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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

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

Esist rechtswidrig, ganz oder teilweise das Programm ELOoffice als
Vollversion zu kopieren, zu reproduzieren oder zu libertragen.

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

ELOoffice - nachfolgend ELO genannt - ist eingetragenes Warenzei-
chen der ELO Digital Office GmbH.

Microsoft Windows, Microsoft Word und Microsoft Excel sind einge-
tragene Warenzeichen der Microsoft Corporation. Alle anderen Pro-
duktnamen sind urheberrechtlich geschiitzt und eingetragene Wa-
renzeichen/Markennamen der jeweiligen Inhaber.

Wir sind bemuht, lhnen eine moglichst tibereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber ELOoffice
standig weiterentwickeln und parallel auch mehrere Versionen her-
stellen, verandern sich Programmzustande sehr schnell. Kleinere
Darstellungsfehler im Handbuch sind daher hin und wieder unver-
meidbar.

Hierfiir bitten wir um lhr Verstandnis.

Einleitung



Konventionen

Hinweise
1
a
Kursiv

Tastenkombinationen

Dieses Handbuch beschreibt zahlreiche Interaktionen, Programm-
dialoge, Meniis und Oberflachen. Dafiir gelten diese Konventionen:

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

Hinweis: Diesist eine Zusatzinformation, die lhnen den Umgang mit
ELO vereinfacht.

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

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

Die Namen von Meniis, Optionen, Dialogfeldern, Ordnern, Kapitel-
hinweisen, Pfaden und Dateiendungen werden kursiv dargestellt.

Beispiel: Klicken Sie auf ELO > Konfiguration und wahlen Sie die Re-
gisterkarte Mail.

Tastenkombinationen werden in GROSSBUCHSTABEN darge-
stellt. Gleichzeitig gedriickte Tasten werden durch Pluszeichen (+)
gekennzeichnet.

Beispiel: STRG+C

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

Courier Programmiercode, Programmausgaben, Eingaben und Skripte wer-
den in der Schriftart Cour-ier dargestellt.
Beispiel: MsgBox "Hello world!"

Pfadangaben Dieses Handbuch unterscheidet drei Arten von Pfaden:

10 Einleitung



Navigationspfade: Beschreiben Abfolgen von Schaltflachen und
Meniipunkten, durch die Sie sich klicken, um bestimmte Funktio-
nen zu nutzen. Navigationspfade erkennen Sie an den spitzen Klam-
mern (>) 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 doppelten Schragstrich (//).

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

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

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

Einleitung
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Hinweise

Was Sie erwartet

Funktionen

Dialoge

Inhalt und Index

Beispielarchiv und Ar-
chivvorlage

Damit Sie ELO moglichst schnell verwenden kdnnen, haben wir fiir
Sie dieses Handbuch geschrieben. Es erldutert Ihnen erste Arbeits-
schritte. In den einleitenden Kapiteln erfahren Sie alles,um mit ELO
erfolgreich zu arbeiten.

In der Funktionsiibersicht finden Sie eine Zusammenstellung allerin
ELO verfiigbaren Funktionalitdten.

Im Abschnitt Dialoge erldutern wir Ihnen die Optionen und Funktio-
nalitdten, die Sie in den einzelnen Programmdialogen von ELO fin-
den. Die Informationen zu den Dialogen finden Sie nur in der On-
line-Hilfe.

Ein Inhaltsverzeichnis und ein Index ermdglichen lhnen den Zugriff
auf die einzelnen Funktionen und Themenbereiche in ELO.

In dieser Dokumentation verwenden wir ein speziell auf unsere De-
monstrationsszenarien zugeschnittenes Beispielarchiv. Standard-
mafig wird ELO mit einer Archivvorlage ausgeliefert, die sich von
diesem Beispielarchiv unterscheidet.

In den folgenden Abschnitten werden verschiedene Themen und
Anwendungsszenarien beschrieben, die die Arbeit mit ELO erleich-
tern. Beachten Sie auch die Hinweise im Anhang.

12
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Installation

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu:

. Start der Installation

. Installationsmethoden

Installation

13



Start der Installation

Installationspro-
gramm starten (DVD)

Installationspro-
gramm starten (Down-
load)

Installation starten

Das Installationsprogramm fiihrt Sie durch die Installation. Wie Sie
das Installationsprogramm starten, hangt davon ab, wie Sie ELO
erworben haben. Haben Sie ELO als DVD erworben, lesen Sie wei-
ter unter Installationsprogramm starten (DVD). Haben Sie ELO als
Download erworben, lesen Sie weiter unter Installationsprogramm
starten (Download).

Hinweis: Sie beno6tigen den Windows Internet-Explorer, um die In-
stallation starten zu kénnen.

Legen Sie die ELO DVD in lhr DVD-Laufwerk.

Das Installationsprogramm startet in aller Regel automatisch.

Alternativ: Wenn das Installationsprogramm nicht automatisch
startet: Offnen Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie
dann auf lhr DVD-Laufwerk. Mit einem Doppelklick auf die Datei
autostart.exe starten Sie das Installationsprogramm.

Ist das Installationsprogramm gestartet, lesen Sie weiter unter In-
stallation starten.

Klicken Sie doppelt auf die heruntergeladene Datei.

Die Installationsdateien werden automatisch entpackt. Das Instal-
lationsprogramm startet automatisch.

Ist das Installationsprogramm gestartet, lesen Sie weiter unter In-
stallation starten.

Die folgenden Schritte fiihren Sie vor jeder Installation durch, so-
bald Sie das Installationsprogramm gestartet haben (siehe oben).

14
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Abb. 1: Installationsprogramm starten

1. Ist das Installationsprogramm gestartet, wéhlen Sie eine Spra-
che.

.| ELOoffice 11
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Abb. 2: Hauptseite der Installation

Installation
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Installationsmethoden
Einzelplatz-Installati-
on

Die Hauptseite des Installationsprogramms erscheint.

2. Klicken Sie auf ELOoffice jetzt installieren.

Z_| ELOoffice 11 - X
A Erooffice 11 =xu ELO
Digital Office

< Zuriick zur Hauptseite

ELOoffice 11 ELOoffice 11

- ELOoffice 11
Standard Installation -

ELO App
= ELO QuickScan Bei dieser Art der Installation werden alle wichtigen Funktionen, wie z B. die Microsoft Office-
D Integration, automatisch installiert und stehen nach Abschiuss der Installation sofort zur
Weitere Module Verfigung.
« ELO Printer Diese Option ist TUr die meisten Benutzer geeignet

. ELO Macros Zum Installieren hier klicken.

