereiche ausge-
blendet, um die Anzeige Ubersichtlicher zu gestalten. Sie sehen
zunachst nur die Namen der verfligbaren Detailbereiche.

= lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

ABTEILUNG RECHNUN-
FINANZEN GEN 2018 H INHALT FEED

= & Rechnung-20180124-  Kant :
Heisel 24.01.2018 11:49 :

ARCHIV

& Rechnung-20180124-Heisel

2 Kant . K

£024.01.2018 11:52 £ 24.01.2018 11:49

Maske: Rechnung
Optionen
Eintragstyp Abgelegt von

PDF Kant

Schriftfarbe Dokumentenstatus
Systemfarbe Keine Versionskontrolle
Dateiname In den Volltext aufnehmen
Rechnung-20180124- Ja

Heisel.pdf

Verfallsdatum

Abb. 25: Weitere Detailbereiche im Anzeigebereich
1. Um Details ein- oder auszublenden, tippen Sie auf das Pfeilsym-
bol hinter einem Detailbereich.

Von archivierten E-Mails sehen Sie im Anzeigebereich eine Text-
vorschau im Detailbereich Nachricht.

1. Navigieren Sie zu einer E-Mail, fUr die Sie eine Vorschau anzei-
gen lassen wollen.
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E-Mail-Anhange o6ff-
nen

2. Tippen Sie auf die E-Mail in der Listenansicht.

lind@Archiv SUCHEN ) AKTUALISIEREN DATENSATZ ERSTELLEN

ABTEILUNG BEISPIELDOKU-
ARCHIY DOKUMENTA... ENTE INEALY EEED)
= & Rechnung geprift Administrator : Jan 31, 2014 12:45 PM
31.01.2014 : X
Sorglos, Susi
Rechnung Krammper GbR
§j ELOoffice1 Packshot  Administrator . An Richter, Renate

=l 1512.201708:09 o

Anhéange

ELO Scan-App Administrator

15.12.2017 10:34 H Rechnung Krammper GbR.ECD

=
e >

Biirogebaude Administrator Nachricht N

02.10.2014 .

d

Hallo Renate,

"ﬂ g ELOoffice11 Broschiire  Administrator ich habe die Rechnung gepriift. Alles in Ordnung

15122017 10:26 :
Mit freundlichen GriiRen

Susi

© © o © o ©

¥ Rechnung (mehrseitig) ~ Administrator
@ 15.02.201817:49 &

Abb. 26: Detailbereich 'Nachricht'

Im Anzeigebereich sehen Sie die E-Mail als Vorschau.

Enthalt eine archivierte E-Mail Anhange, finden Sie diese im De-
tailbereich Anhénge.

lind@Archiv SUCHEN £ AKTUALISIEREN DATENSATZ ERSTELLEN

ABTEILUNG BEISPIELDOKU-
ARCHI DOKUMENTA... MENTE IEALY EEED)

o "

& Rechnung geprift 2?“;‘1'"'250';2“" . Jan 31,2014 12:45 PM
Sorglos, Susi
Rechnung Krammper GbR

i ELOoffice1 Packshot  Administrator . An Richter, Renate

1512.201708:09 3

Anhéange

ELO Scan-App Administrator

15.12.2017 10:34 H Rechnung Krammper GbR.ECD

&) >

Nachricht
& Biirogebéude Administrator ~

02.10.2014
Hallo Renate,
ELOoffice11 Broschiire  Administrator ich habe die Rechnung gepriift. Alles in Ordnung.
15122017 10:26 :

T

®m B % B K

Mit freundlichen GriiRen

Susi

© © 0 0 © ©

& Rechnung (mehrseitig)  Administrator
@ 15.02.201817:49 8

Abb. 27: Detailbereich 'Anhdnge'

1. Um einen Anhang zu 6ffnen, tippen Sie auf das Augensymbol
hinter dem Anhang.
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Hinweis: Auf Ihrem Gerdt muss eine Anwendung zum Offnen der
o angehangten Dateien installiert sein.

Der Anhang wird in einer externen Anwendung gedffnet.

Mit der Android-Schaltflache Zurtick kehren Sie zurlick zu ELO for
Mobile Devices.
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Kontextmenu

Kontextmenu 6ffnen

Im Kontextmen rufen Sie flr einzelne Dokumente oder Ordner
Funktionen auf. Je nach Eintragstyp und Funktionsbereich stehen
unterschiedliche Funktionen zur Auswahl.

=  lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN (s ], DATENSATZ ERSTELLEN

ABTEILUNG BESTELLUN-
ARCHIV FINANZEN GEN INHALT FEED
¥ Bestellung-20130215-  Administrator .
=~ Krammper 08.10.2013 H @

 Bestellung-20130301-  Administrator
= Renzum 08.10.2013 @

& Bestellung-20150710-  Adminisirator .

i Schranz 10.07.2015 : @
& Bestellung-20130301-  Adminisirator .

Contelo 08.10.2013 HING)

Abb. 28: Schaltflache 'Kontextmend!

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Kontextmend hinter einem Ein-
trag in der Listenansicht.

Alternativ: Tippen Sie auf den gewdinschten Eintrag und halten
Sie den Finger gedrlckt, bis das KontextmenU erscheint.

< Bestellung-20130301-Renzum =PIGEHE ZU | 3 ZUR ANSICHT GFFNEN ’lﬁoFFuNEVERFUGBAR MACHEN }

ABTEILUNG BESTELLUN-
ARCHIV EINANZEN ey INHALT FEED
¥ Bestellung-20130215-  Administrator .
@ Krammper 08.10.2013 : ®

- & Bestellung-20130301-  Administrator .
a Renzum 08.10.2013 : ®

§ Bestellung-20150710-  Administrator .
2 Schranz 10.07.2015 HNO)
@
Bestellung-20130301-  Administrator
= b | .
E Contelo 08.10.2013 ®

Abb. 29: Kontextmeni
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Weitere Funktionen
aufrufen

Der gewahlte Eintrag wird blau markiert. Das Kontextmenu er-
scheint in der Menuleiste.

2. Tippen Sie auf die Schaltflache der Funktion, die Sie ausfihren
mochten.

Die Funktion wird ausgefthrt.

Je nach Breite und Drehung des Bildschirms werden Schaltflachen
aus dem Aktionsbereich in ein Drop-down-MenU verschoben. Die-
ses rufen Sie Uber die Schaltflache Weitere Funktionen auf.

1. Offnen Sie das Kontextmen eines Eintrags.

< 2018 =) GEHE ZU [ JOFFLINE VERFUGBAR MACHEN ﬁ WORKFLOW STARTEN ~
ABTEILUNG
ARCHIV e RECHNUNGEN INHALT  FEED
i 2018 Jupiter .
‘j 17.01.2018 HNGO) | ‘j g 2018
g 2017 Richter B 2 Jupiter i 17.01.2018
|j : @ £017.01.201811:15
Maske: Ordner v
‘j § 2016 Jupiter NG)
Optionen v

Abb. 30: Schaltflache 'Weitere Funktionen' im Kontextmenu

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< 2018 =P GEHE ZU ’ljoFFLINE VERFUGBAR MACHEN  [ENISTTIReI ()TN

Datei hinzufiigen
ABTEILUNG
ARCHIV FINANZEN RECHNUNGEN INHALT FEED

Formular anzeigen

2018 Jupiter .
E 8 17.01.2018 A ®| E § 2018 Senden

Auf das Klemmbrett legen

E § 2017 Richter . & Jupiter FoR]
HINO) 1(17.01.2018 1115 )
Randnotiz erstellen
Maske: Ordner m
E § 2016 Jupiter . @ Loschen
Optionen v

Abb. 31: Drop-down-Men 'Weitere Funktionen'

Das Drop-down-Meni Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie auf die gewlnschte Funktion.
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Mehrfachauswahl

Schaltflache 'GEHE
ZU'

Hinweis: Manche Android-Gerate verfligen Uber eine MenUtaste.
Die Schaltflache Weitere Funktionen wird in diesem Fall nicht an-
gezeigt, sondern durch die Mendutaste auf Ihrem Gerat ersetzt.

Sie kdnnen in der Listenansicht mehrere Eintrage gleichzeitig aus-
wahlen.
1. Offnen Sie das Kontextmen eines Eintrags.

2.Tippen Siein der Listenansicht auf die Eintrage, die Sie zusatzlich
auswahlen wollen.

& 2Eintrage selektiert o SENDEN .ﬂ AUF DAS KLEMMBRETT LEGEN X LOSCHEN
ABTEILUNG BESTELLUN-
ARCHIY FINANZEN GEN

& Bestelling-20130215-  Administrator .

D Krammper 08.10.2013 : @
& Bestellung-20130301-  Administrator .

D Renzum 08.10.2013 : @

; ¥ Bestellung-20150710-  Adminisirator A

D Schranz 10.07.2015 : @

Abb. 32: Mehrfachauswahl in der Listenansicht

Die ausgewahlten Eintrage sind blau markiert.

In der Mendileiste sehen Sie, wie viele Eintrage Sie ausgewahlt ha-
ben und welche Funktionen fir die Auswahl verfligbar sind.

Mit der Schaltflache GEHE ZU springen Sie zum Ablageort eines
Ordners oder Dokuments im Archiv.

Sie finden die Schaltflache GEHE ZU in allen Funktionsbereichen
auBer Datensétze im Kontextmend.

1. Wahlen Sie einen Eintrag aus und 6ffnen Sie das Kontextmena.
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< Rechnung Vorlage =$J GEHE ZU D@ZUR ANSICHT OFFNEN ’l-jOFFLINE VERFUGBARMACHEN  §

KLEMMBRETT INHALT FEED
& Landhandel mit Administrator . N
'@ Bezugsnebenkosten 20112013 HENO) % Rechnung Vorlage
< Rechnung Vorlage Administrator . & Administrator a-
08.10.2013 H @ £1409.03.2016 16:32 £ 08.10.2013
Optionen v
i Rechnung Vorlage Administrator . P
08.10.2013 : @

Abb. 33: Schaltflache 'GEHE ZU'

2. Tippen Sie auf die Schaltflache GEHE ZU.

Sie werden zum Ablageort des gewahlten Eintrags im Funktions-
bereich Archiv weitergeleitet.

Grundlagen
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Aktualisieren

Mit der Schaltflache AKTUALISIEREN bringen Sie die Listenansicht
im gewahlten Funktionsbereich auf den aktuellen Stand.

= lind@Archiv Q_ SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H

ARCHIV INHALT FEED

Abteils Dok tation Ad; strat
il & Abteilung Dokumentation Acministrator ® gg & AoiunsFrancen

I;ID & Abteilung Finanzen Administrator . @ & Administrator

£407.10.2013

Abb. 34: Schaltflache 'AKTUALISIEREN'

1. Tippen Sie auf die Schaltflache AKTUALISIEREN im Aktionsbe-
reich, um die Liste im aktuellen Funktionsbereich zu aktualisieren.
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App beenden

1. Um ELO for Mobile Devices zu beenden, tippen Sie zweimal auf
die Android-Schaltflache Zurdck.

Hinweis: Sie kénnen ELO for Mobile Devices Uber die Andro-
id-Schaltflache Home verlassen. Die App lauft allerdings im Hin-
tergrund weiter.

Grundlagen
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Grundfunktionen

In diesem Kapitel werden die Grundfunktionen von ELO for Mobi-
le Devices erklart. Dazu gehoren:

. Neuen Ordner erstellen

. Datei hinzuflgen

. Neue Version laden

. Dokument zur Ansicht 6ffnen
J Dokument bearbeiten

o Formular anzeigen

. Eintrag senden

. Randnotiz erstellen

. Eintrag l6schen

Nahere Informationen zu den Funktionen aus den Bereichen
Klemmbrett, Aufgaben, Suchen, Offline, Datensatze, Feed und
Mein ELO finden Sie in den dazugehdrigen Kapiteln.
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Neuen Ordner erstellen

Sie kdnnen in ELO for Mobile Devices neue Unterordner in bereits
bestehenden Ordnern anlegen. Sie erstellen einen neuen Ordner
immer in dem ELO Archiv, das mit dem aktiven Konto verbunden
ist.

Hinweis: Sie konnen nur im Funktionsbereich Archiv neue Ordner
anlegen.

1. Offnen Sie das Kontextmeni des Ordners, in dem Sie einen Un-
terordner anlegen méchten.

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-

tionen.
& Abteilung Finanzen =) GEHE ZU EOFFLINEVERFDGBAR MACHEN
Datei hinzufiigen
ARCHIV INHALT FEED
Formular anzeigen
Abteilung Dokumentation Administrat . .
DD § ilung Dokumentation Administrator . @ E”;I & Abteilung Finanzen e
& AbteilungFinanzen  Administrator & Administrator O TP
: 1407102013 !
DD @ . Randnotiz erstellen
Maske: Ordner .
¥ Abteilung Administrator . L&schen
DQ Geschaftsfilhrung H @
Optionen v

Abb. 35: Schaltflache 'Neuer Ordner'

Das Drop-down-Meni Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-MenU auf die Schaltflache Neuer Ord-
ner.
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< Neuer Ordner

Kurzbezeichnung Neuer Ordner

Zielordner Abteilung Finanzen

Verschlagwortungsmaske .
Ordner [ | masKE AUSWAHLEN

Abb. 36: Dialog 'Neuer Ordner'

Der Dialog Neuer Ordner erscheint.

4. Tippen Sie auf das Eingabefeld Kurzbezeichnung, um den Na-
men des neuen Ordners einzugeben.

Optional: StandardmaéBig ist die Verschlagwortungsmaske Ord-
ner ausgewahlt. Um die Verschlagwortungsmaske zu andern, tip-
pen Sie auf die Schaltfliche MASKE AUSWAHLEN.
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Verschlagwortungsmaske auswahlen

Bestellung

=l

Dokumentation

=]

ELOScripts

=]

Marketing

Materialbestellung

Ordner

B E

=l

Ordner mit Vorgabe

=l

Protokoll

3

=l

Sachschaden

s

ABBRECHEN

Abb. 37: Dialog 'Verschlagwortungsmaske auswahlen'

Der Dialog Verschlagwortungsmaske auswdahlen erscheint. In ei-
ner Liste sehen Sie alle verfugbaren Verschlagwortungsmasken,
die bereits im Archiv angelegt wurden.

Hinweis: In ELO for Mobile Devices ist es nicht mdglich, neue Ver-
schlagwortungsmasken anzulegen.
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5. Tippen Sie auf die Verschlagwortungsmaske, die Sie verwenden
mochten.

Der Dialog wird geschlossen. Der Name der neuen Verschlagwor-
tungsmaske erscheint im Feld Verschlagwortungsmaske.

6. Um den neuen Ordner zu erstellen, tippen Sie auf die Schaltfla-
che OK.

Der Dialog Neuer Ordner wird geschlossen. Sie werden automa-
tisch zu dem neu erstellten Ordner weitergeleitet.

Hinweis: Um Verschlagwortungsinformationen in ELO for Mobile
Devices einzugeben, nutzen Sie die Funktion Formular anzeigen.
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Datei hinzufugen

Datei hinzufligen mit
ELO for Mobile De-
vices

Sie kdnnen mit ELO for Mobile Devices eine Datei von Ihrem Gerat
in das ELO Archiv Gbertragen. Sie bendtigen zum Einfligen eine
externe Anwendung. Die Anwendung, etwa ein Datei-Manager
oder eine Galerie-App, muss das Teilen von Dateien unterstitzen.

Um eine Datei in das Archiv zu laden, kénnen Sie zwischen zwei
Optionen wahlen:

. Mit der App ELO for Mobile Devices
o Direkt aus einer externen App

1. Offnen Sie das KontextmenU des Ordners, in welchen Sie eine
Datei einfigen wollen.

2. Tippen Sie im Kontextmeni auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< Heinzelmann =) GEHE ZU [ oFFLINE VERFUGBAR MACHEN  IRIETHJeIGLTY
Datei hinzufiigen
ABTEILUNG BESTELLUN-
ARCHIV FINANZEN GEN H INHALT FEED
Formular anzeigen
& Heinzelmann Jupiter a .
g ® E & Heinzelmann Senden

o Auf das Klemmbrett legen

2 Jupiter

£ 17.06.2016 12:28

. Randnotiz erstellen
Maske: Ordner oeehen
Optionen v

Abb. 38: Schaltflache 'Datei hinzuftigen'

Das Drop-down-Menl Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-MenU auf die Schaltflache Datei hin-
zufigen.
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< Datei hinzufiigen

Kurzbezeichnung Kurzbezeichnung

B

Zielordner Heinzelmann

Keine Datei ausgewahlt.

Abb. 39: Dialog 'Datei hinzufligen'

Der Dialog Datei hinzufigen erscheint.

4. Tippen Sie oben rechts auf das Dokumentensymbol.

Datei auswahlen
Bitte wahlen Sie (3 Optionen):

* Aus dem Dateisystem

Eine Datei kann direkt tiber die Baumansicht des
Dateisystems ausgewahlt werden.

+ Mit einer anderen App
Ermdglicht die Auswahl einer Datei (iber eine andere App

(zum Beispiel: Galerie).

* Foto aufnehmen

Offnet die Kamera-App zum Erstellen eines Fotos.

ABBRECHEN

Abb. 40: Dialog 'Datei auswahlen'

Der Dialog Datei auswdéhlen erscheint.

5. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
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J Aus dem Dateisystem: Offnet den Dialog Datei wéhlen:
Erkannte Dateisysteme. Navigieren Sie durch die Ordner-
struktur lhres Gerats, um eine Datei auszuwahlen.

. Mit einer anderen App: Offnet eine externe App, von
der Sie Dateien ins Archiv einflgen kénnen.

. Foto aufnehmen: Offnet die Kamera-App lhres Geréts
zum Erstellen eines Fotos, das ins Archiv eingefligt wer-
den kann.

6. Wahlen Sie eine Datei aus oder erstellen Sie ein Foto.

< Datei hinzufiigen 0K
Kurzbezeichnung Bestellung Heinzelmann 20180515
Zielordner Heinzelmann
T Bestellung D MASKE AUSWAHLEN

Bestellung
Heinzelmann 2

Abb. 41: Dialog 'Datei hinzufligen'; Hochgeladenes Dokument
Im Dialog Datei hinzufiigen erscheint der Dateiname als Kurzbe-
zeichnunag.

7.Um die Kurzbezeichnung zu andern, tippen Sie in das Feld Kurz-
bezeichnung.

8. Um die Verschlagwortungsmaske zu andern, tippen Sie auf die
Schaltflache MASKE AUSWAHLEN.
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Verschlagwortungsmaske auswahlen
@ Barcode-Erkennung

5|

Bestellung

g

5|

Dokumentation

g

DVI-Kabel

ELOScripts

EMail

Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

B B B B B B

=l

Marketing

5

Ordner mit Vorgabe

g

Protokoll

&l

ABBRECHEN

Abb. 42: Dialog 'Verschlagwortungsmaske auswahlen'

Der Dialog Verschlagwortungsmaske auswdhlen erscheint.

9. Tippen Sie auf die gewlinschte Verschlagwortungsmaske in der
Liste.
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Datei hinzufligen mit
einer externen App

Die Verschlagwortungsmaske wird tibernommen. Der Dialog Ver-
schlagwortungsmaske auswahlen wird geschlossen.

Hinweis: In ELO for Mobile Devices ist es nicht moglich, neue Ver-
schlagwortungsmasken anzulegen.

Hinweis: Um Verschlagwortungsinformationen in ELO for Mobile
Devices einzugeben, nutzen Sie die Funktion Formular anzeigen.

10. Klicken Sie auf OK, um die Datei hochzuladen.

Der Dialog Datei hinzuftigen wird geschlossen. Sie werden auto-
matisch zum Ablageort der neu hinzugeflugten Datei im Archiv
geleitet.

Sie kdnnen Dateien auch direkt aus einer externen App ins ELO
Archiv laden.

1. Um eine Datei direkt aus einer externen App ins ELO Archiv zu
laden, nutzen Sie die Funktionen Teilen oder Freigeben der jewei-
ligen App.

ELO 11 for Mobile Devices

D Datei hinzufiigen

E Neue Version laden

+ sach (daten)

Abb. 43: Dialog zum Hochladen von Dateien aus externen Apps

Ein Dialog zum Ubertragen von Dateien ins ELO Archiv erscheint.

2. Waéhlen Sie die Option Datei hinzufiigen.
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& Datei hinzufiigen

Kurzbezeichnung Bestellung Heinzelmann 20180515|

Zielordner . R
Nicht gewéhlt {5 |ZIELORDNER AUSWAHLEN

|

Bestellung
Heinzelmann 2...

Abb. 44: Dialog 'Datei hinzufugen'

Der Dialog Datei hinzufiigen erscheint. Der Dateiname wurde in
das Feld Kurzbezeichnung Gbernommen.

Optional: Um die Kurzbezeichnung zu andern, tippen Sie in das
Feld Kurzbezeichnung.

3. Um den Ablageort der Datei im Archiv festzulegen, tippen Sie
auf die Schaltflache ZIELORDNER AUSWAHLEN.
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Zielordner wahlen: Archiv

AUSWAHL

k| 2014

5o | ABISZVersicherung

ED Abteilung Dokumentation
EEI Abteilung Finanzen

EI;I Abteilung Geschaftsfiihrung
EI;I Abteilung Marketing

s | Abteilung Organisation

ll-| Abteilung Personalwesen
EI;I Abteilung Vertrieb

| Commercial Connectivity

ABBRECHEN

Abb. 45: Dialog 'Zielordner wahlen: Archiv'

Der Dialog Zielordner wéahlen: Archiv erscheint.
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4. Navigieren Sie zu dem Ordner, in den Sie Datei einfligen wollen
und bestatigen Sie mit OK.