» Anzeigeprogramme

Dokumentation

= Dokumentation fir
ELCoffice 11 P \wahlen Sie mitdieser Option die zu Installierenden Anwendungs-Features manuell aus
. Weiterfiihrende Links Diese Installation ist fur erfahrene Benutzer geeignet

- Zum Installieren hier klicken.
und Informationen

©2017 Alle Rechte vorbehalten | Impressum

Abb. 3: Ubersichtsseite fiir die Installation

Eine Ubersichtsseite erscheint. Uber diese Seite wihlen Sie, was Sie
installieren (Hauptprogramm, Drucker, Makros und zusatzliche Pro-
gramme).

Um das Hauptprogramm zu installieren, haben Sie grundsétzlich
zwei Installationsmethoden zur Auswahl:

. Standard Installation: Die schnelle Variante. Alle wich-
tigen Programmbestandteile werden automatisch instal-
liert. Diese Installationsmethode eignet sich, wenn Sie ELO
nur auf einem Rechner verwenden wollen.

. Benutzerdefiniert: Sie bestimmen selbst, welche Pro-
grammbestandteile installiert werden sollen. Eine Installa-
tion im Netzwerk ist moglich.

3.Umeine der beiden Methoden zu starten, klicken Sie in den jewei-
ligen Kasten unter Standard Installation oder Benutzerdefiniert.

Folgende Tabelle zeigt die beiden Installationsmethoden fir die
Einzelplatzinstallation in der Ubersicht.

16
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Fiir Informationen zu den Installationsmethoden lesen Sie die Ab-
schnitte Standard Installation und Benutzerdefinierte Installation.
Informationen zur Netzwerkinstallation finden Sie in dem Abschnitt

Installation im Netzwerk.

Standardinstallation

Benutzerdefinierte Installation

Sicherheitsabfrage durch Windows

Sicherheitsabfrage durch Windows

InstallShield®Wizard startet

Start des InstallShield®Wizards bestatigen

Installationsbedingungen bestéatigen

Lizenz-Vereinbarungen: Bitte aufmerksam
lesen und bestatigen

Lizenz-Vereinbarungen: Bitte aufmerksam
lesen und bestatigen

Informationen zur Installation: Bitte auf-
merksam lesen und bestatigen

Seriennummer eingeben

Seriennummer eingeben

Einzelplatz-Installation ist automatisch ge-
wahlt

Wahlen Sie die Option Einzelplatz-Installati-
on. Zur Netzwerkinstallation lesen Sie den
Abschnitt Installation im Netzwerk

Installationsverzeichnis wahlen

Postboxverzeichnis wahlen

Archivverzeichnis wahlen

Programmordner auswdhlen/erstellen

Weitere Installationsoptionen wahlen

Wahlen Sie aus, ob Sie die ELO Macros und
ELO Printer installieren wollen

InstallShield® Wizard fiir ELO Macros startet

InstallShield® Wizard fir ELO Macros startet

Wahlen Sie aus, ob Sie alle ELO Macros in-
stallieren wollen

Starten Sie die Installation der ELO Macros

Installationsprogramm fiir den/die ausge-
wahlten ELO Printer startet

Vergeben Sie gegebenenfalls einen Namen
fiir den/die ausgewahlten ELO Printer

Starten Sie die Installation des/der ausge-
wahlten ELO Printer

Aktivierung und Registrierung

Aktivierung und Registrierung

Installation
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Standard Installation

Haben Sie das Installationsprogramm gestartet und sich fiir die
Standard Installation entschieden, fiihren Sie die Installation wie
folgt durch:

Standard Installation -

Bei dieser Art der Installation werden alle wichtigen Funktionen, wie z.B. die Microsoft Office-
i Integration, automatisch installiert und stehen nach Abschluss der Installation sofort zur

Verfligung.

Diese Option ist fir die meisten Benutzer geeignet.

Zum Installieren hier klicken.

Abb. 4: Standard Installation wéhlen

Start 1. Klicken Sie auf den Kasten unter Standard Installation.
Der Dialog Benutzerkontensteuerung erscheint.
2. Bestatigen Sie mit Ja.

Der InstallShield® Wizard startet. Der eigentliche Installationsvor-
gang beginnt.

18 Installation



Setup ELOoffice 11 =

Lizenz-Vereinbarungen EL

Mit der BILD-NACH-UNTEN Taste kinnen Sie den Rest der Vereinbarung sehen.

End-User License Agreement (EULA) fir ELOoffice 11 ~

BITTE LESEM SIE DIE BEDINGUMNGEN DIESER. LIZENZVEREINBARUNG SORGFALTIG
DURCH, BEVOR SIE DIE DATENTRAGER-PACKUNG OFFMEN BZW. DIE INSTALLATION

DES PROGRAMMS FORTSETZENM:

DAS ELO DIGITAL OFFICE GMBH-EMD-USER. LICENSE AGREEMENT (EULA) IST EIN
RECHTSGULTIGER. VERTRAG ZWISCHEN IHMEM (ENTWEDER EINE NATURLICHE ODER
EINE JURISTISCHE PERSON) - ZUKUMFTIG "LIZENZNEHMER * GEMAMNNT - UND ELO
DIGITAL OFFICE GMBH — ZUKUNFTIG "LIZENZGEEER ™ GEMANNT - FUR DIE W

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden? e
Wenn Sie 'Mein' auswahlen, wird das Setup beendet. Um ELOoffice 11
installieren zu kéinnen, miissen Sie dieser Vereinbarung zustimmen,

< Zuriick Nein

Abb. 5: Lizenz-Vereinbarungen ELOoffice

Der Dialog Lizenz-Vereinbarungen erscheint.

3. Lesen Sie die Lizenzvereinbarungen aufmerksam durch und be-
statigen Sie mit Ja.
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Setup ELOoffice 11 *,

Eingabe der Seriennummer E L

Geben Sie die Seriennummer ein. Diese finden Sie auf Threr Lizenzurkunde.
Geben Sie keine Seriennummer ein, wird ELOoffice free installiert, was die Erstellung genau
eines Archives flir die Ablage von maximal 500 Dokumenten ermaglicht.

Seriennr.

< Zuriick Abbrechen

Abb. 6: Seriennummer eingeben

4. Geben Sie die Seriennummer ein. Sie finden die Seriennummer
auf lhrer Lizenzurkunde.

5. Klicken Sie auf Weiter.

ELO wird auf Ihrem Rechner installiert.

Installationsverzeichnis: .