Ihre Auswahl wird Gbernommen. Der Dialog Zielordner wéhlen:
Archiv wird geschlossen.

€ Datei hinzufiigen 0K
Kurzbezeichnung Bestellung Heinzelmann 20180515
Zielordner
2018 L) |ZIELORDNER AUSWAHLEN
Verschlagwortungsmaske
Freie Eingabe D MASKE AUSWAHLEN

|

Bestellung
Heinzelmann 2..

Abb. 46: Dialog 'Datei hinzufligen', nachdem ein Zielordner ausgewahlt wurde

5. Um eine Verschlagwortungsmaske fur die Datei festzulegen,
tippen Sie auf die Schaltfliche MASKE AUSWAHLEN.

Grundfunktionen



Verschlagwortungsmaske auswahlen
@ Barcode-Erkennung

(=l

Bestellung

s

Dokumentation

3

DVI-Kabel

ELOScripts

EMail

Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

B ¥ B B B B

(=l

Marketing

=l

Ordner mit Vorgabe

®

Protokoll

&l

ABBRECHEN

Abb. 47: Dialog 'Verschlagwortungsmaske auswahlen'

Der Dialog Verschlagwortungsmaske auswahlen erscheint.

6. Tippen Sie auf die gewlinschte Verschlagwortungsmaske in der
Liste.
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Die Verschlagwortungsmaske wird tibernommen. Der Dialog Ver-
schlagwortungsmaske auswahlen wird geschlossen.

Hinweis: In ELO for Mobile Devices ist es nicht mdglich, neue Ver-
schlagwortungsmasken anzulegen.

Hinweis: Um Verschlagwortungsinformationen in ELO for Mobile
Devices einzugeben, nutzen Sie die Funktion Formular anzeigen.

7. Tippen Sie auf OK, um die Datei hinzuzuflgen.

Der Dialog Datei hinzufiigen wird geschlossen. Die Datei wurde
hinzugeflgt. Sie gelangen zurtick zur externen Anwendung.
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Neue Version laden

Neue Version laden
mit ELO for Mobile
Devices

Sie kdnnen mit ELO fgr Mobile Devices eine neue Version lhrer Do-
kumente laden, um Anderungen an Dateien zu dokumentieren.

Um eine neue Version zu laden, konnen Sie zwischen zwei Optio-
nen wahlen:

. Mit der App ELO for Mobile Devices
o Mit einer externen App

1. Offnen Sie das KontextmenU des Dokuments, von dem Sie eine
neue Version laden wollen.

2. Tippen Sie im Kontextmeni auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< Bestellung Heinzelmann 20180515 =) GEHE ZU D@ZUR ANSICHT OFFNEN ’IjOFF Workflow starten

Neue Version laden
ABTEILUNG BESTELLUN- HEINZEL-
FINANZEN GEN b MANN AL EED)
Formular anzeigen
i Bestellung Heinzelmann Jupiter . .
@ 20160617 171020161332+ @ # Bestellung Heinzelma pokument bearbeiten
. Senden
.  Bestellung Heinzelmann Lind . @ & Lind A4
Vn 20180515 15.05.2018 16:25 : 4 15.05.2018 13:38 B
Auf das Klemmbrett legen

Maske: Bestellung Randnotiz erstellen

Optionen Loschen

Abb. 48: Schaltflache 'Neue Version laden'

Das Drop-down-MenU Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-Men( auf die Schaltflache Neue Ver-
sion laden.
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~
< Neue Version laden

Keine Datei ausgewéhlt.

Dokument Bestellung Heinzelmann 20180515

Letzte Version im Archiv 2
Version 3
Kommentar kom mentar

[ Nicht Iéschbare Version

Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Abb. 49: Dialog 'Neue Version laden'

Der Dialog Neue Version laden erscheint.

4. Tippen Sie auf das Dokumentensymbol in der rechten oberen
Ecke.

Datei auswahlen
Bitte wahlen Sie (3 Optionen):

* Aus dem Dateisystem

Eine Datei kann direkt tiber die Baumansicht des
Dateisystems ausgewahlt werden.

+ Mit einer anderen App

Ermdoglicht die Auswahl einer Datei iiber eine andere App
(zum Beispiel: Galerie).

* Foto aufnehmen

Offnet die Kamera-App zum Erstellen eines Fotos.

ABBRECHEN

Abb. 50: Dialog 'Datei auswéhlen'

Der Dialog Datei auswdéhlen erscheint.

5.Wahlen Sie eine der folgenden Optionen, um eine neue Version
zu laden:
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J Aus dem Dateisystem: Offnet den Dialog Datei wéhlen:
Erkannte Dateisysteme. Navigieren Sie durch die Ordner-
struktur lhres Gerats, um eine Datei auszuwahlen.

. Mit einer anderen App: Offnet eine externe App, aus der
Sie Dateien ins Archiv einfligen kénnen.

. Foto aufnehmen: Offnet die Kamera-App lhres Geréts
zum Erstellen eines Fotos, das ins Archiv eingefligt wer-
den kann.

6. Wahlen Sie eine Datei aus oder erstellen Sie ein Foto.

Im Dialog Neue Version laden wird die hinzugefligte Datei ange-
zeigt.

< Neue Version laden oK

Bestellung
Heinzelmann 2.

Dokument Bestellung Heinzelmann 20180515

Letzte Version im Archiv 2

Version 3

Kommentar ommenta

[J Nicht I8schbare Version
Dokumentendatum anpassen (auf heutiges Datum setzen)

Abb. 51: Dialog 'Neue Version laden' mit hochgeladenem Dokument

7. Sie kénnen folgende Anderungen vornehmen:
o Version: Andern Sie die Versionsnummer im Feld Version.

o Kommentar: Tragen Sie Zusatzinformationen zur Versi-
on in das Feld Kommentar ein.

. Nicht I6schbare Version: Aktivieren Sie diese Option, um
zu verhindern, dass die Version aus dem ELO Archiv ent-
fernt werden kann.

. Dokumentendatum anpassen: Um das Dokumentenda-
tum zu aktualisieren, aktivieren Sie diese Option.
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Neue Version laden
mit einer externen

App

8. Tippen Sie auf die Schaltflache OK in der rechten oberen Ecke,
um die neue Version zu laden.

Die neue Version des Dokuments wird abgelegt. Der Dialog Neue
Version laden wird geschlossen.

Sie kdnnen Dateien auch direkt aus einer externen App ins ELO
Archiv laden.

1. Um eine Datei direkt aus einer externen App ins ELO Archiv zu
laden, nutzen Sie die Funktionen Teilen oder Freigeben der jewei-

ligen App.

ELO 11 for Mobile Devices

D Datei hinzufiigen

% Neue Version laden

+ sach (daten)

Abb. 52: Dialog zum Hochladen von Dateien aus externen Apps

Ein Dialog zum Ubertragen von Dateien ins ELO Archiv erscheint.

2. Tippen Sie auf die Option Neue Version laden.

< Neue Version laden

Bestellung
Heinzelmann 2

Dokument _ N =
Nicht gewahit .@ZIELDOKUMENT AUSWAHLEN

Abb. 53: Dialog 'Neue Version laden' Uber eine externe App

Der Dialog Neue Version laden erscheint.

3. Um das Dokumentim ELO Archiv auszuwahlen, zu dem Sie eine
neue Version ablegen wollen, tippen Sie auf die Schaltflache ZIEL-
DOKUMENT AUSWAHLEN.
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Dokument auswahlen: Archiv

AUSWAHL HISTORIE

| 2014

ls| ABISZVersicherung

mg Abteilung Dokumentation
BD Abteilung Finanzen

mm Abteilung Geschéftsfiihrung
Qg Abteilung Marketing

sl | Abteilung Organisation

lsl=| Abteilung Personalwesen
EIH Abteilung Vertrieb

l| Commercial Connectivity

ABBRECHEN

Abb. 54: Dialog 'Dokument auswahlen: Archiv'

Der Dialog Dokument auswéhlen: Archiv erscheint.
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4. Navigieren Sie in der Ordnerstruktur des Archivs zu dem Doku-
ment, von dem Sie eine neue Version laden wollen.

Im Tab Historie stehen die Zielordner und Dokumente zur Verfiu-
gung, die zuvor schon einmal ausgewahlt wurden.

5. Bestatigen Sie die Auswahl des Dokuments mit OK.

Der Dialog Dokument auswéhlen: Archiv wird geschlossen. Im Dia-
log Neue Version laden erscheint die ausgewahlte Datei.

6. Sie konnen folgende Anderungen vornehmen:
o Version: Andern Sie die Versionsnummer im Feld Version.

o Kommentar: Tragen Sie Zusatzinformationen zur Versi-
on in das Feld Kommentar ein.

. Nicht I6schbare Version: Aktivieren Sie diese Option, um
zu verhindern, dass die Version aus dem ELO Archiv ent-
fernt werden kann.

. Dokumentendatum anpassen: Um das Dokumentenda-
tum zu aktualisieren, aktivieren Sie diese Option.

7. Tippen Sie auf die Schaltflache OK in der rechten oberen Ecke,
um die neue Version zu laden.

Die neue Version des Dokuments wird abgelegt. Der Dialog Neue
Version laden wird geschlossen.
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Dokument zur Ansicht offnen

Sie kdnnen mit ELO for Mobile Devices jedes im Archiv abgelegte
Dokument zur Ansicht 6ffnen, wenn eine entsprechende externe
Anwendung auf lhrem Gerat installiert ist.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nicht im Funktionsbereich
Datensétze zur Verfigung.

1. Offnen Sie das Kontextmen( des Dokuments, das Sie zur An-
sicht 6ffnen wollen.

< Rechnung-20180124-Heisel =$J GEHE ZU @zun ANSICHT OFFNEN ’rjOFFLINE VERFUGBARMACHEN ~ §

ABTEILUNG RECHNUN-
FINANZEN GEN

& Rechnung-20180124-  Kant .
@ Heisel 20201140 8 @ &

ARCHIV 2018 H INHALT FEED

@ & Rechnung-20180124-Heisel

2 Kant L |
£ 24.01.201811:52 £ 24.01.2018 11:49

Abb. 55: Schaltflache 'ZUR ANSICHT OFFNEN'

2. Tippen Sie im Kontextmen( auf die Schaltflache ZUR ANSICHT
OFFNEN.

Das Dokument wird in einer externen Anwendung ge6ffnet. Falls
mehrere passende Anwendungen auf lhrem Gerat installiert sind,
erscheint ein Auswahldialog. Wahlen Sie eine Anwendung aus.

Mit der Android-Schaltflache Zurtick kehren Sie zurtick zu ELO for
Mobile Devices.
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Dokument bearbeiten

Mit der Funktion Dokument bearbeiten kdnnen Sie Uber eine Drit-
tanwendung (z. B. eine Textverarbeitungs-App) Anderungen an
einem Dokument vornehmen.

Hinweis: Nicht alle Drittanwendungen unterstitzen diese Funk-
tion.

1. Offnen Sie das Kontextmen( des Dokuments, das Sie bearbei-
ten mochten.

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< Bestellung-20180524-Schranz =) GEHE ZU D@ZUR ANSICHT OFFNEN EOFF Workflow starten
Neue Version laden
ARCHIV ’:[E‘LEP"LZUET‘G gEiTELLUN' 2018 INHALT FEED
. Formular anzeigen
E] :m:I'I‘I;ng-ZDIBl)SZ‘- ;g(;s I @ | ] Bestellung-20180524
2 Lind 5 Senden
280520181120 il Auf das Klemmbrett legen
Maske: Bestellung Randnotiz erstellen
Optionen Loschen

Abb. 56: Schaltflache 'Dokument bearbeiten'

Das Drop-down-Meni Weitere Funktionen erscheint.

3.Um Anderungen an einem Dokument vorzunehmen, tippen Sie
auf Dokument bearbeiten.

Das Dokument wird in einer externen App gedffnet. Falls mehre-
re Apps zur Auswahl stehen, wahlen Sie die App aus, mit der das
Dokument bearbeitet werden soll.

Sobald das Dokument in einer externen App ge6ffnet ist, wird es
im ELO Archiv ausgecheckt und eine Bearbeitungssperre fir an-
dere Benutzer gesetzt.
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4. Nehmen Sie die gewlnschten Anderungen am Dokument vor.

5. Um die Bearbeitung abzuschlieBen, speichern Sie die Anderun-
gen in der externen App.

6. SchlieBen Sie die externe App, um zu ELO for Mobile Devices
zuriickzukehren.

lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

ARCHIV ﬁ&ﬁ'&%’f gEﬁTELLUN' 2018 INHALT  FEED
8 femunootasz U ez i @ & Bestellung-20180524-Schranz
2 Lind
£ 28.05.2018 11:30 £ 28.05.2018 11:23
Maske: Bestellung v
Optionen v

Das Dokument wurde erfolgreich eingecheckt.

Abb. 57: Das Dokument wurde eingecheckt, eine neue Version wurde angelegt.

Das Dokument wird automatisch wieder ins ELO Archiv einge-
checkt, sobald Sie die Anderungen in der externen App gespei-
cherthaben und die externe App verlassen. Die Bearbeitungssper-
re fUr andere Benutzer wird aufgehoben. Eine neue Version des
Dokuments wurde angelegt.
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Formular anzeigen

Voraussetzung

Formular anzeigen

Umin ELO for Mobile Devices die Verschlagwortung eines Eintrags
anzusehen oder zu bearbeiten, nutzen Sie die Funktion Formular
anzeigen.

Damit Sie ein Formular zum Anzeigen und Bearbeiten der Ver-
schlagwortung verwenden koénnen, muss das Formular mit der
Verschlagwortungsmaske verknUpft sein und als Preview-Formu-
lar fUr die entsprechende Verschlagwortungsmaske eingetragen
sein. Nahere Informationen finden Sie im Handbuch ELO Java Cli-
ent Workflow.

Hinweis: Ist kein eigenes Preview-Formular flr eine Verschlag-
wortungsmaske definiert, lad ELO for Mobile Devices ein Stan-
dardformular, das die Felder Kurzbezeichnung, Dokumentenda-
tum und Zusatztext enthalt.

1. Wahlen Sie den gewtlinschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das
Kontextmendu.

2. Tippen Sie im Kontextmen( auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU r_&zua ANSICHT OFFNEN ,.rjor Workflow starten
Neue Version laden
ABTEILUNG  RECHNUN-
ARCHIV EINANZEN et 2018 H INHALT FEED
¥ Rechnung-20180124-  Kant . .
@ Heisel 23.05.2018 11:27 H @ & Rechnung-20180124-1 Dokument bearbeiten
Senden
2 Byte : |
£5024.01.2018 11:52 B2 Auf das Klemmbrett legen
Randnotizen (1) Randnotiz erstellen
Maske: Rechnung Loschen

Abb. 58: Schaltflache 'Formular anzeigen'

Das Drop-down-Meni Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-Menu auf die Schaltflache Formular
anzeigen.

72

Grundfunktionen



< Formular anzeigen

Kurzbezeichnung  Rechnung-20180124-Heisel

Dokumentendatum |23.05.2018 11:27

Zusatztext

Nicht weiterleiten, nur zwischenspeichern

Speichern | [ Drucken

Abb. 59: Dialog 'Formular anzeigen'
Der Dialog Formular anzeigen erscheint. Im Dialog sehen Sie das
entsprechende Formular.

Optional: Tippen Sie in die Eingabefelder, um die Verschlagwor-
tung zu bearbeiten. Um die Anderungen zu Gbernehmen, tippen
Sie auf Speichern.

4. Um den Dialog Formular anzeigen zu verlassen, tippen Sie auf
die Schaltflache Zurtick (Pfeilsymbol links oben).

Der Dialog wird geschlossen.
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Eintrag versenden

Mit ELO for Mobile Devices konnen Sie Eintrage per E-Mail versen-
den.

1. Offnen Sie das Kontextmeni des Eintrags, den Sie versenden
wollen.

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< Bestellung-20130301-Renzum =) GEHE ZU @zu»z ANSICHT GFFNEN ,ljorr Workflow starten

Neue Version laden

INHALT FEED

ABTEILUNG BESTELLUN-
ARCHIV GEN

FINANZEN
Formular anzeigen

D & Bestellung-20130215-  Administrator . ®

Krammper 08.10.2013 Dokument bearbeiten

= ﬂ Bestellung-20130301-  Administrator . ® =
= Renzum 08.10.2013 : -
- Auf das Klemmbrett legen

Randnotiz erstellen

D ¥ Bestellung-20150710-  Administrator o)

Schranz 10.07.2015
Loschen
o stra
= & Bestellung-20130301-  Administrator :
- Contelo 08.10.2013

Abb. 60: Schaltflache 'Senden’

Das Drop-down-Menu Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-MenU auf die Schaltflache Senden.
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Senden

Sie kdnnen den Eintrag Bestellung-20130301-
Renzum als Link oder als Dokument versenden.

Bitte wahlen Sie (2 Optionen):

* Versenden als ELO Link

* Dokument versenden

ABBRECHEN

Abb. 61: Dialog 'Senden'

Der Dialog Senden erscheint.
4. Wahlen Sie aus folgenden Maglichkeiten:

) Versenden als ELO Link: Um einen anderen Benutzer
schnell zu einem Eintrag des Archivs zu flhren, senden
Sie einen ELO Link.

o Dokument versenden: Versenden Sie ein Dokument aus
Ihrem Archiv.

Optional: Falls mehrere passende Anwendungen auf lhrem Gerat
installiert sind, erscheint ein Auswahldialog. Wahlen Sie eine An-
wendung aus.

Die externe Anwendung startet.

5. Versenden Sie den Eintrag als Anhang, wie Sie es von der exter-
nen Anwendung gewohnt sind.

Die externe Anwendung wird geschlossen.
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Randnotiz erstellen

Uber ELO for Mobile Devices kdnnen Sie drei verschiedene Arten
von Randnotizen erstellen:

. Allgemeine Randnotiz (gelb): Fir jeden Benutzer sicht-
bar

. Personliche Randnotiz (griin): Nur fir den Ersteller der
Randnotiz sichtbar

. Permanente Randnotiz (rot): Nicht |0schbare Randno-
tiz, die fur jeden Benutzer sichtbar ist.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nur im Funktionsbereich Ar-
chiv zur Verfligung.

Um ein Dokument oder einen Ordner mit einer Randnotiz zu ver-
sehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Waéhlen Sie einen Eintrag aus und 6ffnen Sie das Kontextmena.

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

€ Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU @zun ANSICHT GFFNEN ’IjOFF Workflow starten
Formular anzeigen
ABTEILUNG ~ RECHNUN-
ARCHIV EINANZEN N 2018 H INHALT FEED
Dokument bearbeiten
] Rechnung-20180124-  [Lind] .
@ Heisel 2os201127 § @D Senden

% Auf das Klemmbrett legen

- —w - -] Randnotiz erstellen

Loschen

Abb. 62: Schaltflache 'Randnotiz erstellen'

Das Drop-down-Menl Weitere Funktionen erscheint.
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Randnotiz bearbeiten

3. Tippen Sie im Drop-down-MenU auf die Schaltflache Randnotiz
erstellen.

Randnotiz erstellen

Kurzbezeichnung Rechnung-20180124-Heisel

Typ @® Aligemeine Randnotiz
O Persénliche Randnotiz
O Permanente Randnotiz

Inhalt Inhah

Abb. 63: Dialog 'Randnotiz erstellen’
Der Dialog Randnotiz erstellen erscheint. Als Typ ist Allgemeine
Randnotiz voreingestellt.

Optional: Tippen Sie auf Persénliche Randnotiz oder Permanente
Randnotiz, um den Typ zu andern.

4. Geben Sie im Feld Inhalt den Text flr die Randnotiz ein.

5. Um die Randnotiz zu speichern, tippen Sie auf OK.

lind@Archiv Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H
ABTEILUNG  RECHNUN-
ARCHIV ERRGEN N 2018 H INHALT ~ FEED
Rechnung-20180124-  Kant . :
=) § Rechung soraosiras @ | § Rechnung-20180124-Heisel
2 Kant : |
£ 24.01.2018 11:52 £ 24.01.2018 11:49
Randnotizen (1) ~
o
Lind 16.05.2018 10:37 /
Ansprechpartnerin: Frau Selmig

Abb. 64: Anzeigebereich mit neu erstellter Randnotiz

Der Dialog Randnotiz erstellen wird geschlossen. Im Anzeigebe-
reich finden Sie unter dem Detailbereich Randnotizen die erstellte
Randnotiz.

Um eine allgemeine oder persénliche Randnotiz zu bearbeiten,
gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Navigieren Sie zu einem Eintrag mit einer Randnotiz.

Grundfunktionen

77



Randnotiz l6schen

2. Offnen Sie im Anzeigebereich den Detailbereich Randnotizen
des gewahlten Eintrags.

= lind@Archiv Q sucHen g AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

ABTEILUNG RECHNUN-
FINANZEN GEN

Rechnung-20180124-  Kant . | .
"a 8 Heisel 24.01.2018 11:49 : @ @ & Rechnung-20180124-Heisel

ARCHIV 2018 H INHALT FEED

2 Kant L |
£5024.01.2018 11:52 £ 24.01.2018 11:49
Randnotizen (1) A

Lind 16.05.2018 10:37

Ansprechpartnerin: Frau Selmig

Abb. 65: Stiftsymbol zum Bearbeiten einer Randnotiz

3. Tippen Sie auf das Stiftsymbol.

< Randnotiz bearbeiten LOSCHEN ~ OK
Kurzbezeichnung Rechnung-20180124-Heisel
e (@® Allgemeine Randnotiz

O Persénliche Randnotiz

O Permanente Randnotiz

Inhalt Ansprechpartnerin: Frau Selmig

Abb. 66: Dialog 'Randnotiz bearbeiten'

Der Dialog Randnotiz bearbeiten erscheint.
Sie haben nun folgende Bearbeitungsoptionen:

. Typ: Andern Sie den Typ der Randnotiz.

o Inhalt: Andern Sie den Text der Randnotiz.
4. Bearbeiten Sie die Randnotiz.