C:\Program Files (x86)\ELOoffice
Postbox-Verzeichnis:

C:\ProgrambData\ELO Digital Office\ELOoffice
\Postbox

Archivverzeichnis: .

C:\ProgramData\ELO Digital Office\ELOoffice\Ar-
chivData

Nach der Installation des Hauptprogramms startet die Installation
der ELO Drucker und der ELO Makros.
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Setup ELOoffice 11

ELOoffice 11 wurde erfolgreich installiert.
Wahlen Sie die gewunschten Optionen aus:

IngtallShield *wizard hat ELDoffice 17 erfolgreich installiert.

Klicken Sie auf "Fertig stellen”’, um den Assistenten zu
werlagzen.

[ Dratei "Lissmich. tat" jetzt anschauen

< Zuriick. Abbrechen

Abb. 7: Abschluss der Installation

6. Wahlen Sie aus, ob Sie die Liesmich-Datei lesen wollen.

7.Beenden Sie die Installation mit Fertigstellen.

Beachten Sie: Um ELOoffice in vollem Umfang nutzen zu kénnen,
i 1 i miissen Sie ELOoffice aktivieren.

Aktivierung und Regis- 8. Starten Sie ELOoffice.
trierung

Installation 21



£ Aktivierung von ELOoffice - o x

Um mit der Vollversion von ELOoffice 11 arbeiten zu kénnen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
(iblicherweise liber das Internet durchgefiihrt. Dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Seriennummer und eine Installations-1D an den Aktivierungsserver ubermitteft. Es werden keinerlei
personenbezogene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitat schlieBen lassen, ibertragen.

@® Onfi fivierung per indung
Bitte stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind, bevor Sie fortfahren. Um ELOQoffice jetzt Uber das Internet zu
aktivieren und die volle Funktionalitét freizuschalten, klicken Sie auf "Jetzt aktivieren!".

O Telefonische Aktivierung

Spiter erinnem!
ELOoffice mit eingeschrankter O Jetzt aktivieren!
Funktionalitat nutzen :

Abb. 8: Aktivierung von ELOoffice

Der DialogAktivierung von ELOoffice erscheint beim ersten Startvon
ELO.

9. Wahlen Sie eine der Optionen:

. Online-Aktivierung: lhre Seriennummer wird tGiber das In-
ternet geprift.
. Telefonische Aktivierung: Sie erhalten einen Freischalt-

code per Telefon.
10. Klicken Sie auf Jetzt aktivieren.

Alternativ: Klicken Sie auf Spdter erinnern! Weiterhin die Testversi-
on benutzen. ELO steht lhnen als Testversion zur Verfligung.

Der Dialog schlieRt sich. Sie kdnnen ELO nun verwenden.

Hinweis: Vergessen Sie nicht, ELO zu registrieren. Registrierte Kun-
den haben Zugriff auf den Bereich My ELOoffice auf unserer Web-
seite. Der Bereich Mein ELO bietet Ihnen zusatzliche Informationen,
Downloads und zahlreiche weitere Vorteile. Sie finden die Menii-
punkte ELOoffice registrieren und My ELOoffice im ELO Menii.

Nahere Informationen zum Starten von ELO finden Sie im Kapitel
Grundlagen und Anwendungsbeispiele.
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Benutzerdefinierte Installation

Installation starten

Haben Sie das Installationsprogramm gestartet und sich fiir die be-
nutzerdefinierte Installation entschieden, fiihren Sie die Installati-
on wie folgt durch:

Benutzerdefiniert -

Wahlen Sie mit dieser Option die zu installierenden Anwendungs-Features manuell aus
Diese Installation ist fur erfahrene Benutzer geeignet
Zum Installieren hier klicken.

Abb. 9: Standard Installation wéhlen

1. Klicken Sie auf den Kasten unter Benutzerdefiniert.
Der Dialog Benutzerkontensteuerung erscheint.

2. Bestatigen Sie mit Ja.

Installation
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Setup ELOoffice 11 *,

ELOoffice 11 Installation

Willk.ommen beim Installationsprogramm fur ELDoffice 11,
[11.00.002.01E). Klicken Sie auf "weiter”’, um fortzufahren.

Abbrechen

Abb. 10: Start des Installations-Assistenten

Der InstallShield® Wizard startet. Der eigentliche Installationsvor-
gang beginnt.

3. Klicken Sie auf Weiter.
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Setup ELOoffice 11

Installations-Bedingungen E L
ELO

Da bei der Installation von ELOoffice Systemeinstellungen vorgenommen werden, missen Sie
Administratoren-Rechte besitzen. Falls dies nicht der Fall sein sollte, beenden Sie bitte das
Setup-Programm, eignen Sie sich diese Rechte an und starten Sie die Installation erneut.

< Zuriick Instaliieren Abbrechen

Abb. 11: Hinweis auf fiir die Installation bendtigte Rechte

4. Klicken Sie auf Installieren.

Installation
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Setup ELOoffice 11 *,

Lizenz-Vereinbarungen EL

Mit der BILD-NACH-UNTEN Taste kinnen Sie den Rest der Vereinbarung sehen.

End-User License Agreement (EULA) fiir ELOoffice 11 ~

BITTE LESEN SIE DIE BEDINGUMNGEN DIESER. LIZENZVEREINBARUNG SORGFALTIG
DURCH, BEVOR. SIE DIE DATENTRAGER-PACKUNG OFFNEN BZW. DIE INSTALLATION

DES PROGRAMMS FORTSETZEM:

DAS ELO DIGITAL OFFICE GMBH-EMD-USER. LICENSE AGREEMENT (EULA) IST EIN
RECHTSGULTIGER. VERTRAG ZWISCHEN IHNEN (ENTWEDER. EINE NATURLICHE ODER
EINE JURISTISCHE PERSON) - ZUKUMFTIG "LIZENZNEHMER ™ GEMAMNNT - UND ELO
DIGITAL OFFICE GMBH — ZUKLUNFTIG "LIZENZGEBER ™ GEMANNT - FUR DIE W

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden? e
Wenn Sie 'Mein' auswahlen, wird das Setup beendet, Um ELCoffice 11
installieren zu kéinnen, miissen Sie dieser Vereinbarung zustimmen,

< Zuriick Nein

Abb. 12: Lizenzvereinbarungen ELOoffice

Sie sehen die Lizenzvereinbarungen von ELO.

5. Lesen Sie die Lizenzvereinbarungen aufmerksam durch und be-
statigen Sie mit Ja.
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Setup ELOoffice 11

Information
Bitte lesen Sie den nachfolgenden Text. E LQ
Digital e

Wichtige Hinweise zur Installation

[i. Update -~
Vor einer Update-Installation von ELOoffice 11 sollten Sie,

wie vor jedem Software-Update, eine Datensicherung

durchfilhren. So kénnen Sie sicher sein, notfalls auf diese

Datensicherung zurlickgreifen zu kénnen,

Wenn Sie Thre Daten noch nicht gesichert haben, brechen Sie
das Installationsprogramm ab und holen dies nach.

Bitte beachten Sie, dass Archive, welche von neusren
Versionen von ELOoffice gedffnet werden, nicht mehr
mit &lteren Versionen von ELCoffice verwendet werden kdnnen. w

< Zuriick Abbrechen

Abb. 13: Wichtige Hinweise zur Installation

6. Lesen SiedieHinweise zur Installation aufmerksam durch und be-

statigen Sie mit Weiter.

Installation
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Setup ELOoffice 11 *,

Eingabe der Seriennummer E Lg
Digital

Geben Sie die Seriennummer ein. Diese finden Sie auf Threr Lizenzurkunde.
Geben Sie keine Seriennummer ein, wird ELOoffice free installiert, was die Erstellung genau
eines Archives flir die Ablage von maximal 500 Dokumenten ermaglicht.

Seriennr., | I

< Zuriick Abbrechen

Abb. 14: Seriennummer eingeben

7. Geben Sie die Seriennummer ein. Sie finden die Seriennummer
auf lhrer Lizenzurkunde.
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Setup ELOoffice 11

>
Installationsoptionen E L

Wahlen Sie die gewiinzchte Option. [m Fall einer Netzwerk-Installation muzs ein zentrales
Yerzeichhiz mit vollen Zugriffsrechten freigegeben sein.

(®) Einzelplatz-Installation

() Metzwerk-nstallation

< Zuriick, Abbrechen

Abb. 15: Auswahl: Einzelplatz-Installation oder Netzwerk-Installation

Sie haben die Wahl zwischen Einzelplatz-Installation und Netz-
werk-Installation.

Fiir die Netzwerk-Installation lesen Sie den Abschnitt Installation im

o Hinweis: Diese Anleitung beschreibt die Einzelplatz-Installation.
Netzwerk.

8. Klicken Sie auf Weiter.
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Setup ELOoffice 11 *,

ELO

Installationsverzeichnis wahlen

ELOoffice Setup wird in folgendem VYerzeichnis installiert.

Klicken Sie auf "Durchsuchen™ zur Auswahl eines anderen Verzeichnisses,

Zielordner

C:\Program Files (x88)\ELOoffice Durchsuchen. ..

< Zuriick Abbrechen

Abb. 16: Installationsverzeichnis

9. Wahlen Sie das Verzeichnis, in das ELO installiert werden soll.
Uberdie Schaltflache Durchsuchen wihlen Sie einen Zielordner aus.

Das Standardinstallationsverzeichnis ist:
C:\Program Files (x86)\ELOoffice

10. Haben Sie ein Verzeichnis gewahlt, klicken Sie auf Weiter.
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Setup ELOoffice 11
Postbox-Verzeichnis wahlen

ELO

Wahlen Sie hier das Verzeichnis aus, unter welchem ELO seine Postfacher anlegt. Das
Verzeichnis kann geandert werden, muss aber den Mamen "Postbox” behalten.

Klicken Sie auf "Durchsuchen™ zur Auswahl eines anderen Verzeichnisses,

Zielordner

C:\ProgramData\ELO Digital Office\ELOoffice\Postbox} Durchsuchen. ..

< Zuriick Abbrechen

Abb. 17: Postbox-Verzeichnis

11. Wahlen Sie das Verzejchnis, in welchem das Postbox-Verzeich-
nisangelegt werden soll. Uber die Schaltflache Durchsuchen wahlen
Sie einen Zielordner aus.

Als Standard legt ELO das Postbox-Verzeichnis unter folgendem
Pfad an:

C:\ProgramData\ELO Digital Office\ELOoffice
\Postbox

12. Haben Sie ein Verzeichnis gewahlt, klicken Sie auf Weiter.

Installation
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Setup ELOoffice 11

Archiv-Verzeichnis wihlen E L

Wahlen Sie hier das Verzeichnis aus, unter welchem ELO seine Archivdaten anlegt.

Klicken Sie auf "Durchsuchen™ zur Auswahl eines anderen Verzeichnisses,

Zielordner

C:\ProgramData\ELO Digital Office\ELOoffice\ArchivData), Durchsuchen. ..

< Zuriick Abbrechen

Abb. 18: Archiv-Verzeichnis

13. Wahlen Sie das Verzeichnis, in welchem das Archivverzeichnis
(ArchivData) angelegt werden soll. Uber die Schaltfliche Durchsu-

chen wahlen Sie einen Zielordner aus.

Als Standard legt ELO das Archivverzeichnis unter folgendem Pfad

an:

C:\ProgrambData\ELO Digital Office\ELOoffice\Ar-

chivData
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Setup ELOoffice 11 =

ELO

Setup fugt dem unten aufgeflihrten Programmordner neue Symbole hinzu. Sie kénnen einen
neuen Ordnernamen eingeben oder einen vorhandenen Ordner aus der Liste auswahlen,

Programmordner:
|

Vorhandene Ordner:

Programmeordner auswiahlen

Accessibil
Accessories
Administrative Tools
Maintenance
Startlp

System Tools

< Zuriick Abbrechen

Abb. 19: Programmordner

14.Wahlen Sie einen Programmordner aus und klicken Sie auf Wei-
ter.

Installation
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Setup ELOoffice 11 *,

Installationsoptionen

Wahlen Sie die gewilnzchten Optionen aus:

Desktopaymbol erstellen
ELO Emweiterung im Kontextmentl des YWindows Explorers
Yenwendung von ELD Links [ECD-Dateien)

1 T astenkombination &lt+4 fiir den Schnellstart von ELD einrichten

< Zuriick. Abbrechen

Abb. 20: Optionen fiir die Installation

15. Wahlen Sie die Optionen fiir die Installation und klicken Sie auf
Weiter.

ELO wird auf lhrem Rechner installiert.
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Macros installieren

Setup ELOoffice 11 =

Installationsoptionen E L

Basisinstallation beendet

ELD Macros installieren

ELD TIFF Frinter installieren

ELO PDF Frinter installieren

ELD FDF Frinter Printéarchive instalieren
ELD FDF Printer Dropzone installieren

Datei "Liesmich. bt jetzt anschauen

< Zuriick. Abbrechen

Abb. 21: Drucker und Makros fiir die Installation auswahlen

16. Nach der Installation des Hauptprogramms stehen lhnen weite-
re Optionen zur Auswahl. Hier wahlen Sie beispielsweise, ob Sie die
ELO Drucker und die ELO Macros installieren wollen.