5. Um die Anderungen zu speichern, tippen Sie auf die Schaltfla-
che OK.

ELO for Mobile Devices tibernimmt die Anderungen.

Um eine allgemeine oder eine personliche Randnotiz zu entfer-
nen, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Navigieren Sie zu einem Eintrag mit einer Randnotiz.

78

Grundfunktionen



lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN
ABTEILUNG  RECHNUN-
ARCHIV SNARZEN £ 2018 H INHALT  FEED
Rechnung-20180124-  Kant . :
=) § Rechnung ST BN O | §  Rechnung-20180124-Heisel
2 Kant : |
£424.01.201811:52 H724.01.2018 11:49
Randnotizen (1) ~
.
Lind 16.05.2018 10:37
Ansprechpartnerin: Frau Selmig

Abb. 67: Stiftsymbol zum Bearbeiten einer Randnotiz

2. Offnen Sie den Detailbereich Randnotizen des gewahlten Ein-
trags.

3. Tippen Sie auf das Stiftsymbol.

Der Dialog Randnotiz bearbeiten erscheint.

Randnotiz bearbeiten LOSCHEN ~ OK

Kurzbezeichnung Rechnung-20180124-Heisel
Typ @ Allgemeine Randnotiz

O Persénliche Randnotiz
O Permanente Randnotiz

Inhalt Ansprechpartnerin: Frau Selmig

Abb. 68: Schaltflache 'Loschen'

4. Um die Randnotiz zu |6schen, tippen Sie auf die Schaltflache
Léschen.

Die Randnotiz wird geldscht.
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Eintrag [6schen

Um einen Ordner oder ein Dokument aus dem Archiv zu l6schen,
gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Offnen Sie das Kontextmeni des Eintrags, den Sie ldschen
mochten.

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

& Bestellung Heinzelmann 20180515 =) GEHE ZU @ZURANSICHT OFFNEN }.ljon: Workflow starten

Neue Version laden
ABTEILUNG BESTELLUN- HEINZEL-
FINANZEN GEN b MANN LA EEED)
Formular anzeigen
i Bestellung Heinzelmann Jupiter . . .
@ 20160617 171020061332 ¢ @ § Bestellung Heinzelma pokument bearbeiten
s Senden
& Bestellung Heinzelmann Lind . ® 4 tind LR
W 20180515 150520181625 3 14 15.05.2018 13:38 L
= Auf das Klemmbrett legen
Maske: Bestellung Randnotiz erstellen

Abb. 69: Schaltflache 'Loschen'

Das Drop-down-Meni Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-MenU auf die Schaltflache Léschen.

Eintrag 16schen

Maochten Sie den ausgewahlten Eintrag Bestellung
Heinzelmann 20180515 wirklich [6schen? Dieser und alle
Untereintrage werden hiermit geloscht.

NEIN JA

Abb. 70: Dialog 'Eintrag I6schen'

Der Dialog Eintrag I6schen erscheint.
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4. Bestatigen Sie mit JA.
Der Eintrag wird geldscht.
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Klemmbrett

Sie kdnnen haufig genutzte Ordner und Dokumente im Funkti-
onsbereich Klemmbrett ablegen. So stellen Sie sich eine Art Favo-
ritenliste zusammen und kénnen schnell auf lhre wichtigsten Da-
ten zugreifen. Auf dem Klemmbrett wird eine Referenz zum ge-
wahlten Eintrag erstellt. Der Ablageort im Archiv andert sich nicht.
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Schnellfunktion Klemmbrettsymbol

Auf das Klemmbrett
legen

Das Klemmbrettsymbol ist die schnellste Moglichkeit, Eintrage auf
das Klemmbrett zu legen oder zu entfernen.

R

=  lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

ARCHIV INHALT FEED

DD i Abteilung Dokumentation Administrator . ® EID Abteilung Finanzen
Abteilung Finanzen Administrator . 4 Administrator
DD i ® £407.102013

& Abteilung Administrator . Maske: Ordner v
DD Geschaftsfiihrung HINO)
Optionen A
& Abteilung Marketing Administrator . Eintragstyp Abgelegt von
DD PO orner Administrator
Schriftfarbe Sortierung
& Abteilung Organisation  Eyte . Systemfarbe Manuell
i ® Verfallsdatum

Abb. 71: Graues Klemmbrettsymbol
Sie finden das Klemmbrettsymbol in der Listenansicht und im An-
zeigebereich vor der Kurzbezeichnung des Eintrags.

Das graue Klemmbrettsymbol bedeutet, dass der Eintrag nicht auf
dem Klemmbrett liegt.

1. Um einen Eintrag auf das Klemmbrett zu legen, tippen Sie auf
das Klemmbrettsymbol.

Klemmbrett
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Vom Klemmbrett ent-
fernen

= lind@Archiv

ARCHIV

DD i Abteilung Dokumentation Administrator

E"] Abteilung Finanzen Administrator

i Abteilung Administrator
DD Geschftsfithrung

EID i Abteilung Marketing Administrator

i & Abteilung Organisation Byt

Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

INHALT FEED

® DB Abteilung Finanzen

2 Administrator

@ £407.10.2013

Maske: Ordner

Optionen
Eintragstyp

® Ordner
Schriftfarbe
Systemfarbe

® Verfallsdatum

Abgelegt von
Administrator
Sortierung
Manuell

Abb. 72: Blaues Klemmbrettsymbol

Das Klemmbrettsymbol ist blau. Der Eintrag ist auf dem Klemm-

brett abgelegt.

1.Um einen Eintrag vom Klemmbrett zu entfernen, tippen Sie auf
das blaue Klemmbrettsymbol.

Der Eintrag wird vom Klemmbrett entfernt. Das Klemmbrettsym-

bol ist grau.
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Funktionsbereich 'Klemmbrett'

Im Funktionsbereich Klemmbrett sehen Sie eine Liste der Eintra-
ge, die Sie auf das Klemmbrett gelegt haben. Sie kdnnen Uber das
Klemmbrett schnell und einfach auf lhre Eintrdge zugreifen.

< Abteilung Finanzen =3 GEHE ZU ’rjUFFLINE VERFUGBAR MACHEN ﬁ WORKFLOW STARTEN

KLEMMBRETT INHALT FEED

& Landhandel mit Administrator . N i .
@ Bezugsnebenkosten 20.11.2013 : @ BD & Abteilung Finanzen

2 Administrator

& Besprechungsprotokoll  Administrator .
01.06.2016 15:29 : @ £407.10.2013
Maske: Ordner v
& Rechnung Vorlage Administrator .
08.10.2013 : @
Optionen A
& Abteilung Finanzen Administrator . Eintragstyp Abgelegt von
DD NGO Ordner Administrator
Schriftfarbe Sortierung
= & Rechnung Vorlage Administrator . Systemfarbe Manuell
08102013 : @ Verfallsdatum

Abb. 73: Funktionsbereich 'Klemmbrett'
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Auf das Klemmbrett legen

Um einen Eintrag Uber das KontextmenU auf das Klemmbrett zu
legen, gehen Sie wie folgt vor:

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nur in den Funktionsberei-
chen Archiv und Suche zur Verfigung.

1. Offnen Sie das Kontextmen( des Eintrags, den Sie auf das
Klemmbrett legen mdchten.

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< Rechnung Vorlage =) GEHE ZU @zua ANSICHT BFFNEN ,l'jun Workflow starten

Neue Version laden

INHALT FEED

ABTEILUNG DOKUMENTENVOR-
ARCHIV LAGEN

DOKUMENTA..
Formular anzeigen

Besprechungsprotokoll  Administrator .
8 010620161520 & @ 5 Rechnung Vorlage Dokument bearbeiten

2 Administrator n- Senden

. i Rechnung Vorlage Administrator . @
W : ] E
: 08.10.2013 : £409.03.2016 16:32 i o
Auf das Klemmbrett legen

Optionen .
i Bestellung Vorlage Administrator . P Randnotiz erstellen
08.10.2013 : @

Loschen

Abb. 74: Schaltflache 'Auf das Klemmbrett legen'

Das Drop-down-Menu Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-Meni auf die Schaltflache Auf das
Klemmbrett legen.

Der Eintrag wird auf dem Klemmbrett abgelegt.
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Vom Klemmbrett entfernen

Um ein Dokument oder einen Ordner Gber das Kontextment vom
Klemmbrett zu entfernen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Offnen Sie das KontextmenU des Eintrags, den Sie vom Klemm-
brett entfernen wollen.

2. Tippen Sie auf die Schaltflache Weitere Funktionen.

< Rechnung Vorlage =)IGEHEZU | @ ZUR ANSICHT OFFNEN ’ljoF Workflow starten

Neue Version laden
ABTEILUNG DOKUMENTENVOR-
LAGEN

DOKUMENTA... INHALT FEED

ARCHIV
Formular anzeigen

Besprechungsprotokoll  Administrator .
8 oro620161520  § @D & RechnungVorlage  Dokument bearbeiten

2 Administrator n- Senden

< Rechnung Vorlage Administrator . ®
W :
08.10.2013 . 64 09.03.2016 16:32 |
. Vom Klemmbrett entfernen

Optionen .
i Bestellung Vorlage Administrator . P Randnotiz erstellen
08.10.2013 H @

Loschen

Abb. 75: Schaltflache 'Vom Klemmbrett entfernen'

Das Drop-down-Menl Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-Menl auf die Schaltflache Vom
Klemmbrett entfernen.

Der Eintrag wird vom Klemmbrett entfernt.
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Aufgaben

ELO for Mobile Devices bietet Ihnen einige Mdglichkeiten fir das
Arbeiten mit Aufgaben. Folgende Themen behandelt dieses Kapi-

tel:
[ ]

Workflow starten

Workflow weiterleiten
Workflow delegieren
Workflow annehmen
Workflow-Formular bearbeiten

Workflow l6schen
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Workflow starten

Uber ELO for Mobile Devices haben Sie die Méglichkeit, neue
Workflows zu starten. Dabei nutzen Sie Workflow-Vorlagen. Die-
se mussen bereits im verwendeten ELO Archiv angelegt sein.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nur in den Funktionsberei-
chen Archiv und Klemmbrett zur Verfigung.

1. Wahlen Sie den gewdinschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das
Kontextmendt.

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

< Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU @zunANsmHT OFFNEN ’ljoFF

Neue Version laden
ABTEILUNG  RECHNUN-

FINANZEN GEN
Formular anzeigen

£ Rechnung-20180124-  Kant . )
@ Heisel 24.01.2018 11:49 3 @ Dokument bearbeiten

# Senden

ARCHIV 2018 H INHALT FEED

_ .. Auf das Klemmbrett legen

Randnotiz erstellen

Ldschen

Abb. 76: Schaltflache 'Workflow starten'

Das Drop-down-Menl Weitere Funktionen erscheint.

3. Tippen Sie im Drop-down-MenU auf die Schaltflache Workflow
starten.
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< Workflow starten

Kurzbezeichnung Rechnung-20180124-Heisel

Vorlage
m 'VORLAGE AUSWAHLEN

Workflowname Workflowname

Abb. 77: Dialog 'Workflow starten'

Der Dialog Workflow starten erscheint. Das Feld Vorlage ist aktiv.
4. Tippen Sie auf die Schaltfliche VORLAGE AUSWAHLEN.

Vorlage auswahlen
m Freigabeworkflow

Q materialbestellung
m Newsletter

Q Rechnung Eingang
m Rechnungspriifung
23]

Rundbrief

ABBRECHEN

Abb. 78: Dialog 'Vorlage auswéhlen'

Der Dialog Vorlage auswéhlen erscheint.

5.Um eine Vorlage auszuwahlen, tippen Sie auf den entsprechen-
den Eintrag in der Liste.
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Schriftfarbe der Auf-
gaben

Die Bezeichnung der Vorlage wird in die Felder Vorlage und Work-
flowname UGbernommen.

Optional: Andern Sie den Workflow-Namen. Tippen Sie dazu auf
das Feld Workflowname und geben Sie einen neuen Namen ein.

6. Tippen Sie auf die Schaltflache OK, um den Workflow zu starten.
Der Dialog Workflow starten schlieBt sich. Der Workflow startet.

=  lind@Archiv

Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H

AUFGABEN

Posteingang

#/‘\# Rechnung Eingang H @
& Rechnung-20180124-Heisel

Fallig am: 21.05.2018 15:58

Besteller

b H

§h  Materialbestellung : @
i Bestellung Heinzelmann 20180515
I} zur Freigabe

4L Rechnung-20180411-Alcatra : @

® Rechnung-20180411-Alcatra
Fallig am: 18.05.2018 09:10

Nichts ausgewahlt

Abb. 79: Workflow im Bereich 'Aufgaben’

Der Workflow wird im Funktionsbereich Aufgaben angelegt.

Hinweis: Im Dialog Konfiguration kénnen Sie die Sortierung der
Aufgabenliste andern und festlegen, ob Gruppen- und Vertre-
tungsaufgaben sowie Eskalationen angezeigt werden. Detaillier-
te Informationen finden Sie im Abschnitt Konfiguration.

Blau: Neue Aufgaben erscheinen in der Aufgabenliste in blauer
Schrift.

Schwarz: Nachdem Sie eine neue Aufgabe ge6ffnet haben,
wird die Aufgabe als gelesen markiert. Die Aufgabe erscheint in
schwarzer Schrift.

Rot: Eine Aufgabe mit Fristiberschreitung wird in roter Schrift
dargestellt.
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Workflow weiterleiten

Um einen Workflow an den nachsten vorgesehenen Bearbeiter zu
Ubergeben, wahlen Sie die Funktion Workflow weiterleiten.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nurim Funktionsbereich Auf-
gaben zur Verfligung.

1. Wahlen Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow aus,
den Sie weiterleiten méchten, und 6ffnen Sie das Kontextmend.

q i " -, o= .
< Rechnungseingang ( Rechnungspriifu... =JGEHEZU D@ZURANSICHTOFFNEN 1= l}WORKFLOW DELEGIEREN £

AUFGABEN INHALT FEED

Rechnungseingang X N -
% Rechnungsprifung HING) 4% Rechnungseingang ( Rechnungspriifung )
§ Rechnung-20180124-Heisel
Bearbeiter Datum
Byte 17.05.2018 11:13
Eigentiimer Fallig am
Lind

Memo

Abb. 80: Schaltflache "Workflow weiterleiten’
2. Tippen Sie im Kontextmeni auf die Schaltflache Workflow wei-
terleiten.

Alternativ: Tippen Sie im Anzeigebereich rechts neben der Kurz-
bezeichnung auf die Schaltflache Workflow weiterleiten.

< Workflow weiterleiten

Bezeichnung Rechnungseingang

Bemerkung Bemerkung

Nachfolger [ Rechnung priifen

Abb. 81: Dialog 'Workflow weiterleiten'

Der Dialog Workflow weiterleiten erscheint.

3. Tippen Sie auf den Nachfolger, der den Workflow erhalten soll.
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Der Nachfolger wird markiert. Die Schaltflache OK ist aktiv.

Optional: Um eine Bemerkung an den Workflow anzuhangen,
tippen Sie auf das Eingabefeld Bemerkung.

4. Tippen Sie auf die Schaltflache OK.

Der Workflow wird an den gewahlten Nachfolger weitergeleitet.
Der Dialog Workflow weiterleiten schlieBt sich.
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Workflow delegieren

Um einen Workflow einem anderen Benutzer zuzuweisen, nutzen
Sie die Funktion Workflow delegieren.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nurim Funktionsbereich Auf-
gaben zur Verfligung.

1. Wahlen Sie den gewlinschten Eintrag im Funktionsbereich Auf-
gaben aus und 6ffnen Sie das Kontextmend.

. - om
< Rechnungseingang ( Rechnungspriifu... =)YGEHEZU @ZURANSICHT OFFNEN l—b l:'-WORKFLOW DELEGIEREN

AUFGABEN INHALT FEED

¥ Rechnungseingang
&L Rechnungspriifung E ®
® Rechnung-20180124-Heisel

Py Rechnungseingang ( Rechnungspriifung ) z»

Bearbeiter Datum
Byte 17.05.2018 11:13
Eigentimer Fallig am

Lind

Memo

Abb. 82: Schaltflache '"Workflow delegieren'

2. Tippen Sie im Kontextmen( auf die Schaltflache Workflow de-
legieren.

< Workflow delegieren

Bezeichnung Rechnungseingang

Empféinger -
| (/A BENUTZER AUSWAHLEN

Benachrichtigen nach Bearbeitung

Neue Bezeichnung Rechnungseingang

Bemerkung Bemerkung

Abb. 83: Dialog 'Workflow delegieren'

Der Dialog Workflow delegieren erscheint. Das Feld Empfanger ist
aktiv.
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3. Tippen Sie auf die Schaltflache BENUTZER AUSWAHLEN.

Benutzer oder Gruppe auswahlen
:‘ Administrator

Andersson

Bo

Byte

Bo

Eilig

Bo

Frohlich

Bo

&

GRP_ADMIN

&,

GRP_BUCH

&,

GRP_DOKU

&,

GRP_GL

B

GRP_POST

&

GRP_SEKR

ABBRECHEN

Abb. 84: Dialog 'Benutzer oder Gruppe auswahlen'

Der Dialog Benutzer oder Gruppe auswdahlen erscheint.

Aufgaben
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4. Tippen Sie auf einen Eintrag in der Liste, um einen Empfanger
auszuwahlen.

Die Schaltflache OK ist nun aktiv. Sie kénnen folgende Anderun-
gen vornehmen:

. Benachrichtigen nach Bearbeitung: Standardmagig ist
der Haken im Kontrollkastchen gesetzt. Das heift, Sie be-
kommen den Workflow nach der Bearbeitung zurtick, um
den Bearbeitungsstatus zu prufen. Wenn Sie nicht be-
nachrichtigt werden wollen, tippen Sie auf das Kontroll-
kastchen, um den Haken zu entfernen.

. Neue Bezeichnung: Um den Workflow umzubenennen,
geben Sie im Eingabefeld einen neuen Namen ein.

J Bemerkung: Um eine Bemerkung an den Workflow an-
zufligen, tippen Sie in das Eingabefeld.

5. Tippen Sie auf die Schaltflache OK.

Der Workflow wird an den gewahlten Empfanger delegiert. Der
Dialog Workflow delegieren schlief3t sich.
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Workflow annehmen

Workflows, die an eine Gruppe gesendet werden, erscheinen bei
allen Gruppenmitgliedern im Funktionsbereich Aufgaben. Um ei-
nen solchen Workflow zu bearbeiten, verwenden Sie die Funkti-
on Workflow annehmen. Der Workflow kann dann nur von lhnen
bearbeitet werden. Die anderen Gruppenmitglieder sehen den
Workflow nicht mehr in ihren Aufgaben. So wird verhindert, dass
mehrere Benutzer gleichzeitig denselben Workflow bearbeiten.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nurim Funktionsbereich Auf-
gaben zur Verfligung.

1. Wahlen Sie den Workflow im Funktionsbereich Aufgaben aus
und 6ffnen Sie das Kontextmendi.

& Rechnung priifen ( Rechnungspriifun... =»)GEHEZu @zua ANSICHT OFFNEN J /’ DOKUMENT BEARBEITEN ~ §

AUFGABEN INHALT FEED

¥ Rechnung priifen .
P H < Rechnung priifen ( Rechnungspriifun
: G
fin [EEE Fechnunospiiiung HNG) in g p ( gspriifung )

& Rechnung-20180124-Heisel
Bearbeiter Datum
GRP_TL 17.05.2018 11:22

Eigentiimer Fllig am

Lind

Memo

Abb. 85: Schaltflache 'Workflow annehmen'

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache Workflow an-
nehmen.

Alternativ: Tippen Sie im Anzeigebereich rechts neben der Kurz-
bezeichnung auf die Schaltflache Workflow annehmen.

Der Workflow wird Ihnen zugeordnet. Andere Benutzer der Grup-
pe haben keinen Zugriff darauf.

Aufgaben
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Workflow-Formular bearbeiten

Workflow-Formular
offnen

Sie kdnnen in ELO for Mobile Devices Workflow-Formulare ausful-
len, die eingetragenen Daten speichern und weiterleiten. Zudem
kdnnen Sie Workflow-Formulare extern in einem Browser 6ffnen.
Die Formulare mussen in einer Desktop-Version von ELO erstellt
werden.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nurim Funktionsbereich Auf-
gaben zur Verfligung.

Basiert ein Workflow auf einem Formular, erscheint die Schalt-
flache Workflow-Formular sowohl im Anzeigebereich als auch im
Kontextmenu des jeweiligen Workflows.

. ) -—
< Besteller (Materialbestellung ) =IGEHEZU [ GHZURANSICHT OFFNEN T YworkrLOw DELEGIEREN B

AUFGABEN INHALT FEED

4% Rechnungspriifung : @ £ Besteller ( Materialbestellung )

By Rechnung-20180124-Heisel

Fallig am: 17.05.2018 11:14 Bearbeiter Datum
Besteller Lind 17.05.2018 13:54
&k Materialbestellung : @ Eigentiimer Fallig am
& Bestellung Heinzelmann 20180515 Lind

Memo

Abb. 86: Schaltflache 'Workflow-Formular'
1. Tippen Sie auf die Schaltflache Workflow-Formular im Anzeige-
bereich, um das Formular zu 6ffnen.