Hinweis: Drucker und Macros kénnen nachtraglich installiert wer-
den.

17.Haben Sie lhre Auswahl getroffen, klicken Sie auf Weiter.

Haben Sie die Option ELO Macros installieren gewahlt, startet der
Assistent fiir die Installation der Macros.

Installation
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ﬁ ELO Macros - InstallShield Wizard X

Willkommen beim Installshield Wizard fiir ELO

.,.Eﬂ!rmq Macros

Der InstallShield(R) Wizard wird ELO Macros, 4.00.140 auf
Threm Computer instalieren. Klicken Sie auf "Weiter™, um
fortzufahren,

Um die Makros fir weitere Benutzer zu aktivieren, missen
diese die M3I-Datei 6ffnen und "Programm reparieren”
ausfihren.

WARMUNG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Vertrége geschitzt,

< Zuriick Abbrechen

Abb. 22: Assistent fiir die Installation der Macros

18. Klicken Sie auf Weiter.

Die Installation der Macros wird vorbereitet.
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ﬁ‘ﬁ ELO Macros - InstallShield Wizard x

Setuptyp L
s . .
Wahlen Sie den Setuptyp, der Ihren Anforderungen am besten entspricht. -

Wahlen Sie einen Setuptyp aus.

(®) Vollstindig

Alle Programmfeatures werden installiert. (Benétigt den meisten
Speicherplatz.)

() Benutzerdefiniert

Wahlen Sie aus, welche Programmfeatures installiert werden sollen
und wo diese gespeichert werden sollen. Empfohlen fur erfahrene
Benutzer,

InstallShield

< Zuriide Abbrechen

Abb. 23: Setuptyp wahlen

19. Wahlen Sie die vollstandige oder die benutzerdefinierte Instal-
lation flir die Macros. Bei der benutzerdefinierten Installation be-
stimmen Siein einem zusatzlichen Schritt, welche Macros installiert
werden. Wir wahlen fiir die Anleitung die Option Vollsténdig.

20. Haben Sie |hre Auswahl getroffen, klicken Sie auf Weiter.

Installation
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ﬁ‘ﬁ ELO Macros - InstallShield Wizard X

Bereit das Programm zu installieren l

Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen. et ple-_o

Klicken Sie auf "Installieren®, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurtick™, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen dberprifen oder &ndern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

InstallShield

< Zuriide Installieren Abbrechen

Abb. 24: Installation der Macros starten

21. Klicken Sie auf Installieren.

Die Macros werden installiert.

Beachten Sie: Damit das Outlook-Macro funktioniert, bendtigen
Sie das .NET Framework 2.0. Sie aktivieren das Framework in Win-
dows liber Systemeinstellungen > Programme > Windows-Features
aktivieren oder deaktivieren > .NET Framework 3.5 (enthdlt .NET 2.0
und 3.0).
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ﬁ ELO Macros - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard abgeschlossen

ELO

Klicken Sie auf "Fertig stellen™, um den Assistenten zu
verlassen,

[] Liesmich-Datei anzeigen

< Zurick Fertig stellen Abbrechen

Der InstallShield Wizard hat ELO Macros erfolgreich installiert.

22.Wahlen Sie aus, ob Sie die Liesmich-Datei lesen wollen, und kli-

cken Sie auf Fertig stellen.

Installation
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ELO TIFF Printer in-
stallieren ﬁ ELO Tiff Printer - Installation X

Willkommen beim Installationsprogramm fiir

E LWO- den ELO Tiff Printer, 5.00.016
Digital ]

Der Drucker erméalicht die Archivablage bei allen
druckfahigen Programmen. Das erzeugte Tif-Dokument kann
sowohl in schwarz/fwei3, als auch in Farbe erzeugt werden,

Klicken Sie auf "Weiter”™, um fortzufahren.

ELO <z abbrechen
Digitl Offic

Abb. 26: ELO TIFF Printer installieren

Haben Sie die Option ELO TIFF Printer installieren gewahlt, startet
der Assistent fiir die Installation des ELO TIFF Printers.
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44 ELO Tiff Printer - Installation

Drucker-Mame E L'Q
Geben Sie hier bitte den Namen fir den Drucker ein. -
Digital

Drucker-+yame |ELQ Tiff Drucker

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 27: Druckername des ELO TIFF Printers

23.Wahlen Sie den Namen fiir den ELO TIFF Printer und bestatigen

Sie mit Weiter.

Installation
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ﬁ ELO Tiff Printer - Installation *,
Bereit das Programm zu installieren E l
Der Assistent ist bereit, die Installation zu beaginnen. Digtal '9
Klicken Sie auf "Installieren®, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurtick™, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen dberprifen oder &ndern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 28: Start der Installation des ELO TIFF Printers

24, Klicken Sie auf Installieren.
Der ELO TIFF Printer wird installiert.
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ﬁ ELO Tiff Printer - Installation x

Das Installationsprogramm ist abgeschlossen

ELO

Das Installationsprogramm hat den ELO Tiff Printer erfolgreich
installiert. Klicken Sie auf "Fertig stellen™, um den Assistenten
zu verlassen,

O Konfigurationsprogramm starten

[ Liesmich-Datei anzeigen

EI_O < Zurick Fertig stellen Abbrechen
Digital Offic

Abb. 29: Abschluss der Installation des ELO TIFF Printers

25. Wahlen Sie die gewiinschten Optionen und bestatigen Sie mit
Fertig stellen.
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ELO PDF Printer in-
stallieren ﬁ‘ﬁ ELO Pdf Printer - Installation X

Willkommen beim Installationsprogramm fiir

ELWO- den ELO Pdf Printer, 6.0.0.68
Digital ]

Der Drucker erméalicht die Archivablage bei allen
druckfahigen Programmen,

Klicken Sie auf "Weiter”™, um fortzufahren.

EI_O < Zuriick Abbrechen
Digitl Offic

Abb. 30: ELO PDF Printer installieren

Haben Sie die Option ELO PDF Printer installieren gewahlt, startet
der Assistent fiir die Installation des ELO PDF Printers.

26. Um den Installationsvorgang zu beginnen, klicken Sie auf Wei-
ter.
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44 ELO Pdf Printer - Installation

Drucker-Mame E L'Q
Geben Sie hier bitte den Namen fir den Drucker ein. -
Digital

Drucker-+yame |ELQ Pdf Drucker

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 31: Druckername des ELO PDF Printers

27.Wahlen Sie den Namen fiir den ELO PDF Printer und bestatigen

Sie mit Weiter.
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ﬁ ELO Pdf Printer - Installation *,
Bereit das Programm zu installieren E l
Der Assistent ist bereit, die Installation zu beaginnen. Digtal '9
Klicken Sie auf "Installieren®, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurtick™, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen dberprifen oder &ndern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 32: Start der Installation des ELO PDF Printers

28. Klicken Sie auf Installieren.
Der ELO PDF Printer wird installiert.
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ﬁ ELO Pdf Printer - Installation x

Das Installationsprogramm ist abgeschlossen

ELO

Das Installationsprogramm hat den ELO Pdf Printer erfolgreich
installiert. Klicken Sie auf "Fertig stellen™, um den Assistenten
zu verlassen,

[ Liesmich-Datei anzeigen

EI_O < Zurick Fertig stellen Abbrechen
Digital Offic

Abb. 33: Abfrage zur Liesmich-Datei zu der Installation der ELO

29. Wahlen Sie aus, ob Sie die Liesmich-Datei lesen wollen. Klicken
Sie auf Fertig stellen.

Installation 47



ELO PDF Printer
Print&Archive instal-
lieren

ELO PDF Printer PrintArchive (G5) - InstallShield Wizard

installiert sein. Klicken Sie auf "Installieren™, um mit der Installation dieser Elemente zu

F:. Fir ELO PDF Printer PrintArchive (GS) missen folgende Elemente auf Threm Computer
2 beginnen.

Status Anforderung
Bevorstehend EloPsConverter

Installieren Abbrechen

Abb. 34: Installation des EloPsConverter fiir den ELO PDF Printer PrintArchive (GS)

30. Um den EloPsConverter fiir den ELO PDF Printer Print&Archive
zu installieren, klicken Sie auf Installieren.

48

Installation



ﬁ‘ﬁ ELO PDF Printer PrintArchive (G5) - Installation >

Willkommen beim Installationsprogramm fiir

EL den ELO PDF Printer PrintArchive (GS),
Digital Offce 2.0.0.28

Der Drucker ermdalicht die Archivablage bei allen
druckfahigen Programmen,

Klicken Sie auf "Weiter”™, um fortzufahren.

EI_O < Zuriick Abbrechen
Digital Offic

Abb. 35: Start des Installationsprogramms fiir den ELO PDF Printer PrintArchiv (GS)

Haben Sie die Option ELO PDF Printer Print&Archive installie-
ren gewahlt, startet der Assistent fiir die Installation des PDF-
Print&Archive-Druckers.

31. Um den Installationsvorgang zu beginnen, klicken Sie auf Wei-
ter.
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ﬁ ELO PDF Printer PrintArchive (G5) - Installation >

Drucker-Mame E llg
Geben Sie hier bitte den Mamen fiir den Drucker ein. -
Digital

Drucker-Mame |ELO PDF Drucker PrintArchive

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 36: Name fiir den ELO PDF Printer PrintArchive (GS)

32.Wahlen Sie den Namen fiir den PDF-Print&Archive-Drucker und
bestdtigen Sie mit Weiter.
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ﬁ ELO PDF Printer PrintArchive (G5) - Installation
Bereit das Programm zu installieren
Der Assistent ist bereit, die Installation zu beainnen. mE;iLIQ
Klicken Sie auf “Installieren™, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurtick™, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen dberprifen oder &ndern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 37: Start der Installation des ELO PDF Printer PrintArchive (GS)

33. Klicken Sie auf Installieren.
Der ELO PDF Printer PrintArchive (GS) wird installiert.
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ﬁ ELO PDF Printer PrintArchive (G5) - Installation

E L Das Installationsprogramm ist abgeschlossen
ELO

Das Installationsprogramm hat den ELO PDF Printer
PrintArchive {GS) erfolgreich installiert. Klicken Sie auf "Fertig
stellen”, um den Assistenten zu verlassen.

[ Liesmich-Datei anzeigen

[ Protokolldatei von Windows Installer anzeigen

EI_O < Zurlick Fertig stellen Abbrechen
Digitl Offic

Abb. 38: Abschluss der Installation des ELO PDF Printer PrintArchiv (GS)

34. Wahlen Sie die gewiinschten Optionen und bestatigen Sie mit
Fertig stellen.
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ELO PDF Printer Drop-
zone installieren

ELO PDF Printer Dropzone (G5) - InstallShield Wizard

installiert sein. Klicken Sie auf “Instalieren™, um mit der Installation dieser Elemente zu

F:. Fir ELO PDF Printer Dropzone (GS) missen folgende Elemente auf Threm Computer
— beginnen.

Status Anforderung
Bevorstehend EloPsConverter

Instaliieren Abbrechen

Abb. 39: Installation des EloPsConverter fiir den ELO PDF Printer Dropzone (GS)

35.Umden EloPsConverter fiirden ELO PDF Printer Dropzone (GS)

zu installieren, klicken Sie auf Installieren.
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ﬁ‘ﬁ ELO PDF Printer Dropzone (G5) - Installation >

Willkommen beim Installationsprogramm fiir
E LWO- den ELO PDF Printer Dropzone (GS), 2.0.0.28
Digital <]

Der Drucker erméalicht die Archivablage bei allen
druckfahigen Programmen,

Klicken Sie auf "Weiter”™, um fortzufahren.

EI_O < Zuriick Abbrechen
Digitl Offic

Abb. 40: Start des Installationsprogramms fiir den ELO PDF Printer Dropzone (GS)

Haben Sie die Option ELO PDF Printer Dropzone (GS) installieren ge-
wahlt, startet der Assistent fiir die Installation des ELO PDF Printer
Dropzone (GS).

36. Um den Installationsvorgang zu beginnen, klicken Sie auf Wei-
ter.
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ﬁ ELO PDF Printer Dropzone (G5) - Installation

Drucker-Mame E L'Q
Geben Sie hier bitte den Namen fir den Drucker ein. -
Digital

Drucker-Mame |ELQ PDF Drucker Dropzone

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 41: Namen fiir den ELO PDF Printer Dropzone (GS)

37.Wahlen Sie den Namen fiir den ELO PDF Printer Dropzone (GS)

und bestétigen Sie mit Weiter.
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ﬁ ELO PDF Printer Dropzone (G5) - Installation >
Bereit das Programm zu installieren
Der Assistent ist bereit, die Installation zu beaginnen. mE;uillg
Klicken Sie auf "Installieren®, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurtick™, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen dberprifen oder &ndern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

ELO < Zure bbrechen
Digital Offce

Abb. 42: Start der Installation des ELO PDF Printer Dropzone (GS)

38. Klicken Sie auf Installieren.
Der ELO PDF Printer Dropzone (GS) wird installiert.
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Aktivierung und Regis-
trierung

ﬁ‘ﬁ ELO PDF Printer Dropzone (G5) - Installation >

Das Installationsprogramm ist abgeschlossen

L

Das Installationsprogramm hat den ELO POF Printer Dropzone
(G5) erfolgreich installiert. Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um
den Assistenten zu verlassen.