Alternativ: Tippen Sie auf die Schaltflache Workflow-Formular im
KontextmenU des ausgewahlten Workflows.
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Workflow-Formular
ausfillen

Workflow-Formular
weiterleiten

Workflow-Formular
im Browser 6ffnen

Q

< Workflow Formular

Formular Materialbestellung
Mitarbeiterdaten
Mitarbeiter v Abteilung v
Vorgesetzter v Bestelldatum
Artikel
Artikel-Nr. Artikel-Bezeichnung Stiick Einzelpreis Zwischensumme
Weiteren Artikel hinzufigen |

‘Gesammtsumme 0,00
Niichster Bearbeitungsschritt
Nicht weiterleiten, nur zwischenspeichern

Abb. 87: Beispiel fur ein Workflow-Formular

Der Dialog Workflow Formular erscheint. Das Formular wird ange-
zeigt.

2. Fullen Sie das Formular aus. Je nach Formular kdnnen Sie ver-
schiedene Felder bearbeiten.

Optional: Tippen Sie auf die Schaltflache Speichern, um lhre Ein-
gaben zu speichern.

Hinweis: Die Funktion Drucken steht Ihnenin der App ELO for Mo-
bile Devices nicht zur Verfligung.

3.Je nach Aufbau des Workflows wird ein Formular nach der Bear-
beitung an den nachsten Benutzer/Knoten weitergeleitet. Um ein
Workflow-Formular weiterzuleiten, tippen Sie im Bereich Néachs-
ter Bearbeitungsschritt auf die entsprechende Schaltflache.

Das Formular wird mit den von lhnen eingeflgten Daten an den
nachsten Bearbeiter des Workflows weitergeleitet. Der Dialog
Workflow Formular schlieB3t sich.

ELO for Mobile Devices bietet Ihnen die Méglichkeit, ein Formular
in einem externen Browser zu 6ffnen. Dazu mussen Sie zunachst
das Formular in ELO for Mobile Devices 6ffnen (s.o.).

1. Tippen Sie im Dialog Workflow Formular auf die Schaltflache
Weitere Funktionen.

Aufgaben
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2. Tippen Sie auf die Schaltflache Im Browser 6ffnen.

< Workflow Formular Im Browser &ffnen

Abb. 88: Schaltflache 'Im Browser 6ffnen'

Optional: Falls mehrere passende Anwendungen auf lhrem Gerat
installiert sind, erscheint ein Auswahldialog. Wahlen Sie eine An-
wendung aus.

Das Formular wird im externen Browser gedffnet.
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Workflow |oschen

Workflows lassen sich Gber ELO for Mobile Devices folgenderma-
Ben ldschen:

1. Wahlen Sie den gewlinschten Eintrag im Funktionsbereich Auf-
gaben aus und 6ffnen Sie das Kontextmend.

2. Tippen Sie im Kontextmeni auf die Schaltflache Weitere Funk-
tionen.

& ( Rechnungspriifung ) =) GEHE ZU @zumusmm [JNENP  senden

Loschen

AUFGABEN INHALT FEED

a . 5. (Rechnungspriifung )
& Rechnungspriifung : @ ]

§j Rechnung-20180124-Heisel

Fallig am: 17.05.2018 11:14 Bearbeiter Datum

Riicksprache Kreditor Lind 17.05.2018 11:13
ig Rechnungsprifung t @ | Egentimer Fallig am

& Rechnung-20180124-Heisel Lind 17.05.2018 11:14

Memo

Abb. 89: Schaltflache 'Loschen'

Das Drop-down-Menl Weitere Funktionen erscheint.

3. Um den Workflow zu l6schen, tippen Sie im Drop-down-MenU
auf Léschen.

Workflow dauerhaft entfernen

Mochten Sie den ausgewdahlten Workflow
( Rechnungspriifung ) dauerhaft entfernen? Achtung, ein
spateres Wiederherstellen ist nicht moglich.

NEIN JA

Abb. 90: Dialog 'Workflow dauerhaft entfernen'

Der Dialog Workflow dauerhaft entfernen erscheint.
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4. Bestatigen Sie mit JA.

Der Workflow wird geldscht. Der Dialog Workflow dauerhaft ent-
fernen schlief3t sich.
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Suchen

Dieses Kapitel macht Sie mit der Suchfunktion in ELO for Mobile
Devices vertraut.
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Sucheinstellungen festlegen

Im Dialog Konfiguration bestimmen Sie, welche Felder bei einem
Suchvorgang durchsucht werden sollen. Im Funktionsbereich Su-
che kdnnen Sie einen Suchvorgang nachtraglich anpassen.

1. Tippen Sie auf die MenUschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

4. Tippen Sie auf das Konto, fur das Sie Einstellungen vornehmen
mochten.

Im Anzeigebereich erscheint das Untermend flr das gewahlte
Konto. Das gewahlte Konto ist blau markiert.
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< lind@Archiv E+KONTO HINZUFUGEN

Aufgabeneinstellungen
{é} Allgemein g &
Konfiguration fiir alle Konten

il demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO

Sortierung der Aufgabenliste
Prioritat / Datum / Name

lind@Archiv E Gruppenaufgaben anzeigen .
Gruppenaufgaben werden angezeigt.

il eilig@Archiv :
Vertretungsaufgaben anzeigen .
Vertretungsaufgaben werden angezeigt.

E baum@Archiv :

Eskalationen anzeigen .
Eskalationen werden angezeigt.

Sucheinstellungen

Kurzbezeichnung .

Die Kurzbezeichnung wird durchsucht.

Zusatztext
Der Zusatztext wird nicht durchsucht

Indexfelder o
Die Indexfelder werden durchsucht.

Volltext o

Der Volltext wird durchsucht.

Abb. 91: Sucheinstellungen
Sucheinstellungen Legen Sie fest, welche Felder bei einer Suche beriicksichtigt wer-
den. Folgende Felder stehen zur Auswah!:
. Kurzbezeichnung
o Zusatztext
. Indexfelder
e Volltext
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Suchen in der MenUleiste

Sie kdnnen eine Suche in jedem Funktionsbereich starten. Nutzen
Sie daflr die Schaltflache SUCHEN im Aktionsbereich.

= lind@Archiv Q, SUCHEN gAKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H

ARCHIV INHALT FEED

DD & Abteilung Finanzen Administrator

Abteilung Finanzen
©| m s

2 Administrator
& Abteilung Administrator .
DD Geschaftsfiihrung t @O mori0201

Abb. 92: Schaltflache 'SUCHEN' im Aktionsbereich

1. Tippen Sie im Aktionsbereich auf die Schaltflache SUCHEN.

< ELO Archiv durchsuchen.. g AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN
ARCHIV INHALT ~ FEED
DD i Abteilung Finanzen Administrator . @ DD & Abteilung Finanzen
o 2 Administrator
& Abteilung Administrator .
DD Geschiftsfiihrung P ®  mozio20m

Abb. 93: Suchfeld in der Meniileiste
In der MenUleiste erscheint ein Suchfeld. Die Bildschirmtastatur ist
aktiv.

2. Tippen Sie einen Suchbegriff ein.

Unter dem Suchfeld erscheint eine Liste mit Vorschlagen.

3. Tippen Sie auf einen Vorschlag aus der Liste.

Alternativ: Um exakt nach einem Zeichen oder einer Zeichenket-
te zu suchen, tippen Sie auf die Schaltflache Eingabe auf der Bild-
schirmtastatur.

Der Suchvorgang startet. Sie werden zur Ergebnisliste im Funkti-
onsbereich Suche weitergeleitet.
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Sucheinstellungen an-

dern

lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN }

HEINZEL-
SUCHE MANN SUCHEINSTELLUNGEN

& Bestellung Heinzelmann Lind . Sucheingabe  Heinzelmann
20180515 150520181625 & QD
Durchsuchte Felder ~
= § EX10_20170201_Rechnu Administrator
D ng_Heinzelmann 079017310 Kurzbezeichnung ® voltext o
Indexfelder ® zusatztext
& Rechnung 2016-0676-  Jupiter . SUCHFILTER
E Heinzelmann 16.11.2016 15:53 H @ HINZUFUGEN

Abb. 94: Ergebnisliste im Funktionsbereich 'Suche' und Filtersymbol

Optional: Um lhre Sucheinstellungen zu andern und Suchfilter
hinzuzuflgen, tippen Sie auf das Filtersymbol rechts Gber der Er-
gebnisliste.

Im Anzeigebereich erscheinen die Sucheinstellungen:

Sucheingabe: Um den Suchbegriff zu andern, tippen Sie auf das
Eingabefeld.

Durchsuchte Felder: Wahlen Sie aus, welche Felder durchsucht
werden sollen. Sie kdnnen die Felder Kurzbezeichnung, Volltext,
Indexfelder und Zusatztext wahlen.

Es muss mindestens ein Feld ausgewahlt werden.

Hinweis: Sobald Sie eine Anderung vorgenommen haben, ist
die Schaltflache SUCHE AKTUALISIEREN aktiv. Tippen Sie auf die
Schaltflache, um die Suche erneut zu starten.

Suchfilter hinzufligen: Um Suchfilter einzustellen, tippen Sie auf
die Schaltflache SUCHFILTER AUSWAHLEN.

Detaillierte Informationen zur Anderung der Sucheinstellungen
und zum Hinzuflgen von Suchfiltern finden Sie in den folgenden
Abschnitten.

Suchen

107



Sucheinstellungen andern und Filter

hinzufligen

Sie konnen lhre Sucheinstellungen nachtraglich andern und Such-
filter hinzuflgen.

1. Um die Einstellungen einer bereits ausgefihrten Suche zu an-
dern, tippen Sie in der Listenansicht des Funktionsbereichs Suche
auf das Info-Symbol hinter der gewlinschten Suche.

Im Anzeigebereich erscheinen die Sucheinstellungen.

Alternativ: Tippen Sie in der Listenansicht auf die gewd(inschte Su-
che, um die Ergebnisliste zu 6ffnen.

Die Ergebnisliste der gewahlten Suche erscheint. Im Anzeigebe-
reich sehen Sie die Sucheinstellungen.

= | i -~ - H
= lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H
SUCHE Q,  SUCHEINSTELLUNGEN
* Landhandel . ® Sucheingabe ~ Schranz
Durchsuchte Felder ~
Jo) Schranz "oy Kurzbezeichnung ©® \oliext o
Indexfelder ® zusatztext
Heisel 5 . SUCHFILTER
je HING) HINZUFUGEN

Abb. 95: Sucheinstellungen andern

2. Sie kdnnen folgende Einstellungen vornehmen:

. Sucheingabe: Um den Suchbegriff zu andern, tippen Sie
auf das Eingabefeld.

o Durchsuchte Felder: Wé&hlen Sie aus, welche Felder
durchsucht werden sollen. Sie kdnnen die Felder Kurzbe-
zeichnung, Volltext, Indexfelder und Zusatztext wahlen.

Es muss mindestens ein Feld ausgewahlt werden.
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die Schaltflache SUCHE AKTUALISIEREN aktiv. Tippen Sie auf die

o Hinweis: Sobald Sie eine Anderung vorgenommen haben, ist
Schaltflache, um die Suche erneut zu starten.

Suchfilter hinzufligen 3. Um Suchfilter einzustellen, tippen Sie auf die Schaltflache SUCH-
FILTER AUSWAHLEN .

Filter auswahlen

E] Datum

Maske

Eintragstyp

[V [

Abgelegt von

B>

Bearbeiter

3

Ablagedatum

$}

ABBRECHEN

Abb. 96: Dialog 'Filter auswahlen'

Der Dialog Filter auswdhlen erscheint. Sie kdnnen folgende Filter
wahlen:
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o Datum: Es werden nur Eintrage mit dem gewahlten Do-
kumentendatum angezeigt.

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

. Eintragstyp: Nur der gewahlte Eintragstyp wird ange-
zeigt.

. Abgelegt von: Es werden nur Eintrage angezeigt, die
vom gewahlten Benutzer abgelegt wurden.

. Bearbeiter: Nur Eintrage, bei denen der gewahlte Benut-
zer als Bearbeiter eingetragen ist, werden angezeigt.

J Ablagedatum: Nur Eintrage, die am gewahlten Datum
abgelegt wurden, werden angezeigt.

4. Tippen Sie im Dialog Filter auswéhlen auf den gewinschten Fil-
ter.

Im Anzeigebereich erscheint der Filter mit einem Eingabefeld.
Standardmafig ist das Eingabefeld mit einem Platzhaltersymbol
ausgefullt.

5. Tippen Sie in das Eingabefeld und |6schen Sie das Platzhalter-
symbol.

= lind@Archiv Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H
SUCHE Q,  SUCHEINSTELLUNGEN
* Landhandel . @ Sucheingabe ~ Schranz
Einragstyp X
Jo) Schranz nooy ® Alle Dokumente
° Durchsucht A
Alle Ordner
Kurzbezeichnur [ )
p Helsel s . @ Indexfelder  E-Mail o)
Ebene 5 )
PDF (6)
Scandokument )
Word @

Abb. 97: Eingabefeld mit ge6ffnetem Drop-down-Menu des Filters 'Eintragstyp'

Ein Drop-down-Menu erscheint.

6. Tippen Sie im Drop-down-Meni auf die gewlnschte Filterein-
stellung.
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=  lind@Archiv Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZERSTELLEN H

SUCHE Q,  SUCHEINSTELLUNGEN
* Landhandel . ® Sucheingabe ~ Schranz
Eintragstyp PDF x
p Schranz 1 . @
° Durchsuchte Felder ~
Kurzbezeichnung ® Volitext o
0 Heisel 5 Q) | "ertelder ® zusatztext
SUCHFILTER SUCHE AKTUALISIEREN
HINZUFUGEN

Abb. 98: Schaltfléche 'SUCHE AKTUALISIEREN!
Die Auswahl erscheint im Eingabefeld des Filters.

Hinweis: Um einen Filter zu entfernen, klicken Sie auf das X-Sym-
o bol hinter dem jeweiligen Filter.

7. Um die Suche mit den neuen Einstellungen zu starten, tippen
Sie auf die Schaltflache SUCHE AKTUALISIEREN.

Die Suche wird aktualisiert. Die Ergebnisliste erscheint.
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Suche speichern und Favoriten erstellen

Suchvorgang I6schen

Favoriten erstellen

Alle Suchvorgdnge werden im Funktionsbereich Suche gespei-
chert. Nutzen Sie die Funktion Ldschen, um eine Suche aus der Lis-
tenansicht zu entfernen. Wenn Sie ELO for Mobile Devices been-
den, werden alle Suchvorgéange geldscht. Um eine Suche zu spei-
chern, kénnen Sie Suchfavoriten anlegen. Favoriten werden beim
Beenden nicht geldscht.

Wenn Sie ELO for Mobile Devices beenden, werden alle Suchvor-
gange geldscht. Im Funktionsbereich Suche kdnnen Sie gespei-
cherte Suchen selbst |6schen.

1. Offnen Sie das Kontextmen( des jeweiligen Suchvorgangs.

<« Heinzelmann *+ALS FAVORIT SPEICHERN ) SUCHE LOSCHEN
SUCHE Q,  SUCHEINSTELLUNGEN
* Schranz . ® Sucheingabe  Heinzelmann
Durchsuchte Felder v
Heinzelmann 0,

pe P ® SUCHFILTER

HINZUFUGEN
p Heisel 5, ®

Abb. 99: Schaltflache 'SUCHE LOSCHEN!

2. Tippen Sie im Kontextmenl auf die Schaltflaiche SUCHE
LOSCHEN.

Der gewahlte Suchvorgang wird aus der Liste entfernt.

Um einen Suchvorgang mit sdmtlichen Einstellungen und Filtern
dauerhaftim Funktionsbereich Suche zu sichern, speichern Sie ihn
als Favoriten.

Suchfavoriten, die Sie in ELO for Mobile Devices anlegen, stehen
Ihnen auch in anderen Clients zur Verfligung. Umgekehrt werden
Suchfavoriten, die in anderen Clients erstellt wurden, nicht in ELO
for Mobile Devices angezeigt.

1. Offnen Sie das Kontextmenii des jeweiligen Suchvorgangs.
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<  Schranz *+ALS FAVORIT SPEICHERN X SUCHE LOSCHEN

SUCHE Q,  SUCHEINSTELLUNGEN
p Schranz 11 . ® Sucheingabe ~ Schranz
Durchsuchte Felder ~
p Heisel 5 H Kurzbezeichnung ® \Voltext o
Indexfelder ® zusatzext
SUCHFILTER
HINZUFUGEN

Abb. 100: Schaltflache 'ALS FAVORIT SPEICHERN'

2. Tippen Sie im Kontextmen( auf die Schaltflache ALS FAVORIT
SPEICHERN.

Geben Sie einen Namen fiir den Suchfavorit ein.

Name des Favoriten (im Namen ist * nicht erlaubt)

ABBRECHEN

Abb. 101: Dialog 'Geben Sie einen Namen fir den Suchfavorit ein'

Der Dialog Geben Sie einen Namen fir den Suchfavorit ein er-
scheint.

3. Benennen Sie den Suchfavoriten.

4. Bestatigen Sie mit OK.

=  lind@Archiv Q, sucHEN gAKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN  §

SUCHE

Schranz @

p Heisel 5 S ®

Abb. 102: Suchfavorit
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Favoriten |6schen

Der Favorit ist nun im Funktionsbereich Suche gespeichert. Sie er-
kennen Favoriten am Sternsymbol.

1. Offnen Sie das Kontextmen( des Favoriten, den Sie 1dschen
mochten.

< Schranz *XFAVURIT LOSCHEN
SUCHE Q,  SUCHEINSTELLUNGEN
* Schranz . @ Sucheingabe ~ Schranz
Durchsuchte Felder v
Heisel 5,
e O SUCHFILTER

HINZUFUGEN

Abb. 103: Schaltfliche 'FAVORIT LOSCHEN'

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache FAVORIT
LOSCHEN.

Der Favorit wird gel6scht.
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Oftline

Im Funktionsbereich Offline kdnnen Sie Ordner und Dokumen-
te ablegen, auf die Sie auch ohne Internetverbindung zugreifen
mochten.
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Speicherort fur Offline-Eintrage wahlen

Im Dialog Konfiguration legen Sie fest, ob Eintrage des Funktions-
bereichs Offline auf dem internen Speicher lhres Gerates oder auf
einem externen Speicher (beispielsweise einer SD-Karte) ablegt
werden.

1. Tippen Sie auf die MenUschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

4. Tippen in der Liste auf das derzeit aktive Konto, um die Einstel-
lungen zu andern.

< lind@Archiv E+KONTO HINZUFUGEN

Aligemein Lokaler Speicher

Konfiguration fiir alle Konten

Externen Speicher verwenden
E demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO : Lokale Dateien (Offline Dokumente, Formulare,

Formulardatensétze) werden auf dem extemen Speicher (z8: SO @)
Karte) abgelegt. Diese Dateien sind fiir andere Programme und
lind@Archiv H Benutzer sichtbar
il eilig@Archiv : Lokale Daten léschen

Alle lokalen Daten dieses Kontos werden geldscht. Dazu gehdren Eintrage
im Offline-Funktionsbereich, auf dem Klemmbrett, Formulare und noch
E baum@Archiv : nicht archivierte Formulardatensétze

Abb. 104: Einstellungen fir das gewéhlte Konto

Die Einstellungen fir das derzeit aktive Konto erscheinen.
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Beachten Sie: Beim Wechsel des Speichermodus kénnen Kompli-
kationen entstehen. Haben Sie Eintrage z. B. auf dem internen
Speicher abgelegt und wechseln dann in den externen Speicher-
modus, kdnnen Sie im Offline-Bereich nicht mehr auf diese Eintra-
ge zugreifen. Andern Sie in diesem Fall den Speichermodus der
Eintrage.

5. Verandern Sie die Einstellung Externen Speicher verwenden,
falls gewdinscht.

Option aktiv/Schalter blau: Lokale Dateien (Offline-Dokumen-
te, Formulare, Datensatze) werden auf dem externen Speicher ab-
gelegt. Diese Dateien sind flr andere Programme und Benutzer
sichtbar.

Option inaktiv/Schalter grau: Lokale Dateien werden auf dem
internen Speicher Ihres Gerates abgelegt.

Offline
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Eintrag offline verfUgbar machen

Um auch ohne Internetverbindung schnellen Zugriff auf lhre Da-
ten zu haben, kénnen Sie jedes Dokument und jeden Ordner aus
dem Archivin den Funktionsbereich Offline Gbertragen. Die Doku-
mente und Ordner werden als Kopie auf dem Speicher Ihres Gera-
tes oder einem externen Speicher (beispielsweise einer SD-Karte)

abgelegt.

o Hinweis: Andere Anwendungen haben ebenfalls Zugriff auf off-

line abgelegte Eintrage.

Beachten Sie: Je nach GroBe des zu Ubertragenden Eintrags wer-

den groBe Datenmengen verarbeitet. Das Ubertragen groBer Da-

tenmengen in den Offline-Bereich wird nur mit angeschlossenem

Netzteil und aktiver WLAN-Verbindung

empfohlen. Achten Sie zu-

dem darauf, dass gentigend Speicherplatz verfligbar ist.

Hinweis: Randnotizen werden aus technischen Griinden nicht
o offline abgelegt.

1. Wahlen Sie den gewilinschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das

< Abteilung Finanzen =$) GEHE ZU ”jOFFLINE VERFUGBAR MACHEN ﬁ WORKFLOW STARTEN
ABTEILUNG
ARCHIV FINANZEN INHALT FEED
DD i Abteilung Finanzen Administrator NG | DD & Abteilung Finanzen
§ Abteilung Administrator . & Administrator
DD Geschiftsfiihrung : @ £ 07.10.2013
Maske: Ordner v
DD i Abteilung Marketing Administrator . ®
Optionen v

Abb. 105: Schaltflache 'OFFLINE VERFUGBAR MACHEN!
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2. Tippen Sie im Kontextmenu auf die Schaltflache OFFLINE VER-
FUGBAR MACHEN.

Ein Hintergrundprozess startet, der den ausgewahlten Eintrag off-
line verfligbar macht. Dies kann - je nach Datenmenge - einige Mi-
nuten dauern.

Sobald der Hintergrundprozess abgeschlossen ist, finden Sie den
Eintrag im Funktionsbereich Offline. Sie kdnnen nun ohne Inter-
netverbindung auf den Eintrag zugreifen.

Hinweis: Um den Status des Hintergrundprozesses zu sehen, tip-
pen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schaltflache
Hintergrundprozesse. Der Bereich Prozesstibersicht erscheint.

Offline
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Eintrag im Offline-Bereich aktualisieren

Im Funktionsbereich Offline sehen Sie den Stand der abgelegten
Eintrage bei der letzten Synchronisation.

1.Um die Daten eines Eintrags zu aktualisieren, tippen Sie im Kon-
textmeni des Eintrags auf die Schaltflache AKTUALISIEREN.

< Abteilung Finanzen o« SENDEN AKTUALISIEREN =HIGEHEZU [ JENTFERNEN
OFFLINE INHALT
Abteilung Finanzen Administrator . ) )
DD ¢ HINO) DD &  Abteilung Finanzen
ELOoffice11 Broschiire Administrator . 4 Administrator
@ 15.12.2017 10:26 @ £ 07.10.2013
Maske: Ordner v
Rechnung Vorlage Administrator .
08.10.2013 H @
Optionen v

Abb. 106: Schaltflache 'AKTUALISIEREN'

Ein Hintergrundprozess startet. Die Daten des gewahlten Eintrags
werden mit den Daten auf dem Server abgeglichen und aktuali-
siert.
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Eintrag aus dem Offline-Bereich entfernen

Wenn Sie offline abgelegte Eintrage von lhrem Gerat |6schen
mochten, entfernen Sie die Eintrdge aus dem Funktionsbereich
Offline.

Hinweis: Im Funktionsbereich Offline abgelegte Eintrdge werden
o von Ihrem Gerédt/externen Speicher geldscht. Die Originale blei-
ben im ELO Archiv erhalten.

1. Wahlen Sie den gewdinschten Eintrag aus und 6ffnen Sie das

Kontextmendt.
< Abteilung Finanzen « SENDEN AKTUALISIEREN =$J GEHE ZU S"(ENTFERNEN
OFFLINE INHALT
Abteilung Finanzen Administrator ! )
DD ¢ ® | E”;I &  Abteilung Finanzen
ELOoffice11 Broschiire Administrator . & Administrator
@ 15.12.2017 10:26 ® 154 07.10.2013
Maske: Ordner v
Rechnung Vorlage Administrator .
08.10.2013 : @
Optionen v

Abb. 107: Schaltflache 'ENTFERNEN'

2. Tippen Sie im KontextmenU auf die Schaltflache ENTFERNEN.

Alternativ: Tippen Sie im Kontextmenu auf die Schaltflache Wei-
tere Funktionen, um die Schaltflache ENTFERNEN anzuzeigen.

Offline 121



Entfernen

Mdchten Sie den ausgewahlten Eintrag Abteilung Finanzen
und alle Untereintrage aus dem Offline-Funktionsbereich
entfernen? Im Archiv bleiben die Eintrdge vorhanden.

NEIN JA

Abb. 108: Dialog 'Entfernen’

Der Dialog Entfernen erscheint.
3. Bestatigen Sie mit JA.

Um den gewahlten Eintrag aus dem Funktionsbereich Offline zu
entfernen, startet einen Hintergrundprozess.

pen Sie im Kontextmenl des Kachelbereichs auf die Schaltflache

o Hinweis: Um den Status des Hintergrundprozesses zu sehen, tip-
Hintergrundprozesse. Der Bereich Prozesstibersicht erscheint.
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Datensatze

Um Daten Uber ein Formular zu erfassen und im Archiv zu spei-
chern, kénnen Sie in ELO for Mobile Devices Datensatze erstellen.
Dabei kdnnen Sie die Daten auch ohne Internetverbindung erfas-
sen. Sobald eine Verbindung zum ELO Archiv besteht, konnen die
Datensatze ins Archiv Ubertragen werden.
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Einstellungen fur das Ubertragen von
Datensatzen festlegen

Im Dialog Konfiguration kénnen Sie festlegen, ob und unter wel-
chen Bedingungen Datensatze automatisch im ELO Archiv abge-
legt werden.

1. Tippen Sie auf die MenUschaltflache, um den Kachelbereich zu
offnen.

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie im Kachelbereich auf die Schaltflache Kontextmend.
Das KontextmenU des Kachelbereichs erscheint.

3. Tippen Sie im KontextmenU des Kachelbereichs auf die Schalt-
flache Konfiguration.

Der Dialog Konfiguration erscheint.

4. Tippen Sie auf das Konto, flir das Sie Einstellungen vornehmen
mochten.

< /" BEARBEITEN X KONTO LOSCHEN

@ Aligemein Cache
Konfiguration fiir alle Konten
rs demo@ELO 11 for Mobile Devices DEMO H Externen Speicher verwenden
. Cache-Dateien werden auf dem internen Speicher abgelegt.
E lind@Archiv

Cache-Verzeichnis |dschen
Alle Dateien im Cache-Verzeichnis dieses Kontos lschen

E eilig@Archiv

Netzwerk
E baum@Archiv

Automatisches Ablegen von Datensétzen
Bei beliebiger Verbindung

Abb. 109: Einstellungen fur das Ablegen von Datensatzen
Die Konfigurationsmoglichkeiten fur das gewahlte Konto erschei-
nen. Das gewahlte Konto ist blau markiert.

5. Tippen Sie im Bereich Netzwerk auf die Schaltflache Automati-
sches Ablegen von Datensétzen.
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Automatisches Ablegen von Datensatzen

®  Bei beliebiger Verbindung
(O Nurbei WLAN

(O  Keine automatische Ablage

ABBRECHEN

Abb. 110: Dialog 'Automatisches Ablegen von Datensatzen'

Der Dialog Automatisches Ablegen von Datensédtzen erscheint.
Entscheiden Sie, ob und unter welchen Bedingungen Datensatze
automatisch im ELO Archiv abgelegt werden. Sie haben folgende
Moglichkeiten:

. Bei beliebiger Verbindung: Die Datensatze werden bei
einer beliebigen, aktiven Internetverbindung Ubertra-
gen.

o Nur bei WLAN: Die Datensatze werden nur bei einer ak-
tiven WLAN-Verbindung Gbertragen.

. Keine automatische Ablage: Die Datensatze werden
nicht automatisch abgelegt.

6. Tippen Sie auf die gewlnschte Einstellung.

Der Dialog Automatisches Ablegen von Datensatzen schlieBt sich.
Ihre Anderungen wurden Gbernommen.
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Voraussetzungen

Verschlagwortungs-
maske

Indexfelder

Indexaufbau

Maskentyp

Um in ELO for Mobile Devices mit Datensatzen zu arbeiten, beno-
tigen Sie eine entsprechend eingestellte Verschlagwortungsmas-
ke und ein speziell benanntes Formular.

Bei der Datenerfassung Gber ELO for Mobile Devices werden samt-
liche Daten in einer Verschlagwortungsmaske gespeichert. Erstel-
len Sie fUr jedes Formular, mit dem Sie Daten erfassen wollen, eine
eigene Verschlagwortungsmaske. Nutzen Sie dazu die ELO Admi-
nistration Console.

Die Gestaltung der Verschlagwortungsmaske hdngt davon ab,
welche Daten Sie erfassen wollen. Uber die Verschlagwortungs-
maske definieren Sie unter anderem:

o Die Indexfelder fir die Datenerfassung

. Den Ablagepfad fur die erzeugten Datensatze (Indexauf-
bau)

. Ob ein oder mehrere Dateien an den Datensatz angefligt
werden kénnen (Maskentyp)

Legen Sie flr jedes Datenfeld, das im Formular erscheinen soll,
ein Indexfeld und die dazugehdrige Gruppe an. Diese Indexfelder
werden mit dem Formular verbunden. In der App fullt der Benut-
zer die Indexfelder Gber das Formular aus.

Definieren Sie einen Indexaufbau, damit die erzeugten Datensat-
ze ins ELO Archiv geladen werden kdénnen. Ohne Indexaufbau
kdnnen die Datensatze nicht abgelegt werden.

Uber den Maskentyp bestimmen Sie, ob der Datensatz als Doku-
ment oder Ordner erstellt wird. Dabei sind folgende Einstellungen
moglich:

Verwendung Ordner: Ist diese Option aktiviert, werden Daten-
satze als Ordner angelegt. Sie kdnnen mehrere Dateien an einen
Datensatz anhangen. Es ist jedoch nicht notwendig, eine Datei
anzuhangen. Angehangte Dateien werden mit der Verschlagwor-
tungsmaske Freie Eingabe abgelegt.
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Formular

Verbindung zur Ver-
schlagwortungsmas-
ke

Verwendung Dokumente: Ist diese Option aktiviert, werden Da-
tensatze als Dokumente angelegt. Sie missen eine Datei anhan-
gen. Es ist nicht moglich, mehrere Dateien anzuhangen.

Sind beide Optionen aktiviert, gelten dieselben Bedingungen wie
bei der Option Verwendung Dokumente.

Flr die Erstellung eines Datensatzes bendtigen Sie ein speziell da-
flr eingerichtetes Formular. Dieses Formular erstellen Sie mit dem
ELO Formulardesigner im ELO Java Client.

Hinweis: Detaillierte Informationen zum Thema Formulare finden
Sie im ELO Java Client Workflow Handbuch.

Beachten Sie: Datensatzformulare sind fir den Offline-Gebrauch
gedacht. Es ist daher nicht moglich, Funktionen zu verwenden,
die eine Verbindung zum Indexserver benétigen (z. B. ELOas Rules
oder dynamische Stichwortlisten).

Folgende Bedingungen muss ein Datensatzformular erfullen:

Formularname: Der Name des Formulars muss nach folgendem
Schema aufgebautsein: of f 1 i ne_<NAME>. Ersetzen Sie <NAME>
entsprechend.

Template: Das Formular bendtigt ein Template. Der Name
des Templates muss nach folgendem Schema aufgebaut sein:
mai n_<NAME>. Ersetzen Sie <NAME= entsprechend.

Der Name des Formulars und des Templates mussen nicht Gber-
einstimmen.

Damit das Formular sinnvoll eingesetzt werden kann, mussen Sie
das Template mit einer geeigneten Verschlagwortungsmaske (s.
0.) verbinden.

1. Offnen Sie das Template im ELO Formulardesigner des ELO Java
Clients.

Datensatze
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Verbindung zu Index-
feldern

Globale Formulareinstellungen

Verschlagwertungsmaske 33: Sachschaden -
Template name main_daten
Sprachen -

Ubersetzungsvariable
(Prafix)

Begrenzter Variablenzugriff

Neue Spaltenstruktur

Abb. 111: Verschlagwortungsmaske mit Formular verbinden

2. Offnen Sie unter Globale Formulareinstellungen das Drop-
down-Men Verschlagwortungsmaske.

3. Wahlen Sie die vorbereitete Verschlagwortungsmaske aus.

Hinweis: Erscheint die Verschlagwortungsmaske nicht in der Lis-
te, kann es sein, dass die Daten noch nicht vom Modul ELOwf an
den Client weitergeben wurden. Starten Sie das Modul und den
Client neu. AnschlieBend klicken Sie im Formulardesigner auf Ak-
tualisieren.

4. Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Anderungen zu tberneh-
men.

Alternativ: Die Anderungen werden auch beim Speichern des
Templates Gbernommen.

Der Name und die ID der gewahlten Verschlagwortungsmaske er-
scheinen ausgegraut im Feld Verschlagwortungsmaske.

Jedes Formularfeld muss mit einem Indexfeld verbunden sein, da-
mit die eingegebenen Daten in die Verschlagwortung des Daten-
satzes Ubernommen werden.

Die Verbindung zu einem Indexfeld stellen Sie auf folgende Weise
her:

1. Offnen Sie das Template im ELO Formulardesigner des ELO Java
Clients.
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2.Klicken Sie in die Zelle des Formulars, die Sie mit einem Indexfeld
verbinden wollen.

Eigenschaften der ausgewahlten Zelle

Feldtyp Eingabe
Text

Variablenname I¥_GRP_KUNDEVER e

Stichwortliste v

URL

Darstellung formgradientgray e
Tooltip

Validierung -
Validierungsnachricht

Formel

Tastenkombination

Anzahl Zeichen 20

Schreibgeschiitzt

Formularspalten

Abb. 112: Verbindung zum Indexfeld herstellen

3. Offnen Sie unter Eigenschaften der ausgewéhlten Zelle das
Drop-down-MenU Variablenname.

4. Wahlen Sie ein Indexfeld aus.

Im Feld Variablenname steht ausgegraut der Name der Variable,
welche die Verbindung zum Indexfeld herstellt.

5.Haben Sie alle Formularfelder erstellt und verbunden, speichern
Sie das Formular.

Das Formular ist nun zum Erstellen von Datensatzen bereit.
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Formulare herunterladen

Formulare laden Sie in ELO for Mobile Devices manuell herunter.
Die Formulare werden auf Ihrem Gerat gespeichert. Danach kon-
nen Sie auch ohne Internetverbindung auf die Formulare zugrei-

fen.
1. Tippen Sie im Aktionsbereich auf die Schaltflache FORMULARE
HERUNTERLADEN.

ARCHIV ?I%.I;E"I‘;Lé':f RECHNUNGEN INHALT FEED

[ Foraone HNO)

E § 2017 Richter : ®

E E 2016 Jupiter E ® ‘ ,V', - ,

Abb. 113: Schaltflache 'FORMULARE HERUNTERLADEN'

ELO for Mobile Devices startet den Download als Hintergrundpro-
zess. Sobald der Download abgeschlossen ist, kdnnen Sie die For-
mulare verwenden.
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Datensatz erstellen

Sobald Sie ein Datensatzformular auf das Gerat heruntergeladen
haben, kénnen Sie mit der Erstellung von Datensatzen beginnen.

lind@Archiv Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN
ABTEILUNG
ARCHIV eNANZEN RECHNUNGEN INHALT FEED
§ 2018 Jupiter .
E 17.01.2018 : ® B & Rechnungen
§ 2017 Richter 2 Administrator 13 13.03.2014
E : @ £ 09.03.2016 16:32
Maske: Ordner v
E § 2016 Jupiter . ®
Optionen v

Abb. 114: Schaltflache 'DATENSATZ ERSTELLEN'

1. Tippen Sie im Aktionsbereich auf die Schaltflache DATENSATZ
ERSTELLEN.

Formular auswahlen
sach (daten)

ABBRECHEN

Abb. 115: Dialog 'Formular auswahlen'

Der Dialog Formular auswéhlen erscheint.

2. Tippen Sie auf das Formular, das Sie ausftllen wollen.
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Formular ausfiillen

Datei hinzufligen

~
<  Bearbeiten i SPEICHERN

FORMULAR DATEIEN

Schadensaufnahme Sachschaden
Kundendaten
VersicherungNr: Vorgangs Nr.:
Versicherter
Geschadigter
Nachname Vorname
Strale N
PLZ ort

Schaden
Feuer | | Sturm | | Hagel Erdrutsch | | Uberschwemmung | | Sonstiges

Ereignisdatum

Sachbearbeiter | Meier v/

Abb. 116: Dialog 'Bearbeiten’

Der Dialog Bearbeiten und das ausgewahlte Formular erscheinen.

In diesem Dialog fullen Sie das Formular aus, figen Dateien hinzu,
speichern die Daten und stellen den Datensatz fertig.

1. Tippen Sie auf die Felder, um das Formular auszufullen. Die Art
der Eingabe hangt vom Feldtypen ab.

Wie viele Dateien Sie einem Datensatz hinzufiigen kdnnen bzw.
mussen, hangt von der Verschlagwortungsmaske des Formulars
ab. Die Verschlagwortungsmaske erstellen Sie in der ELO Adminis-
tration Console.

Sie kdnnen fir eine Verschlagwortungsmaske folgende Optionen
in der ELO Administration Console wahlen:

Verwendung Ordner: Ist diese Option aktiviert, werden Daten-
satze als Ordner angelegt. Sie kdnnen mehrere Dateien an einen
Datensatzanhangen. Esistjedoch nicht notwendig, eine Datei an-
zuhangen. Die Schaltflache ABSCHLIESSEN ist aktiv, sobald Sie alle
Pflichtfelder des Formulars ausgefillt haben. Angehangte Datei-
en werden mit der Verschlagwortungsmaske Freie Eingabe abge-
legt.

Verwendung Dokumente: Ist diese Option aktiviert, werden Da-
tensatze als Dokumente angelegt. Sie muUssen eine Datei an-
hangen. Es ist nicht mdglich, mehrere Dateien anzuhangen. Die
Schaltflache ABSCHLIESSEN ist aktiv, sobald Sie alle Pflichtfelder
des Formulars ausgefillt und eine Datei ausgewahlt haben.
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Sind beide Optionen aktiviert, gelten dieselben Bedingungen wie
bei der Option Verwendung Dokumente.

Auf folgende Weise fligen Sie eine Datei hinzu:

& Bearbeiten B seecHERN
FORMULAR DATEIEN
Schadensaufnahme Sachschaden
Kundendaten
VersicherungNr.: Vorgangs Nr.
Versicherter
Geschadigter
Nachname Vorname
StraBe Nr.
PLZ ort
Schaden
" Feuer || Sturm | | Hagel [ | Erdrutsch [ | Uberschwemmung | | Sonstiges
Ereignisdatum @
Sachbearbeiter Meier v

Abb. 117: Dokumentensymbol im Dialog 'Bearbeiten’

1. Tippen Sie auf das Dokumentensymbol im Aktionsbereich.

Datei auswahlen
Bitte wéahlen Sie (3 Optionen):

* Aus dem Dateisystem

Eine Datei kann direkt iiber die Baumansicht des
Dateisystems ausgewahlt werden.

* Mit einer anderen App

Ermdoglicht die Auswahl einer Datei Uber eine andere App
(zum Beispiel: Galerie).

* Foto aufnehmen

Offnet die Kamera-App zum Erstellen eines Fotos.

ABBRECHEN

Abb. 118: Dialog 'Datei auswahlen'

Der Dialog Datei auswéhlen erscheint.
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Hinzugefligte Datei
entfernen

Hinzugefligte Datei
andern

2. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen, um eine Datei hinzu-
zufligen:

. Aus dem Dateisystem: Offnet den Dialog Datei wéhlen:
Erkannte Dateisysteme. Navigieren Sie durch die Ordner-
struktur Ihres Gerdts, um eine Datei auszuwahlen.

. Mit einer anderen App: Offnet eine externe App, aus der
Sie Dateien einfigen konnen.

J Foto aufnehmen: Offnet die Kamera-App lhres Geréts
zum Erstellen eines Fotos, das dem Datensatz hinzuge-
fagt wird.

3. Wahlen Sie eine Datei aus.

Die hinzugefligte Datei wird im Dialog Bearbeiten unter dem Tab
DATEIEN angezeigt.

Ist das Datensatzformular mit einer Ordnermaske verbunden,
kdnnen Sie hinzugeflgte Dateien entfernen.

1. Offnen Sie im Dialog Bearbeiten den Tab Dateien.

2.Tippen Sie auf die Datei, die Sie entfernen wollen und halten Sie
den Finger gedrtickt, bis das Kontextmen erscheint.

3. Tippen Sie im Kontextmeni auf das X-Symbol.
Die Datei wird entfernt.

Ist das Datensatzformular mit einer Dokumentenmaske verbun-
den, kénnen Sie hinzugeflgte Dateien nicht entfernen. Diesen
Datensatzen muss immer eine Datei angehangt sein. Sie kdnnen
eine andere Datei auswahlen, um eine bereits hinzugefiigte Datei
zu ersetzen.

1. Offnen Sie im Dialog Bearbeiten den Tab Dateien.

2. Tippen Sie auf die Datei, die Sie andern wollen und halten Sie
den Finger gedrtickt, bis das Kontextmen( erscheint.
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< Rechnung-20180124-Heisel (1).pdf

FORMULAR DATEIEN

Rechnung-2018
0124-Heisel (1

Abb. 119: Dokumentensymbol im Aktionsbereich

3. Tippen Sie im KontextmenU auf das Dokumentensymbol.

Datei auswahlen
Bitte wahlen Sie (3 Optionen):

+ Aus dem Dateisystem

Eine Datei kann direkt liber die Baumansicht des
Dateisystems ausgewahlt werden.

* Mit einer anderen App
Ermdglicht die Auswahl einer Datei liber eine andere App

(zum Beispiel: Galerie).

* Foto aufnehmen

Offnet die Kamera-App zum Erstellen eines Fotos.

ABBRECHEN

Abb. 120: Dialog 'Datei auswahlen'

Der Dialog Datei auswdéhlen erscheint.

4. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen, um eine Datei hinzu-
zuflgen:

Datensatze
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Zwischenspeichern

o Aus dem Dateisystem: Offnet den Dialog Datei wéhlen:
Erkannte Dateisysteme. Navigieren Sie durch die Ordner-
struktur lhres Gerats, um eine Datei auszuwahlen.

. Mit einer anderen App: Offnet eine externe App, aus der
Sie Dateien einfligen kdnnen.

. Foto aufnehmen: Offnet die Kamera-App lhres Geréts
zum Erstellen eines Fotos, das dem Datensatz hinzuge-
fagt wird.