[ Liesmich-Datei anzeigen

[ protokolldatei von Windows Installer anzeigen

EI_O < Zurick Fertig stellen Abbrechen
Digital Offic

Abb. 43: Abschluss der Installation des ELO PDF Printer Dropzone (GS)

39. Wahlen Sie die gewiinschten Optionen und bestatigen Sie mit
Fertig stellen.

40. Beenden Sie die Installation mit Fertig stellen.

Beachten Sie: Um ELOoffice in vollem Umfang nutzen zu kénnen,
missen Sie ELOoffice aktivieren.

41. Starten Sie ELO.
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£ Aktivierung von ELOoffice - o x

Um mit der Vollversion von ELOoffice 11 arbeiten zu kénnen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
(iblicherweise liber das Internet durchgefiihrt. Dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Seriennummer und eine Installations-1D an den Aktivierungsserver ubermitteft. Es werden keinerlei
personenbezogene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitat schlieBen lassen, ibertragen.

@® Onfi fivierung per indung
Bitte stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind, bevor Sie fortfahren. Um ELOQoffice jetzt Uber das Internet zu
aktivieren und die volle Funktionalitét freizuschalten, klicken Sie auf "Jetzt aktivieren!".

O Telefonische Aktivierung

Spiter erinnem!
ELOoffice mit eingeschrankter O Jetzt aktivieren!
Funktionalitat nutzen :

Abb. 44: Aktivierung von ELOoffice

Der DialogAktivierung von ELOoffice erscheint beim ersten Startvon
ELO.

42.Wahlen Sie eine der Optionen:

. Online-Aktivierung: lhre Seriennummer wird tGiber das In-
ternet geprift.
. Telefonische Aktivierung: Sie erhalten einen Freischalt-

code per Telefon.
43. Klicken Sie auf Jetzt aktivieren.

Alternativ: Klicken Sie auf Spdter erinnern! Weiterhin die Testversi-
on benutzen. ELO steht lhnen als Testversion zur Verfligung.

Der Dialog schlieRt sich. Sie kdnnen ELO nun verwenden.

Hinweis: Vergessen Sie nicht, ELO zu registrieren. Registrierte Kun-
den haben Zugriff auf den Bereich Mein ELO auf unserer Websei-
te. Der Bereich Mein ELO bietet Ihnen zusatzliche Informationen,
Downloads und zahlreiche weitere Vorteile. Sie finden die Menii-
punkte ELOoffice registrieren und Mein ELO im ELO Men{i.

Nahere Informationen zum Starten von ELO finden Sie im Kapitel
Grundlagen und Anwendungsbeispiele.
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Installation im Netzwerk

Vorbereitungen zur
Netzwerkinstallation

Verzeichnisse anlegen

Verzeichnisse freige-

ben

Wenn Sie ELO im Netzwerk nutzen wollen, wahlen Sie die Instal-
lationsmethode Netzwerk-Installation. Die Installation von ELO im
Netzwerk ist zu einem grof3en Teil identisch mit der benutzerdefi-
nierten Installation. Zunachst miissen Sie jedoch einige Vorberei-
tungen treffen.

Folgende Vorbereitungen sind notwendig:

. Verzeichnisse anlegen
. Verzeichnisse freigeben

Erstellen Sie zuerst auf dem zentralen Rechner (Server) ein Ver-
zeichnis ELOoffice. In diesem Verzeichnis legen Sie zwei weitere Un-
terverzeichnisse an: ArchivData und Postbox. Anschlielend geben
Sie alle drei Verzeichnisse frei.

Beachten Sie: Dies ist nur ein einfaches Szenario in einem kleinen
Netzwerk. Haben Sie bitte Verstandnis dafiir, dass wir keinen Sup-
port fiir die Rechtekonfiguration etc. in komplexen Windowsnetz-
werken geben kdnnen.

Damit andere Benutzer Ihres Netzwerks auf die Archivdaten zugrei-
fen konnen, miissen die angelegten Verzeichnisse ELOoffice, Archiv-
Data und Postbox freigegeben werden.

Beachten Sie: Windows muss so eingestellt sein, dass eine Freiga-
be moglich ist. Wahlen Sie die Option Datei- und Druckfreigabe ak-
tivieren im Windows-Dialog Erweijterte Freigabeeinstellungen (Sys-
temsteuerung > Netzwerk und Internet > Netzwerk- und Freigabecen-
ter > Erweiterte Freigabeeinstellungen).

1. Offnen Sie das Kontextmenii zum Verzeichnis EL Ooffice.
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Benutzer
ELOoffice
Perflogs
Program
Program
Program

Window|

Offnen
In neuem Fenster Gffnen

An Schnellzugriff anheften

Freigeben fiir
Vorgangerversionen wiederherstellen
In Bibliothek aufnehmen

An "Start" anheften
Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigen

Verknipfung erstellen
Loschen

Umbenennen

Eigenschaften

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

& Freigabe beenden
s§ Heimnetzgruppe erstellen oder beitreten
Andrea Andersson
Franziska Frohlich
Jonas Jupiter
Konrad Kant
Luise Lind
Renate Richter

Susi Sarglos

[ 3 Bestimmte Personen...

Abb. 45: Verzeichnis freigeben

2. Wahlen Sie im Kontextmenii Freigeben fiir und im erweiterten
Kontextmenii anschlieftend Bestimmte Personen.

Der Dialog Dateifreigabe erscheint.

3. Fiigen Sie die Benutzer hinzu, die iiber das Netzwerk auf das Ar-
chiv zugreifen sollen.
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ELO vom Client aus in-
stallieren

3 Dateifreigabe

Personen fUr die Freigabe auswahlen

Geben Sie einen Namen ein, und klicken Sie dann auf "Hinzufiigen"”, oder klicken Sie auf den Pfeil, um
nach Personen zu suchen,

~ || Hinzufigen

Name Berechtigungsebene ()
i X Andrea Andersson Lesen w

L elo Besitzer

L Franziska Frohlich Lesen +

L Jonas Jupiter Lesen w

1 Konrad Kant Lesen +

2 Luise Lind Lesen +

L Renate Richter Lesen +* v
Ich habe Probleme beim Freigeben

E;Freigabe Abbrechen

Abb. 46: Benutzer fiir Freigabe auswahlen

Beachten Sie: Um einen problemlosen Zugriff von ELO zu gewahr-
leisten, sollten Sie einen Vollzugriff der Benutzer auf den Ordner
ELOoffice und alle Unterordner einrichten. ELO garantiert keinen
Support fiir Probleme, die aufgrund einer falschen Rechtekonfigu-
ration entstehen.