5. Wahlen Sie eine Datei aus.

Die hinzugefligte Datei wird im Dialog Bearbeiten unter dem Tab
DATEIEN angezeigt.

Wenn Sie einen Datensatz noch nicht vollstandig ausgefullt ha-
ben oder ihn noch nichtins Archiv laden mochten, kdnnen Sie das
Formular zwischenspeichern.

1.Um die Formulardaten zwischenzuspeichern, tippen Sie im Kon-
textmen( auf SPEICHERN.

& Bearbeiten SPEICHERN ~ ABSCHLIESSEN

FORMULAR DATEIEN

Schadensaufnahme Sachschaden
Kundendaten
VersicherungNr: 74663 Vorgangs Nr: |a00787
Versicherter Kreutz
Geschédigter
Nachname Bitterfeld Vorname Anna

Strafie Tumpelvieg Nr. 8

PLZ 74408 ort Seibheim

Schaden
Feuer | | Sturm ¢ Hagel | | Erdrutsch Uberschwemmung | | Sonstiges

Ereignisdatum 16.052018

Sachbearbeiter Meier v
Abb. 121: Schaltflache 'SPEICHERN'

Der Dialog Bearbeiten wird geschlossen. Der Datensatz ist im
Funktionsbereich Datensdtze gespeichert. Der Datensatz hat den
Status Unvollstdndig und wird noch nicht ins ELO Archiv geladen.
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Gespeicherte Werte

< sach (daten)

DATENSATZE

sach (daten)

=1 22.05201811:57 Unvollstandig

GESPEICHERTE WERTE

5] sach (daten)

Erstellt am

22.05.2018 11:57

Formulardaten

Versicherungs-Nr.
74663
Versicherter
Kreutz

PLZ

74408

Ort
Seibheim
Schadensart

3
Sachbearbeiter
Meier

/" BEARBEITEN ) LOSCHEN

Zur Ubertragung markiert
Nein

Dateien

Rechnung-2018
0124-Heisel (1.

Abb. 122: Tab 'GESPEICHERTE WERTE' im Funktionsbereich 'Datensatze’

Solange sich ein Datensatz im Funktionsbereich Datensétze befin-
det, sehen Sie im Anzeigebereich unter dem Tab GESPEICHERTE
WERTE Detailinformationen zum jeweiligen Datensatz.

Im Detailbereich Formulardaten sehen Sie alle bisher eingegebe-
nen Daten des gewahlten Datensatzes.

Im Detailbereich Dateien sehen Sie angehangte Dateien. Um eine
angehangte Datei anzusehen, tippen Sie erst auf die Datei und
dann auf das Augensymbol im Kontextmend.
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Datensatz bearbeiten

Sie kdnnen einen gespeicherten, aber noch nicht abgeschlosse-
nen Datensatz bearbeiten.

1. Offnen Sie das KontextmenU des Datensatzes.

& sach (daten) /" BEARBEITEN X LOSCHEN

DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE

sach (daten) R
NG sach (daten)
=1 22.05.2018 11:57 Unvollstandig *

Erstellt am Zur Ubertragung markiert
22.05.2018 11:57 Nein

Formulardaten A Dateien ~

Versicherungs-Nr.

74663

Versicherter

Kreutz Rechnung-2018
0124-Heisel (1

PLZ

74408

ort

Seibheim

Schadensart

3

Sachbearbeiter

Meier

Abb. 123: Schaltflache 'BEARBEITEN'

2. Tippen Sie im Kontextmen auf BEARBEITEN.

& Bearbeiten SPEICHERN  ABSCHLIESSEN

FORMULAR DATEIEN

Schadensaufnahme Sachschaden

Kundendaten
VersicherungNr.: 74663 Vorgangs Nr.: 900787
Versicherter Kreutz
Geschadigter
Nachname Bitterfeld Vomame Anna
Stralte Timpelweg Nr. 8
PLZ 74408 ort Seibheim
Schaden

Fever | | Stum | Hagel | | Erdrutsch Uberschwemmung | | Sonstiges

Ereignisdatum 16052018

Sachbearbeiter Meier v
Abb. 124: Dialog 'Bearbeiten'
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Der Dialog Bearbeiten erscheint.
3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.

4. Tippen Sie auf SPEICHERN, um den Datensatz zwischenzuspei-
chern oder auf ABSCHLIESSEN, um den Datensatz ins Archiv zu la-
den.
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Datensatz automatisch ins Archiv Gbertragen

Voraussetzung

Um einen Datensatz fur die Ubertragung ins Archiv freizugeben,
mussen Sie ihn abschlieBen. Besteht keine Internetverbindung,
wird der Datensatz im Funktionsbereich Datensétze gespeichert.
Ein abgeschlossener Datensatz wird erst ins Archiv geladen, so-
bald eine Internetverbindung besteht.

Im Dialog Konfiguration muss die Option Automatisches Ablegen
von Datensatzen bei beliebiger Verbindung oder Automatisches
Ablegen von Datensédtzen nur bei WLAN aktiviert sein. Detaillier-
te Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Einstellungen fiir
das Ubertragen von Datensétzen festlegen.

< Bearbeiten SPEICHERN ~ ABSCHLIESSEN

FORMULAR DATEIEN

Schadensaufnahme Sachschaden
Kundendaten
VersicherungNr: 74663 Vorgangs Nr: |a00787
Versicherter Kreutz
Geschadigter
Nachname Bitterfeld Vorname Anna

Strafle Tumpelvieg NI 8

PLZ 74408 ort Seibheim

Schaden

Feuer Sturm ¢ Hagel Erdrutsch Uberschwemmung Sonstiges

Ereignisdatum |16.052018

Sachbearbeiter Meier v
Abb. 125: Datensatz abschlieBen

1. Um einen Datensatz fir die Ubertragung ins Archiv freizu-
geben, tippen Sie im Dialog Bearbeiten auf die Schaltflache
ABSCHLIESSEN.

Hinweis: Sobald Sie einen Datensatz fir die Archivierung freige-
ben, kdnnen Sie den Datensatz nicht mehr bearbeiten.

Der Dialog Bearbeiten schlief3t sich.
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= lind@Archiv qucHEN gAKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN ¢

DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE
sach (daten) F=

O sach (daten)
Erstellt am Zur Ubertragung markiert
22.05.2018 11:57 Ja
Formulardaten A Dateien ~
PLZ
74408
Versicherter |
Kreutz Rechnung-2018

0124-Heisel (1

ort
Seibheim
Schadensart
3

Abb. 126: Datensatz mit Status 'Bereit zum Ubertragen'

Besteht keine Internetverbindung, wird der Datensatz im Funkti-
onsbereich Datensétze gespeichert. Dort erhalt er den Status Be-
reit zum Ubertragen.

Ein abgeschlossener Datensatz wird erst ins Archiv Gbertragen,
wenn eine Internetverbindung besteht. In der Regel startet der
Archivierungsvorgang automatisch.

Sobald ein Datensatz ins Archiv Ubertragen wurde, erscheint er
nicht mehr im Funktionsbereich Datensétze. Sie finden den Da-
tensatz am vorgegebenen Ablageort im Archiv. Im Detailbereich
Maske des Anzeigebereichs sehen Sie samtliche zum Datensatz
gespeicherten Informationen.

Datensatze
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ZUR ANSICHT OFFNEN

OFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABISZVE
ARCHIV RSICHE-
RUNG

£ Sachschaden
'@ (22.05.2018 11:57:23)

INHALT FEED

@ & Sachschaden (22.05.2018 11:57:23)

2 Lind

£ 22.05.2018 16:10

: |}

2.05.2018 15:29

Maske: Sachschaden A
Versicherungs-Nr. Versicherter
74663 Kreutz
Vorgangs-Nr. Nachname
900787 Bitterfeld
Vorname Strale
Anna Timpelweg
Haus-Nr. PLZ
8 74408
Ort Schadensart
Seibheim 3
Ereignisdatum Sachbearbeiter
16.05.2018 Meier
Abb. 127: Gespeicherte Informationen zu einem Datensatz im Archiv
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Datensatz manuell ins Archiv Ubertragen

Wenn Sie die automatische Ubel_r_tragung von Datensatzen nicht
aktiviert haben, kdnnen Sie die Ubertragung ins Archiv manuell
starten.

1. Offnen Sie das Kontextmen( des Datensatzes.

<« sach (daten) UBERTRAGEN D LOSCHEN
DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE
- BN GE) ® sach (daten)
23.05.2018 08:12 Bereit zum Ubertragen
Erstellt am Zur Ubertragung markiert
23.05.2018 08:12 Ja
Formulardaten A Dateien A
Versicherungs-Nr.
98778
Versicherter
Trill Rechnung-2018

0124-Heisel (1.
PLZ

74601

Abb. 128: Schaltflache 'UBERTRAGEN!

2. Tippen Sie im Kontextmen( auf UBERTRAGEN.
Der Datensatz wird ins ELO Archiv geladen.

Sobald ein Datensatz ins Archiv Ubertragen wurde, erscheint er
nicht mehr im Funktionsbereich Datensétze. Sie finden den Da-
tensatz am vorgegebenen Ablageort im Archiv. Im Detailbereich
Maske des Anzeigebereichs sehen Sie samtliche zum Datensatz
gespeicherten Informationen.
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ZUR ANSICHT OFFNEN

OFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABISZVE
ARCHIV RSICHE-
RUNG

£ Sachschaden
'@ (22.05.2018 11:57:23)

INHALT FEED

@ & Sachschaden (22.05.2018 11:57:23)

2 Lind

£ 22.05.2018 16:10

: |}

2.05.2018 15:29

Maske: Sachschaden A
Versicherungs-Nr. Versicherter
74663 Kreutz
Vorgangs-Nr. Nachname
900787 Bitterfeld
Vorname Strale
Anna Timpelweg
Haus-Nr. PLZ
8 74408
Ort Schadensart
Seibheim 3
Ereignisdatum Sachbearbeiter
16.05.2018 Meier
Abb. 129: Gespeicherte Informationen zu einem Datensatz im Archiv
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Datensatz [dschen

Um einen Datensatz aus dem Funktionsbereich Datensatze zu 10-

schen, gehen Sie folgendermalBen vor:

1. Offnen Sie das Kontextmen( des Datensatzes.

< sach (daten)

DATENSATZE GESPEICHERTE WERTE

sach (daten) sach (daten)

HINO)
= 23.05.2018 08:12 Bereit zum Ubertragen

Erstellt am

23.05.2018 08:12

Formulardaten

Versicherungs-Nr.
98778
Versicherter
Trill

PLZ

74601

UBERTRAGEN ) LOSCHEN

Zur Ubertragung markiert
Ja

Dateien

Rechnung-2018
0124-Heisel (1..

Abb. 130: Schaltflache 'Léschen'

2. Tippen Sie im Kontextmen(i auf LOSCHEN.

Der Datensatz wird geldscht und erscheint nicht mehr im Funkti-

onsbereich Datensétze.
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Feed

)

ELO bietet Ihnen eine Vielzahl an Funktionen, die Sie bei der Zu-
sammenarbeit im Unternehmen unterstltzen. Der ELO Feed bie-
tet direkt am Eintrag im Archiv die Méglichkeit zum Informations-
austausch im Chat-Format.

Im Tab FEED werden Beitrdge zu einem Eintrag angezeigt. Sie kdn-
nen im Feed Eintrdge kommentieren, Kollegen und Beitrage ver-
linken sowie Themen in Hashtags btndeln.

< Rechnung-20180124-Heisel =)IGEHEZU | 3, ZUR ANSICHT OFFNEN ’IjOFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-
ARCHIV ETCET GEn 2018 H INHALT FEED

Y Filtermglichkeiten anzeigen

5 Rechnung-20180124-  Kant .
@ Heisel 23.05.2018 11:27 : ®

S\ Abonnieren

heute Eilig
| @Lind Bitte Betrag priifen #RechnungHeisel

a Lind ,
‘ Der Betrag Ist korrekt

o @D Byte hat eine neue Dokumentversion gespeichert
2018 ﬁ’
L I Version 2

Rechnungsadresse aktualisiert

9 Kanthat ein neues Dokument abgelegt.

Abb. 131: Tab 'FEED'

Der Feed dient zum Austausch Uber einen Eintrag im Archiv (Do-
kument oder Ordner) und vermerkt Anderungen am Eintrag.
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Folgende Nachrichtentypen erscheinen im Feed:
o Beitrage (von einem Benutzer verfasst)
J Kommentare (zu einem Beitrag)

J Ereignisse (z. B. Ablage einer neuen Dokumentenversion
oder der Anderung der Arbeitsversion)
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Beitrag erstellen

Um Informationen zu einem Eintrag auszutauschen, kdnnen Sie
einen Feed-Beitrag erstellen.

< Rechnung-20180124-Heisel

=) GEHE ZU

DZURANSICHT GFFNEN [y |OFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG
ARCHIY FINANZEN
@ Heisel

£ Rechnung-20180124-

RECHNUN-

GEN 2018

Kant
23.05.201811:27

H

INHALT FEED

=

®

Y Filtermoglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen S\ Abonnieren

Abb. 132: Eingabefeld 'Schreiben Sie einen Beitrag'

1. Tippen Sie in das Eingabefeld Schreiben Sie einen Beitrag, um
einen Beitrag zu einem Archiveintrag zu erstellen.

Das Eingabefeld 6ffnet sich. Die Bildschirmtastatur ist aktiv.

€ Rechnung-20180124-Heisel

=) GEHE ZU @ ZUR ANSICHT OFFNEN n OFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG

ARCHIY FINANZEN

"a

Heisel

5 Rechnung-20180124-

RECHNUN-

GEN 2018

Kant
23.05.2018 11:27

S|

INHALT FEED

Schreiben Sie einen Beitrag

Abb. 133: Gedffnetes Eingabefeld 'Schreiben Sie einen Beitrag'

Uber die Symbole unterhalb des Eingabefelds kénnen Sie lhren
Beitrag erganzen. Sie haben folgende Méglichkeiten:
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Erwdhnung

o Erwahnung: Uber das @-Symbol adressieren Sie lhren
Feed-Beitrag direkt an einen anderen Benutzer oder eine
Gruppe.

. Verweis: Uber das Dokumentensymbol mit Pfeil verlin-
ken Sie lhren Feed-Beitrag mit einem Eintrag im Archiv.

. Hashtag: Uber das Rautensymbol fligen Sie Ihrem Feed-
Beitrag Schlagworte hinzu.

. Sichtbarkeit: Uber das Augensymbol grenzen Sie ein,
wer einen Beitrag sehen kann.

< Rechnung-20180124-Heisel =)IGEHEZU | @) ZUR ANSICHT OFFNEN ’l-jOFFLINE VERFUGBARMACHEN  }

ABTEILUNG RECHNUN-
FINANZEN GEN

a Rechnung-20180124- Kant . Schreiben Sie einen Beitrag
'@ Heisel 23.05.2018 11:27 : @

ARCHIV 2018 H INHALT FEED

Abb. 134: Schaltflache 'Erwahnung'

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

1. Um einen anderen Benutzer oder eine Gruppe in Ihrem Beitrag
zu erwahnen, tippen Sie auf die Schaltflache Erwdhnung.

Feed
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Benutzer oder Gruppe auswahlen
& Administrator

Andersson

Bo

Byte

Eo

Eilig

Eo

Frohlich

Bo

B

GRP_ADMIN

2

GRP_BUCH

=)

GRP_DOKU

B

GRP_GL

B

GRP_POST

2

GRP_SEKR

ABBRECHEN

Abb. 135: Dialog 'Benutzer oder Gruppe auswahlen'

Der Dialog Benutzer oder Gruppe auswdéhlen erscheint.

2. Tippen Sie auf den Benutzer oder die Gruppe, die Sie erwahnen

wollen.
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Ihre Auswahl wird in das Eingabefeld Gbernommen.

Verweis
< Rechnung-20180124-Heisel =3 GEHE ZU D@ZURANSICHTOFFNEN ’rjUFFLINEVERFUGBARMACHEN
ARCHIV ?I?\l‘fl\‘léi%e ESSJHNUN' 2018 H INHALT FEED
@ ) ::?:;;u"g_zmsmu_ ;:'3520181127 : ®| Schreiben Sie einen Beitrag
e # o =
Abb. 136: Schaltflache 'Verweis'
Uber die Schaltflache Verweis (Dokumentensymbol mit Pfeil) ver-
linken Sie einen Feed-Beitrag mit einem Eintrag im Archiv. Tippt
ein Benutzer auf den Verweis, wird er automatisch zum Ablageort
des verlinkten Eintrags geleitet.
1.Um einen Eintrag im Archiv mit Inrem Feed-Beitrag zu verlinken,
tippen Sie auf die Schaltflache Verwers.
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Eintrag wahlen: Archiv

AUSWAHL

k| 2014

Il | ABISZVersicherung

EI;I Abteilung Dokumentation
QD Abteilung Finanzen

QI;I Abteilung Geschéftsfiihrung
QD Abteilung Marketing

lsk| Abteilung Organisation

Ik | Abteilung Personalwesen
QI;I Abteilung Vertrieb

lsk| Commercial Connectivity

ABBRECHEN OK

Abb. 137: Dialog 'Eintrag wahlen: Archiv'

Der Dialog Eintrag wéhlen: Archiv erscheint.
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2. Navigieren Sie zu dem Eintrag, auf den Sie in Ihrem Beitrag ver-
weisen wollen.

3. Bestatigen Sie mit OK.

Ihre Auswahl wird in das Eingabefeld GUbernommen.

Hashtag
& Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU D@ZURANSICHTGFFNEN ’l-jOFFLINEVERFUGBARMACHEN
ARCHIV ?I?ILEI\‘ILZUE,;JJG EE%HNUNV 2018 H INHALT FEED
Schreiben Sie einen Beitra;
)8 T ey ®| )
e = [@] -
Abb. 138: Schaltflache 'Hashtag'
Uber die Schaltflaiche Hashtag (Rautensymbol) fiigen Sie einem
Beitrag Schlagworte hinzu. Hashtags kdnnen abonniert werden.
AufB3erdem lasst sich der Funktionsbereich Mein ELO Uber Hash-
tags filtern.
1. Tippen Sie auf die Schaltflache Hashtag, um ein Hashtag hinzu-
zuflgen.
& Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU D@ZURANSICHTGFFNEN ’l-jDFFLINEVERF'UGBARMACHEN
ARCHIV g?d‘:fr\llLZUE'\IflG RECNHNUN- 2018 H INHALT FEED
@ Evs(ellen
@ § seelcsher;ung-20130124- ;;nn‘szmaﬂn : @ stwf:densweHa'?mags‘um:trageurdmmhemarezuKatsquns\eren
| [ -]
#RechnungHeisel (5)
* yBtromaterial (4)
#Firmenfeier (4)
#Rechnungsprifung (2)
Abb. 139: Drop-down-Meni 'Hashtags'
Das Drop-down-MenU Hashtags mit bereits bestehenden Hash-
tags erscheint.
2. Wahlen Sie einen Hashtag aus der Liste aus.
Alternativ: Geben Sie einen neuen Hashtag ein und bestatigen
Sie mit der Eingabetaste der Bildschirmtastatur.
Ihre Auswahl wird in das Eingabefeld GUbernommen.
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Sichtbarkeit

Beitrag erstellen

< Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU D@ZUR ANSICHT GFFNEN [y JOFFLINE VERFUGBAR MACHEN
ABTEILUNG  RECHNUN-
ARCHIV ERGEN & 2018 H INHALT  FEED
& Rechnung20180126 Kot Schreiben Sie einen Beitrag
'@ Heisel 23.05.2018 11:27 H ®
e # )

Abb. 140: Schaltflache 'Sichtbarkeit'
Uber die Schaltflache Sichtbarkeit (Augensymbol) grenzen Sie ein,
wer lhren Beitrag lesen kann.

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Sichtbarkeit, um die Sichtbarkeit
Ihres Beitrags zu beschranken.

< Rechnung-20180124-Heisel =$J GEHE ZU @zua ANSICHT OFFNEN ’l-jOFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-

ARCHIV FINANZEN GEN 2018 H INHALT FEED
Erstell
¥ Rechnung-20180124-  Kant . e 2 #
@ Heisel 23.05.2018 11:27 g @ Geben Sie einen , um die Sichtbarkeit
7 GRP_BUCH

GRP_DOKU
GRP_GL.

GRP_POST
GRP_SEKR

GRP_STANDARD

GRP_TL

Abb. 141: Drop-down-MenU zur Beschrankung der Sichtbarkeit eines Beitrags

Das Drop-down-Meni Sichtbarkeit erscheint.
2.Wahlen Sie eine Gruppe aus, flr die Ihr Beitrag sichtbar sein soll.

Ihre Auswahl wird Gbernommen. Nur die ausgewahlte Gruppe
kann Ihren Beitrag sehen.

Damit Ihr Beitrag im Feed erscheint, mussen Sie ihn fertigstellen.
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ZUR ANSICHT OFFNEN FFLINE VERFUGBAR MACHEN

< Rechnung-20180124-Heisel =3 GEHE ZU
ABTEILUNG  RECHNUN-

ARCHIV FINANZEN Sen 2018 H INHALT FEED

@[Bytel Bitte Betrag priffen! >[Bestellung-20180107-Heisel (C4AD8840-8BF3-
FoF £ Rechnung-20180124-  Kant . 8332-8747-OFEEFB85B024)] #[Rechnungspriifung]
Heisel 230520181127 &
o u <
Geben Sie einen ein,um die Sichtbarkeit
GRP_SEKR X v

Abb. 142: Schaltflache 'Erstellen’

1.Um einen Beitrag abzuschlieBen, tippen Sie auf die Schaltflache
Erstellen.

=) GEHE ZU @ ZUR ANSICHT GFFNEN n OFFLINE VERFUGBAR MACHEN ¢

< Rechnung-20180124-Heisel

ABTEILUNG RECHNUN-
ARCHIV FINANZEN GEN 2018 H INHALT FEED

@ ] Rechnung-20180124-  Kant q @ — Lind
Heisel 23.05.2018 11:27 . ) (@Byte Bitte Betrag priifen! Bestellung-20180107-

Heisel #Rechnungspriifung

Abb. 143: Beitrag im Feed

Ihr Beitrag erscheint im Feed des Eintrags.
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Beitrag bearbeiten

Sie kénnen an einem Beitrag nachtraglich Anderungen vorneh-
men.

< Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU D@ZUR ANSICHT OFFNEN ’leFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-
FINANZEN GEN

¥ Rechnung-20180124-  Kant . Lind
: heute /
@ Helsel 23.05201811:27 & ® . a (@Byte Bitte Betrag prifent Bestellung-20180107-
d Heisel #Rechnungspriifung

ARCHIV 2018 H INHALT FEED

Abb. 144: Schaltflache 'Bearbeiten'

1. Um einen Beitrag zu andern, tippen Sie auf die Schaltflache Be-
arbeiten (Stiftsymbol).

Rechnung-20180124-Heisel =)IGEHEZU | @ ZUR ANSICHT OFFNEN ’ljoFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG  RECHNUN-
ARCHIV EINANZEN & 2018 H | INHALT FEED
¥ Rechnung-20180124-  [Gant . Lind <
"a Heisel 230520181127 & ® Matzng ?

@[Byte] Bitte Betrag priifen! >[Bestellung-20180107-Heisel
%CAADSSAOVBBFS—83327374770FEEFBBSB024)] #
Rechnungspriifung]

@ 2] #

-
[“specten | st

Abb. 145: Dialog 'Beitrag bearbeiten’

Die Bearbeitung ist aktiviert.
2. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.

3. Um lhre Anderungen zu speichern, tippen Sie auf Speichern.
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Beitrag kommentieren

Sie kdnnen zu jedem Beitrag einen Kommentar verfassen. Die Er-
stellung eines Kommentars entspricht der Erstellung eines Bei-
trags. Die Sichtbarkeitseinstellungen werden vom Beitrag, der
kommentiert wird, Gbernommen. Sie kdnnen die Sichtbarkeit ei-
nes Kommentars nicht verandern.

< Rechnung-20180124-Heisel =)IGEHEZU | GZURANSICHT OFFNEN [ OFFLINE VERFUGBARMACHEN  §
ABTEILUNG  RECHNUN-
ARCHIV ENAZEN & 2018 H INHALT ~ FEED
# Rechnung-20180124-  Kant . Lind
Heisel : heute e
'@ BB T2 @ i (@Byte Bitte Betrag priifen! Bestellung-20180107-
i Heisel #Rechnungspriifung
Schreiben Sie einen Kommentar

Abb. 146: Einen Kommentar erstellen

1. Tippen Sie in das Eingabefeld Schreiben Sie einen Kommentar.
Das Eingabefeld 6ffnet sich. Die Bildschirmtastatur ist aktiv.
2. Verfassen Sie einen Kommentar.

3. Tippen Sie auf die Schaltflache Erstellen, um lhren Kommentar
abzuschlieBen.

Ihr Kommentar erscheint im Feed unter dem dazugehorigen Bei-
trag.

Feed
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Feed durchsuchen

Uber die Schaltflache Feed durchsuchen (Lupensymbol) kénnen
Sie den gewahlten Feed durchsuchen. Nach erfolgreicher Suche
sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den Suchbegriff enthalten.

Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU D@ZUR ANSICHT OFFNEN EOFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-
ARCHIV FINANZEN GEN 2018 H INHALT FEED

wnr

Rechnung-20180124-
Heisel

Kant
23.05.2018 11:27

®

Y Filterméglichkeiten anzeigen

O Feed durchsuchen

heute Lind
(@Byte Bitte Betrag priifen! Bestellung-20180107-

Heisel #Rechnungspriifung

S\ Abonnieren

s,

Abb. 147: Schaltflache 'Feed durchsuchen

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Feed durchsuchen.

< Rechnung-20180124-Heisel

ARCHIV

"a

ABTEILUNG RECHNUN-
EN

FINANZEN

Rechnung-20180124-
Heisel

2018

Kant
23.05.2018 11:27

=) GEHE ZU

H

INHALT FEED

Y Filtermglichkeiten anzeigen

®

P Feed durchsuchen

|

heute Lind
. 84 @ByteBitte Betrag priifen! Bestellung-20180107-
: Heisel #Rechnungspriifung

& ZUR ANSICHT OFFNEN n OFFLINE VERFUGBAR MACHEN ¢

S\ Abonnieren

Abb. 148: Eingabefeld 'Feed durchsuchen

Das Eingabefeld fir die Suche erscheint.

2. Geben Sie im Eingabefeld den Suchbegriff ein.

3. Tippen Sie auf die Schaltflache Suche, um die Suche zu starten.
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< Rechnung-20180124-Heisel =)IGEHE ZU | @ ZUR ANSICHT OFFNEN ’l'jonzuns VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-
ARCHIV FINANZEN GEN 2018 H INHALT FEED
¥ Rechnung-20180124-  Kant .

@ Heisel 23.05201811:27 & @

Y Filterméglichkeiten anzeigen

Feed zeigt Ergebnisse der Suche nach "Betrag”. ~ Suche zuriicksetzen N Abonnieren

heute Lind 4
, 92 (@Byte Bitte Betrag priifen! Bestellung-20180107-
Heisel #Rechnungspriifung

Abb. 149: Ergebnis einer Suche im Feed
Nach erfolgreicher Suche sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den
Suchbegriff enthalten. Die Fundstellen sind gelb hervorgehoben.

Optional: Um nach einer Suche wieder den vollstdndigen Feed
anzuzeigen, tippen Sie auf die Schaltflache Suche zurticksetzen.
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Filtermoglichkeiten

Sie kdnnen den Feed nicht nur nach bestimmten Begriffen durch-
suchen, sondern die Anzeige auch nach bestimmten Kriterien fil-

tern.
& Rechnung-20180124-Heisel =Y GEHE ZU @zua ANSICHT BFFNEN [ |OFFLINE VERFUGBAR MACHEN  §
ARCHIV ABTEILUNG  RECHNUN- 2018 H | INHALT  FEED

FINANZEN GEN

£ Rechnung-20180124-  Kant .
=) Heisel HING)

23.05.2018 11:27

£ Feed durchsuchen S\ Abonnieren

heute Lind 4
) (@Byte Bitte Betrag priffen! Bestellung-20180107-

Heisel #Rechnungspriifung

Abb. 150: Schaltflache 'Filtermdglichkeiten anzeigen'

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Filtermdéglichkeiten anzeigen.

< Rechnung-20180124-Heisel =PIGEHEZU | @ZURANSICHT OFFNEN [ JOFFLINE VERFUGBAR MACHEN
ABTEILUNG  RECHNUN-
ARCHIV ENANZEN o= 2018 H INHALT FEED
¥ Rechnung-20180124-  Kant .
@ Heisel 23.05.2018 11:27 : ®

Y Filtermglichkeiten ausblenden

Beitragsersteller
Byte 1
Eilig 1
Kant 1
Lind 3

Beitragstyp
Eintrag erstellt 1
Freier Beitrag 4
Dokumentversion erstellt 1

Hashtag
#RechnungHeisel 1
#Rechnungspriifung 2

Weitere Filter
Ich wurde erwahnt 1

Abb. 151: Filtermoglichkeiten im Feed

Sie kdnnen folgende Filter auswahlen:
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. Beitragsersteller: Es werden nur Beitrdge des ausge-
wahlten Benutzers angezeigt.

. Beitragstyp: Nur Beitrdge des ausgewahlten Typs wer-
den angezeigt.

. Hashtag: Nur Beitrdge, die den ausgewahlten Hashtag
enthalten, werden angezeigt.

o Weitere Filter: Je nach Einstellung sind weitere Filter
moglich, z. B. Filtern nach Beitrdgen in denen man selbst
erwahnt wird.

2. Tippen Sie auf den Filter, den Sie anwenden wollen. Eine Mehr-
fachauswahl ist moglich.

< Rechnung-20180124-Heisel =3 GEHE ZU D@ZUR ANSICHT OFFNEN ’ljoFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-

ARCHIV FINANZEN GEN 2018 H INHALT FEED
o Rech 20180124 K 'Y Filtermoglichkeiten ausblenden
5 Rechnung-: - Kant n

oo : ]
@ B ® Beitragsersteller -
Byte 1
Eilig 1
1

Lind

w

Beitragstyp

Eintrag erstellt 1

Freier Beitrag 4
Dokumentversion erstelit 1
Hashtag
#RechnungHeisel 1
#Rechnungspriifung 2
Weitere Filter
Ich wurde erwahnt 1
P Feed durchsuchen N Abonnieren

Jan

2018 ‘

9[ Kant  hat ein neues Dokument abgelegt

Abb. 152: Feed mit Filter; Schaltflache 'Filter zurlicksetzen'

Der ausgewahlte Filter ist blau hervorgehoben und mit einem
Hakchen markiert. Das Ergebnis des angewendeten Filters er-
scheint unterhalb des Auswahlmens.

Optional: Um alle Filter zu entfernen, tippen Sie auf die Schaltfla-
che Filter zurlicksetzen (Pfeilsymbol).
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Feed abonnieren

Um Uber Neuigkeiten in einem Feed informiert zu werden, kdnnen
Sie einen Feed abonnieren.

< Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU D@ZUR ANSICHT OFFNEN ’l'jOFFuNE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-
FINANZEN GEN

= ¥ Rechnung-20180124-  Kant 3
a Heisel 2305201811:27 & @
Y Filterméglichkeiten anzeigen

ARCHIV 2018 H INHALT FEED

0 Feed durchsuchen
heute Lind .
) @Byte Bitte Betrag prifen! Bestellung-20180107

Heisel #Rechnungspriifung

Abb. 153: Schaltflache 'Abonnieren

1. Um einen Feed zu abonnieren, tippen Sie auf die Schaltflache
Abonnieren im gedffneten Feed.

< Rechnung-20180124-Heisel =)J GEHE ZU D@ZUR ANSICHT GFFNEN ”jUFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-
ARCHIV e GEN 2018 H INHALT FEED

#j Rechnung-20180124-  Kant "
'@ Heisel 23.05.2018 11:27 H @
Y Filtermaglichkeiten anzeigen
 Feed durchsuchen

heute Lind 4
X @Byte Bitte Betrag priifen! Bestellung-20180107-

Heisel #Rechnungspriifung

Abb. 154: Abonnierter Feed

Die Schaltflache andert sich in Abonniert. Sie ist blau hervorgeho-
ben und durch ein Hakchen markiert.

Alle von |hnen abonnierten Feeds werden im Funktionsbereich
Mein ELO gesammelt. Wenn einem abonnierten Feed ein neuer
Beitrag hinzugefligt wird, sehen Sie den neuen Beitrag im Funkti-
onsbereich Mein ELO.
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Hashtag abonnieren

Um Uber neue Beitrage zu einem bestimmten Thema informiert
zu werden, kdnnen Sie Hashtags abonnieren.

< Rechnung-20180124-Heisel =PIGEHEZU | @ZURANSICHT OFFNEN [ |OFFLINE VERFUGBAR MACHEN
ABTEILUNG RECHNUN-
ARCHIV ERAZEN & 2018 H INHALT ~ FEED
] Rechnung-20180124-  Kant . )
@ Heisel 23.05.2018 11:27 H ® -
Y Filtermoglichkeiten anzeigen
P Feed durchsuchen N Abonnieren
Mi Lind e
X (@Byte Bitte Betrag priifen! Bestellung-20180107-
A Heisel #Rechnungspriifung

Abb. 155: Schaltflache 'Hashtags'

1. Um einen Hashtag zu abonnieren, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Hashtags unterhalb des Beitrags.

Das Drop-down-Meni Hashtags abonnieren erscheint.

< Rechnung-20180124-Heisel =) GEHE ZU @ZUR ANSICHT OFFNEN ’l-jUFFLINE VERFUGBAR MACHEN

ABTEILUNG RECHNUN-
ARCHIV FINANZEN GEN 2018 H INHALT FEED

¥ Rechnung-20180124-  Kant .
@ Heisel 052081127 & @D

'Y Filtermoglichkeiten anzeigen

£ Feed durchsuchen S\ Abonnieren

Mi Lind s
) @Byt Bitte Betrag prifen! Bestellung-20180107-
d Heisel #Rechnungsprifung
Hashtags

Hashtags abonnieren

#Rechnungsprifung

Abb. 156: Drop-down-MenU 'Hashtags abonnieren'; Schaltflache 'Abonnieren'

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Abonnieren hinter dem jeweili-
gen Hashtag.
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Sie haben den Hashtag abonniert. Im Funktionsbereich Mein ELO
erscheinen alle Beitrage, die mit dem entsprechenden Hashtag
markiert werden.
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Mein ELO

Im Funktionsbereich Mein ELO werden Feed-Beitrage zu unter-
schiedlichen Eintragen gesammelt. Sie sehen zum Beispiel Beitra-
ge aus abonnierten Feeds oder Beitrage, in denen Sie erwahnt
werden. Zudem finden Sie in Mein ELO eine Ubersicht tber Ihre
Workflows sowie aktuelle Hashtags.
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Feed

Beitrag als wichtig

markieren

Im Feed des Funktionsbereichs Mein ELO finden Sie eine Ubersicht
der fir Sie relevanten Feed-Beitrage. Sie sehen Beitrage aus abon-
nierten Feeds und Beitrage, in denen Sie erwahnt werden. Beitra-
ge, die alter als einen Monat sind, werden nicht angezeigt.

=  lind@Archiv Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN
© Feed durchsuchen B Mein Profil
Jupiter > Bestellung-20180107-Waldschmidt Filter
M £‘ uptter estellung aldsehmi Aktuelle Hashtags
@Lind Waurde die Bestellung schon geliefert? iokeiten sei
UM 6 omaterial Neuigkeiten seit #Biiromaterial
heute #Firmenfeier
P EY x gestern #RechnungHeisel
#Rechnungsprifung
einem Monat
Verschlagwortungsmaske
Eilig » Rechnung-20180124-Heisel Bestellung 1
(@Lind Bitte Betrag priifen #RechnungHeisel Rechnung 2 = Eskalierter
§ Workflow
o o « Beitragsersteller
Byte 1
E Rechnung-20180411-Alcatra
a Lind ’ Eilig 1 v
4 Der Betrag ist korrekt Jupiter 1
Meine zuletzt gestarteten
Beitragstyp Workflows
Freier Beitrag 2 Newsletter
Konzeption, Linc
Dokumentversion erstellt 1 !
P Byte hat eine neue Dokumentversion fiir Rechnung- Rechnung-20180411-Alcatra
2018 20180124-Heisel gespeichert Hashtag Zur Freigabe, Lind
sBiromaterial 1 Materialbestellung
Version 2 Bestellen, Jupiter
s Rechnungsadresse aktualisiert #RechnungHeisel !
Weitere Filter
P v x Ich wurde erwéhnt 2

Abb. 157: Der Feed im Funktionsbereich 'Mein ELO'

Beitrage, die alter als einen Monat sind, werden aus dem Funkti-
onsbereich Mein ELO entfernt. Um Beitrage dauerhaft in Mein ELO
anzuzeigen, kdnnen Sie Beitrage als wichtig markieren.
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Markierung entfer-
nen

Feed abonnieren

Mi. Jupiter » Bestellung-20180107-Waldschmidt
it @Lind Wurde die Bestellung schon geliefert?

1 #Biiromaterial

Abb. 158: Schaltflache 'Als wichtig markieren'

1. Um einen Beitrag dauerhaft in Mein ELO anzuzeigen, tippen Sie
auf die Schaltflache Als wichtig markieren.

Mi. Jupiter » Bestellung-20180107-Waldschmidt
MJ, @Lind Wurde die Bestellung schon geliefert?
1

A #Blromaterial

Abb. 159: Ein als wichtig markierter Beitrag im Feed

Einen als wichtig markierten Beitrag erkennen Sie am roten Flag-
gensymbol. Der Beitrag bleibt dauerhaft in Mein ELO sichtbar,
auch wenn er alter als einen Monat ist.

Um die Markierung zu entfernen, tippen Sie auf das rote Flaggen-
symbol. Sobald der Beitrag alter als einen Monat ist, wird er nicht
mehr im Funktionsbereich Mein ELO angezeigt.

Im Funktionsbereich Mein ELO werden lhnen auch Beitrdge aus
Feeds angezeigt, die Sie nicht abonniert haben, in denen Sie aber
erwahnt werden. Solche Feeds kdnnen Sie in Mein ELO abonnie-
ren.
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Beitrag ausblenden

Mi. Jupiter » Bestellung-20180107-Waldschmidt
it @Lind Wurde die Bestellung schon geliefert?
W

#Biiromaterial

= B X

Abb. 160: Schaltflache 'Abonnnieren’

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Abonnieren.

ML Jupiter » Bestellung-20180107-Waldschmidt
! @Lind Wurde die Bestellung schon geliefert?
W

#Buromaterial

= x

Abb. 161: Beitrag aus einem abonnierten Feed

Der Feed wurde abonniert. Dies ist durch ein Hakchen gekenn-
zeichnet.

Alle von |hnen abonnierten Feeds werden im Funktionsbereich
Mein ELO gesammelt. Wenn einem abonnierten Feed ein neuer
Beitrag hinzugefligt wird, sehen Sie den neuen Beitrag im Funkti-
onsbereich Mein ELO.

Wenn Sie einen Beitrag nicht mehr anzeigen lassen mdchten, kon-
nen sie den Beitrag aus dem Funktionsbereich Mein ELO ausblen-
den.

Hinweis: Mit der Funktion Aus Mein ELO entfernen blenden Sie die
Beitrage nur aus dem Funktionsbereich Mein ELO aus. Der Beitrag
wird nicht geldscht. Er bleibt im Feed des dazugehorigen Archiv-
eintrags erhalten.

Mein ELO
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Feed durchsuchen

Mi. Jupiter » Bestellung-20180107-Waldschmidt
o @Lind Wurde die Bestellung schon geliefert?
I

#Biiromaterial

Abb. 162: Schaltflache 'Aus Mein ELO entfernen’

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Aus Mein ELO entfernen (X-Sym-
bol), um einen Beitrag aus dem Funktionsbereich Mein ELO aus-
zublenden.

Dieser Beitrag wird aus Mein ELO entfernt.

Riickgangig machen

Abb. 163: Schaltflache 'Rickgéngig machen'

Der Beitrag wird aus Mein ELO entfernt. Um den Beitrag wie-
der einzublenden, tippen Sie auf die Schaltflache Rickgdngig ma-
chen.

Hinweis: Die Funktion Rickgdngig machen steht lhnen nur fur
kurze Zeit zur Verfligung. Die Schaltflache verschwindet nach ei-
nigen Momenten.

Uber die Schaltflache Feed durchsuchen (Lupensymbol) kénnen
Sie den angezeigten Feed durchsuchen. Nach erfolgreicher Suche
sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den Suchbegriff enthalten.
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d@A Q [R5 o0
P Feed durchsuchen B Mein Profil
Jupiter » Bestellung-20180107-Waldschmidt Filter
Mi. ﬁl P 9 Aktuelle Hashtags
(@Lind Wurde die Bestellung schon geliefert?
e e s Neuigkeiten seit #BUromaterial

heute #Firmenfeier
- N % gestern #RechnungHeisel
#Rechnungspriifung
‘ einem Monat

Abb. 164: Schaltflache 'Feed durchsuchen'

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Feed durchsuchen.

d@A Q AKTUALISIEREN =], DA

& Mein Profil

Filter
Neuigkeiten seit
#Buromaterial
Jupiter > Bestellung-20180107-Waldschmidt matert
v heute #Firmenfeier
@Lind Wurde die Bestellung schon geliefert?
#Biromaterial gestern #RechnungHeisel

P EY x einem Monat

Aktuelle Hashtags

Abb. 165: Eingabefeld 'Feed durchsuchen'

Das Eingabefeld fiir die Suche erscheint.
2. Geben Sie im Eingabefeld den Suchbegriff ein.

3. Tippen Sie auf die Schaltflache Suche, um die Suche zu starten.

= lind@Archiv Q sucHen g AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

Feed zelgt Ergebnisse der Suche nach "Betrag”. ~ Suche zurticksetzen B Mein Profil

Betrag Filter

Neuigkeiten seit

Aktuelle Hashtags

#Buromaterial

Eilig > Rechnung-20180124-Heisel
v heute #Firmenfeier
~ " @Lind Bitte Betrag prifen #RechnungHeisel
gestern #RechnungHeisel
Eow o« #Rechnungsprafung

einem Monat #test

Lind 7z #test2

Der Betrag it komrekt Verschlagwortungsmaske
Bestellung 1

- Rechnung 2

Abb. 166: Ergebnis einer Suche im Feed

Nach erfolgreicher Suche sehen Sie im Feed nur Beitrage, die den
Suchbegriff enthalten. Die Fundstellen sind gelb hervorgehoben.
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Optional: Um nach einer Suche wieder den vollstandigen Feed
anzuzeigen, tippen Sie auf die Schaltflache Suche zuriicksetzen.

Filter Sie kdnnen den Feed nicht nur nach bestimmten Begriffen durch-
suchen, sondern die Anzeige auch nach bestimmten Kriterien fil-
tern.