4. Klicken Sie auf Freigabe.
Windows bestatigt die Freigabe.
5. Klicken Sie auf Fertig.

Das Verzeichnis ELOoffice und die Unterordner sind nun freigege-
ben.

Sobald die notwendigen Verzeichnisse auf dem Server angelegt
wurden, installieren Sie ELO auf den einzelnen Rechnern im Netz-
werk.
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Setup ELOoffice 11

Installationsoptionen

ELO

Wahlen Sie die gewiinschte Option. [ Fall einer Metawerk-Installation muss ein zentrales
Yerzeichniz mit vollen Zugrifisrechten freigegeben sein.

() Einzelplatz-Installation

(®) Metzwerk-Installation

< Zuriick. Abbrechen

Abb. 47: Option 'Netzwerk-Installation'

1. Fihren Sie die benutzerdefinierte Installation durch, bis Sie den
8. Schritt (Eingabe der Seriennummer) abgeschlossen haben. Wah-
len Sie nach dem 8. Schritt der benutzerdefinierten Installation die
Option Netzwerk-Installation und klicken Sie auf Weiter.

2. Wahlen Sie einen Ordner fiir das lokale Installationsverzeichnis-
ses aus. Bestatigen Sie lhre Wahl mit Weiter.

62

Installation



Setup ELOoffice 11

Postbox-Yerzeichniz wahlen

W ahlen Sie hier das Werzeichhiz aus, unter welchem ELD seine Postfacher
anlegt. Das Verzeichnis kann geandert werden, muss aber den Mamen
"Postbox"" behalten.

T Metzwerk
-3 ELODOKUOM
=) ELDuffice
- ArchivD ata
Posthox

aktuelles Yerzeichniz
WWELODOKJO0 AELD officePostbox

< Zuriick, Abbrechen

Abb. 48: Postbox-Verzeichnis auswahlen

3. Wahlen Sie das Postbox-Verzeichnis aus, das Sie auf dem Server
bereits angelegt und freigegeben haben.

EloMDb.txt fehlt
Frage
Die Datei "ElocMDb.bt", die sich normalerweise in diesem Verzeichnis
befindet, konnte im Verzeichnis "WELODOKUDDMELOoffice\Postbox”
nicht gefunden werden. Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung nermal, und Sie kénnen den Dialog
durch Betdtigung der Nein-Taste beenden.
Mé&chten Sie das Postbox-Verzeichnis erneut auswihlen?
Abb. 49: 'EloMDb.txt' - Sicherheitsabfrage
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Nach Auswahl des Postbox-Verzeichnisses erscheint bei der ersten
Installation eine Sicherheitsabfrage: Die Datei EloMDb.txt fehlt, da
das Postbox-Verzeichnis eben erst angelegt wurde. Die Datei wird
wahrend der Installation angelegt. Die Sicherheitsabfrage sollte bei
der Installation weiterer Clients nicht mehr erscheinen.

4. Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzusetzen.

Setup ELOoffice 11 *

Archiv-Verzeichnis wahlen

Wwighlen Sie hier das Werzeichniz aus, unter welcher ELO zeine
Archivdaten anlegt.

o Metzwerk
=8 ELODOKUO
=) ELDoffice
ArchivData
Posthox

aktuelles Verzeichniz
SWELODOKJO0 ELD afficerdchivD ata

< Zuriick Abbrechen

Abb. 50: Archivverzeichnis auswahlen

5. Wahlen Sie das Archivverzeichnis ArchivData aus, das Sie auf
dem Server bereits angelegt und freigegeben haben. Klicken Sie auf
Weiter.

Hinweis: In aller Regel wird das von Ihnen auf dem Server angelegte
Verzeichnis bereits als Vorgabe angezeigt. Falls nicht, kénnen Sie in
dem Dialog das Verzeichnis im Netz auswahlen oder unter aktuelles
Verzeichnis direkt eintragen.
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Syslog.esp fehlt

Installation beenden

Weitere Clients instal-
lieren

Frage

befindet, kennte im Verzeichnis "\\ELODOKUDOT\ELOoffice\ArchivData"
nicht gefunden werden. Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung normal, und Sie kénnen den Dialeg durch
Betdtigung der Nein-Taste beenden.

e Die Datei "Syslog.esp”, die sich normalerweise in diesem Verzeichnis

Machten Sie das Archiv-Verzeichnis erneut auswihlen?

Abb. 51: 'Syslog.esp' Sicherheitsabfrage

Nach Auswahl des Archivverzeichnisses erscheint bei der ersten In-
stallation eine Sicherheitsabfrage: Die Datei Syslog.esp fehlt, da das
Archivverzeichniseben erstangelegt wurde. Die Datei wird wahrend
der Installation angelegt. Die Sicherheitsabfrage sollte bei der In-
stallation weiterer Clients nicht mehr erscheinen.

6. Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzusetzen.

Fiihren Sie anschlieRend die weiteren Schritte wie bei der benutzer-
definierten Installation durch.

Fiihren Sie fur alle weiteren Clients im Netzwerk die oben beschrie-
benen Schritte aus. Damit ist die Netzwerk-Installation beendet.
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Update Installation

Beachten Sie

Bei der Installation eines Updates sollten Sie folgende Punkte be-
riicksichtigen:

Eine Deinstallation einer dlteren ELO Version ist nicht erforderlich.
Sie kénnen einfach die neue Installation starten, ohne die alte In-
stallation zu l6schen. Ein Export oder Import der Daten ist hierbei
nicht notwendig.

Ein gemischter Betrieb von ELO mit einer seiner Vorgangerversio-
nen ist grundsétzlich nicht moglich. Beachten Sie, dass eine Daten-
bank, die einmalig mit ELO gedffnet wurde, nicht mehr mit der vor-
her betriebenen Version ge6ffnet werden kann.

Fiihren Sie eine Datensicherung der ArchivData- und Postbox-Ver-
zeichnisse und aller Verzeichnisse, in denen ELO Daten ablegt sind
( ELO