=  lind@Archiv Q SUCHEN ) AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN
© Feed durchsuchen B Mein Profil
iter > . Filter
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@Lind Wurde die Bestellung schon geliefert? iokeiten sei
I 5 omateria) Neuigkeiten seit #Bromaterial
heute #Firmenfeier
=] EY x gestern #RechnungHeisel
#Rechnungsprifung
einem Monat
Verschlagwortungsmaske
Eilig » Rechnung-20180124-Heisel Bestellung 1
(@Lind Bitte Betrag priifen #RechnungHeisel Rechnung 2 Eskalierter
§ Workflow
o o « Beitragsersteller
Byte 1
. Rechnung-20180411-Alcatra
g Lind 4 Eilig ! Zur Freigabe, Lind
Der Betrag ist korrekt Jupiter 1
Meine zuletzt gestarteten
Beitragstyp Workflows
Freier Beitrag 2 Newsletter
Konzeption, Lind
Dokumentversion erstellt 1
e Byte hat eine neue Dokumentversion fiir Rechnung- Rechnung-20180411-Alcatra
2018 20180124-Heisel gespeichert. Hashtag Zur Freigabe, Lind
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- Version 2 Bestellen, Jupiter
Rechnungsadresse aktualisiert #RechnungHeisel !
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P v x Ich wurde erwéhnt 2

Abb. 167: Filter im Funktionsbereich 'Mein ELO'

Sie kdnnen folgende Filter auswahlen:
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Neuigkeiten seit: Filtern Sie den Feed nach Erstellungs-
datum der Beitrage. Sie konnen wahlen zwischen: heute,
gestern, einer Woche und einem Monat.

Verschlagwortungsmaske: Filtern Sie den Feed nach der
Verschlagwortungsmaske der Eintrage.

Beitragsersteller: Filtern Sie den Feed nach den Benut-
zern, die Beitrage erstellt haben.

Beitragstyp: Filtern Sie den Feed nach Art der Beitrage.
Es gibt zwei Beitragstypen: Automatisch erstellte Beitra-
ge (zum Beispiel Dokumentversion erstellt) und von Be-
nutzern erstellte Beitrage (Freier Beitrag).

Hashtag: Filtern Sie den Feed nach Hashtags.

Weitere Filter: Filtern Sie den Feed nach Beitragen mit
direktem Bezug zu Ihnen, zum Beispiel Beitrage, in denen
Sie erwahnt werden.

Filter anwenden 1. Um einen Filter anzuwenden, tippen Sie auf den Filter in der
Liste. Eine Mehrfachauswahl ist in allen Bereichen aul3er in Neuig-
keiten seit moglich.

chsuchen

v

s
2018 ﬁ’

lind@Archiv Q SUCHEN g AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN
A Mein Profil
i . Filter
Elllg > Rechnung-20180124-Heisel Aktuelle Hashtags
(@Lind Bitte Betrag priffen #RechnungHeisel Neigkeiten seit Btromaterial
heute
B v % #Firmenfeier
gestern #RechnungHeisel
g . #Rechnungsprufung
: Der Betrag ist korrekt einem Monat
Verschlagwortungsmaske
Bestellung 1
TSI 2 Eskalierter
Byte hat eine neue Dokumentversion fir Rechnung- Workflow
20180124-Heisel gespeichert. Beitragsersteller
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Version 2 Elig | Rechnung-20180411-Alcatra
Rechnungsadresse aktualisiert B ! -
Jupiter 1
Meine zuletzt gestarteten
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Freier Beitrag 2 Newsletter
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Hashtag
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#RechnungHeisel 1

Weitere Filter
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Abb. 168: Gewahlte Filter und Schaltflache 'Filter zurlcksetzen'
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Der ausgewahlte Filter ist blau hervorgehoben und mit einem
Punkt oder Hakchen markiert. Im Feed sehen Sie nur noch die ge-
filterten Beitrage.

Optional: Um alle Filter zu entfernen, tippen Sie auf die Schaltfla-
che Filter zurlicksetzen (Pfeilsymbol).
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Hashtags

AKTUALISIEREN

JATENSATZ ERSTELLEN

R Feed durchsuchen A Mein Profil
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i (@Lind Warde die Bestellung schon geliefert?
#Biiromaterial

e EY x

Eilig > Rechnung-20180124-Heisel
@Lind Bitte Betrag priifen #RechnungHeisel

e v x

a Lind p;
: Der Betrag ist korrekt
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Verschlagwortungsmaske
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Beitragsersteller
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Freier Beitrag

Dokumentversion erstellt
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Aktuelle Hashtags
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Workflow
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Meine zuletzt gestarteten
Workflows
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Konzeption, Lind
Rechnung-20180411-Alcatra

Zu d

Materialbestellung

Abb. 169: Aktuelle Hashtags im Funktionsbereich 'Mein ELO'

Im Funktionsbereich Mein ELO finden Sie eine Ubersicht aktueller

Hashtags lhres Unternehmensarchivs.

1. Tippen Sie auf einen Hashtag, um eine Ubersicht der Feed-Bei-

trage mit dem gewahlten Hashtag zu sehen.
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Workflows

= I ~ [
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Abb. 170: Workflows im Funktionsbereich '‘Mein ELO'

Im Funktionsbereich Mein ELO sehen Sie, welche Workflows Sie
zuletzt gestartet haben und wer die Aufgabe gerade bearbeitet.
Sie finden auch eine Ubersicht eskalierter Workflows, an denen
Sie beteiligt sind.

1. Tippen Sie auf einen Workflow, um direkt in den Funktionsbe-
reich Aufgaben zum gewahlten Workflow zu gelangen.
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Benutzerprofile ansehen und bearbeiten

Profil bearbeiten

Feed-Beitrage werden mit Namen und Profilbild des Verfassers ge-
kennzeichnet. Sie kdnnen Ihr Profil bearbeiten und Profile anderer
Benutzer ansehen.

= lind@Archiv Q SucHEN g AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN
Filter

. . y g ’

- é}! Jupiter > Bestellung-20180107-Waldschmidt Aktuelle Hashtags
@Lind Wurde die Bestellung schon geliefert? eiten sei
I #Biiromaterial Neuigkeiten seit #Buromaterial
heute #Firmenfeier
P EY x gestern #RechnungHeisel

einem Monat

Abb. 171: Schaltflache 'Mein Profil'

1.Um Ihr Profil zu 6ffnen, tippen Sie im Funktionsbereich Mein ELO
auf die Schaltflache Mein Profil.

Alternativ: Tippen Sie im Feed auf Ihr Profilbild oder Benutzerna-
men, um lhr Benutzerprofil aufzurufen.

Q

< Benutzerprofil

Lind

& lind@exten.com

| Daten bearbeiten

1
{
L

Abb. 172: Schaltflache 'Daten bearbeiten'

Der Dialog Benutzerprofil erscheint.

2. Tippen Sie auf die Schaltflache Daten bearbeiten, um lhr Profil
zu bearbeiten.
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Benutzerprofile anse-
hen

0

€ Benutzerprofil

Name
Abschluss
Position
1 Abteilung
{
Firma
L)
Standort
Biiro
Kiirzel
& | lind@exten.com
@ | Telefon
0 Mobil
@ Fax
Speichern
Abbrechen

Abb. 173: Dialog 'Benutzerprofil'

Die Bearbeitung ist aktiviert.
3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.
4. Tippen Sie auf Speichern, um die Anderungen zu Gibernehmen.

lhre Anderungen werden Gbernommen. Sie gelangen zurlck zur
Profillbersicht.

Um nahere Informationen zu einem Benutzer zu bekommen, se-
hen Sie sich das Benutzerprofil an.

Q SUCHEN £ AKTUALISIEREN +DATENSATZ ERSTELLEN

A Mein Profil

Filter
Aktuelle Hashtags

Neuigkeiten seit #Buromaterial

heute

#Firmenfeier
- N % gestern #RechnungHeisel

einem Monat

Abb. 174: Profilbild und Benutzername im Feed

1. Tippen Sie im Feed auf das Bild des Benutzers, um sein Profil zu
anzusehen.
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Alternativ: Tippen Sie im Feed auf den Benutzernamen, um das
Profil anzusehen.

< Benutzerprofil

[ 3}

Jonas Jupiter

Assistenz der Geschiftsleitung

Geschaftsleitung
EX10
Iksheim

Biiro 82
Kiirzel JJu

&  upiter@exten.com
a 0710/101011
D 01411/101011

Abb. 175: Benutzerprofil

Das Benutzerprofil erscheint. Um das Benutzerprofil zu schlieBen,
tippen Sie auf die Schaltflache Zurtick (Pfeilsymbol) in der Menu-
leiste.
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Anhang

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

) Webseite

. Freizeichnungsklausel
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Webseite

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

Unsere Webseite finden Sie unter:

http://ww. el 0. com
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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

ELO Digital Office CH AG, Lagerstrasse 14, CH-8600 Dubendorf

Die ELO Homepage finden Sie unter: www.elo.com

ELO Digital Office, das ELO Logo, elo.com, ELOoffice, ELOprofessional und ELOenterprise sind
Marken der ELO Digital Office GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern. Microsoft®,
MS®, Windows®, Word® und Excel®, PowerPoint®, SharePoint®, Navision®, sowie Apple®, App-
le i0S®, Apple iPad® und Apple iPhone® sind eingetragene Marken in den USA und/oder an-
deren Landern. Weitere Unternehmens-, Produkt- oder Servicenamen kénnen Marken ande-
rer Hersteller sein.

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

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

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

Anderungen, Irrtimer und Druckfehler bleiben vorbehalten. Nachdruck und Vervielfaltigung,
auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der ELO Digital Office GmbH.

© Copyright ELO Digital Office GmbH 2018. Alle Rechte vorbehalten.

182



Index

Abonnieren, Feed - 162

Abonnieren, Hashtag - 164

Aktualisieren, Offline-Bereich - 120
Aufgaben, Funktionsbereich - 91

Aufgaben, Schriftfarbe - 91

Aufgaben, Workflow annehmen - 97
Aufgaben, Workflow delegieren - 94
Aufgaben, Workflow-Formular - 98
Aufgaben, Workflow-Formular ausfillen - 99

Aufgaben, Workflow-Formular im Browser 6ffnen -
99

Aufgaben, Workflow-Formular 6ffnen - 98
Aufgaben, Workflow-Formular weiterleiten - 99
Aufgaben, Workflow |6schen - 101
Aufgaben, Workflow starten - 89
Aufgaben, Workflow weiterleiten - 92
Aufgabeneinstellungen - 28

Bearbeiten, Datensatz - 138

Bearbeiten, Dokument - 70

Bearbeiten, Konto - 19

Beenden, App - 47

Benutzeroberflache - 31

Benutzerprofil, ansehen - 177,178
Benutzerprofil, bearbeiten - 177
Bildvorschau - 38

Cache - 26

Datei, aus Datensatz entfernen - 134
Datei, hinzufiigen - 53

Datei, hinzufligen zu Datensatz - 132
Datensatz, automatisch archivieren - 140
Datensatz, bearbeiten - 138

Datensatz, Datei andern - 134
Datensatz, Datei entfernen - 134
Datensatz, Datei hinzufligen - 132

Datensatz, Einstellungen fiir das Ubertragen
festlegen - 124

Datensatz, erstellen- 131

Datensatz, Formular- 127

Datensatz, Formular ausfillen - 132
Datensatz, Funktionsbereich - 123
Datensatz, Gespeicherte Werte - 38, 137
Datensatz, Indexaufbau - 126

Datensatz, Indexfeld - 126

Datensatz, |6schen - 145

Datensatz, manuell archivieren - 143
Datensatz, Maskentyp - 126

Datensatz, speichern - 136

Datensatz, Verschlagwortungsmaske - 126
Datensatze, Formular herunterladen - 130
Demo-Konto, erstellen - 13, 30
Detailbereiche, einblenden - 39

Details, anzeigen (Info-Symbol) - 38
Dokument, auf das Klemmbrett legen - 86
Dokument, aus dem Offline-Bereich entfernen - 121
Dokument, bearbeiten - 70

Dokument, [6schen - 80

Dokument, offline verfigbar machen - 118
Dokument, senden - 74

Dokument, vom Klemmbrett entfernen - 87
Dokument, zur Ansicht 6ffnen - 69
Dokumentenvorschau - 38

Einstellungen - 24

Einstellungen, allgemein - 24
Einstellungen, einzelnes Konto - 25
Eintrag, offline verfigbar machen - 118
ELO Link, senden - 74

E-Mail, Anhang 6ffnen - 40

E-Mail, anzeigen - 39

E-Mail, Vorschau - 39

Erwahnung, Feed - 149

Externer Speicher - 26

Feed - 38, 146

Feed, abonnieren - 162

Feed, automatisch abonnieren - 163

Index

183



Feed, Beitrag abonnieren in Mein ELO - 168
Feed, Beitrag als wichtig markieren - 167
Feed, Beitrag aus Mein ELO entfernen - 169
Feed, Beitrag bearbeiten - 156

Feed, Beitrag entfernen riickgangig machen - 170
Feed, Beitrag erstellen - 148, 155

Feed, Beitrag kommentieren - 157

Feed, durchsuchen - 158

Feed, durchsuchen in Mein ELO - 170

Feed, Erwahnung - 149

Feed, Filter - 160

Feed, Hashtag - 153

Feed, Hashtag abonnieren - 164

Feed, im Funktionsbereich Mein ELO - 167
Feed, Kommentar verfassen - 157

Feed, Markierung I6schen - 168

Feed, Sichtbarkeit - 154

Feed, Verweis - 151

Filter, Feed - 160

Filter, I6schen - 111

Filter, Mein ELO - 172

Filter, Suchen - 108

Formular, anzeigen - 72

Formular, Datensatz - 123, 127

Formular, Datensatzformular ausftllen - 132
Formular, herunterladen - 130

Formular, Verbindung zu Indexfeldern - 128
Formular, Verschlagwortungsmaske - 127
Formular, Workflow - 98

Formular, Workflow-Formular ausftillen - 99

Formular, Workflow-Formular im Browser 6ffnen - 99

Formular, Workflow-Formular 6ffnen - 98
Formular, Workflow-Formular weiterleiten - 99
Funktionen, weitere aufrufen - 43
Funktionsbereich, Aufgaben - 91
Funktionsbereich, Datensatze - 123
Funktionsbereich, Klemmbrett - 82, 85
Funktionsbereich, Mein ELO - 166
Funktionsbereich, Offline- 115

Funktionsbereich, Suche - 112
Funktionsbereich, wahlen - 33, 36
Gehe zu, Schaltflache - 44

Hashtag, Feed - 153

Hashtag, in Mein ELO - 175
Hinzufligen, Datei - 53

Indexaufbau, Datensatz - 126
Indexfeld, Datensatz - 126

Installation, ELO for Mobile Devices - 13
Installation, Voraussetzungen - 12

Klemmbrett, auf das Klemmbrett legen - 86

Klemmbrett, Funktionsbereich - 82, 85
Klemmbrett, Schnellfunktion - 83

Klemmbrett, vom Klemmbrett entfernen - 87

Konfiguration - 24

Konfiguration, allgemein - 24
Konfiguration, Aufgaben - 28
Konfiguration, Cache - 26
Konfiguration, einzelnes Konto - 25
Konfiguration, externer Speicher - 26
Konfiguration, Log-Datei - 25
Konfiguration, lokaler Speicher - 26
Konfiguration, Suche - 28, 105
Kontextmend, des Kachelbereichs - 34
Kontextmend, offnen - 42

Konto, aktiv setzen - 17

Konto, bearbeiten - 19

Konto, erstellen - 14

Konto, hinzufiigen - 14

Konto, l6schen - 22

Konto, mit einem Archiv verbinden - 14
Laden, Neue Version - 63

Log-Datei - 25

Lokaler Speicher - 26

Loschen, aus dem Offline-Bereich - 121
Loschen, Cache - 26

Loéschen, Datensatz - 145

Loschen, Eintrag - 80

Loschen, Filter- 111

184

Index



Loschen, Konto - 22

Loschen, Log-Datei - 25

Loschen, lokale Daten - 26

Loschen, Randnotiz - 78

Loschen, Suchfavoriten - 114

Loschen, Suchvorgang - 112

Loschen, Workflow - 101

Mein ELO, Entfernen riickgdngig machen - 170
Mein ELO, Feed-Beitrag abonnieren - 168
Mein ELO, Feed-Beitrag als wichtig markieren - 167
Mein ELO, Feed-Beitrag entfernen - 169

Mein ELO, Feed durchsuchen - 170

Mein ELO, Filter-172

Mein ELO, Funktionsbereich - 166

Mein ELO, Hashtag - 175

Mein ELO, Markierung eines Feed-Beitrags I6schen -

168
Mein ELO, Profil bearbeiten - 177
Mein ELO, Workflows - 176
Navigieren, Details anzeigen - 38
Navigieren, Ebenenwechsel - 36
Neuer Ordner, erstellen - 49
Neue Version, laden - 63
Offline, Dokument entfernen - 121
Offline, Eintrag aktualisieren - 120
Offline, Eintrag entfernen - 121
Offline, Eintrag offline verfigbar machen - 118
Offline, Funktionsbereich - 115
Offline, Ordner entfernen - 121
Offline, Speicherort fur Eintrage wahlen - 116
Ordner, auf das Klemmbrett legen - 86
Ordner, aus dem Offline-Bereich entfernen - 121
Ordner, erstellen - 49
Ordner, I6schen - 80
Ordner, offline verfiigbar machen - 118
Ordner, Verschlagwortungsmaske auswahlen - 51
Ordner, vom Klemmbrett entfernen - 87
Profil, ansehen - 177, 178
Profil, bearbeiten - 177

Randnotiz, bearbeiten - 77

Randnotiz, erstellen - 76

Randnotiz, l16schen - 78

Scrollen - 36

Senden, Eintrag - 74

Sichtbarkeit, Feed - 154

Speichern, Datensatz - 136
Spracheinstellungen - 13, 30

Starten, ELO for Mobile Devices - 13, 30
Suche, durchsuchte Felder - 28

Suche, Einstellungen - 28

Suche, Favoriten erstellen - 112

Suche, Feed - 158

Suche, Funktionsbereich - 112
Sucheinstellungen, dndern - 108
Sucheinstellungen, festlegen - 104
Suchen, durchsuchte Felder - 105

Suchen, Favoriten l6schen - 114

Suchen, Filter hinzufligen - 108

Suchen, Filter |6schen - 111

Suchen, gespeicherte Suchvorgange - 112
Suchen, l6schen - 112

Suchen, Schaltflache - 106

Suchfavoriten, erstellen - 112
Suchfavoriten, 16schen - 114

Support, benachrichtigen - 25

Tabs, Anzeigebereich - 38

Tabs, wechseln - 39

Verschlagwortung - 38
Verschlagwortung, als Formular anzeigen - 72
Verschlagwortung, bearbeiten - 72
Verschlagwortungsmaske, Datensatz - 126
Verschlagwortungsmaske, Dokument - 55
Verschlagwortungsmaske, Ordner - 51
Version, Neue laden - 63

Verweis, Feed - 151

Voraussetzungen, Installation - 12
Weitere Funktionen, aufrufen - 43
Workflow, annehmen - 97

Index

185



Workflow, delegieren - 94
Workflow, Formular - 98

Workflow, Formular ausfullen - 99
Workflow, Formular im Browser 6ffnen - 99
Workflow, Formular 6ffnen - 98
Workflow, Formular weiterleiten - 99
Workflow, l6schen - 101

Workflow, Schriftfarbe - 91
Workflow, starten - 89

Workflow, weiterleiten - 92
Workflows, in Mein ELO - 176

Zur Ansicht 6ffnen, Dokument - 69

186 Index



	Inhaltsverzeichnis
	Einleitung
	Konventionen
	Aufbau des Handbuchs

	Installation und Konfiguration
	Voraussetzungen
	Installation
	Konto hinzufügen
	Konto bearbeiten
	Konto löschen
	Konfiguration

	Grundlagen
	App starten
	Benutzeroberfläche
	Kachelbereich
	Navigation
	Details anzeigen
	Kontextmenü
	Aktualisieren
	App beenden

	Grundfunktionen
	Neuen Ordner erstellen
	Datei hinzufügen
	Neue Version laden
	Dokument zur Ansicht öffnen
	Dokument bearbeiten
	Formular anzeigen
	Eintrag versenden
	Randnotiz erstellen
	Eintrag löschen

	Klemmbrett
	Schnellfunktion Klemmbrettsymbol
	Funktionsbereich 'Klemmbrett'
	Auf das Klemmbrett legen
	Vom Klemmbrett entfernen

	Aufgaben
	Workflow starten
	Workflow weiterleiten
	Workflow delegieren
	Workflow annehmen
	Workflow-Formular bearbeiten
	Workflow löschen

	Suchen
	Sucheinstellungen festlegen
	Suchen in der Menüleiste
	Sucheinstellungen ändern und Filter hinzufügen
	Suche speichern und Favoriten erstellen

	Offline
	Speicherort für Offline-Einträge wählen
	Eintrag offline verfügbar machen
	Eintrag im Offline-Bereich aktualisieren
	Eintrag aus dem Offline-Bereich entfernen

	Datensätze
	Einstellungen für das Übertragen von Datensätzen festlegen
	Voraussetzungen
	Formulare herunterladen
	Datensatz erstellen
	Datensatz bearbeiten
	Datensatz automatisch ins Archiv übertragen
	Datensatz manuell ins Archiv übertragen
	Datensatz löschen

	Feed
	Beitrag erstellen
	Beitrag bearbeiten
	Beitrag kommentieren
	Feed durchsuchen
	Filtermöglichkeiten
	Feed abonnieren
	Hashtag abonnieren

	Mein ELO
	Feed
	Hashtags
	Workflows
	Benutzerprofile ansehen und bearbeiten

	Anhang
	Webseite
	Freizeichnungsklausel

	Index

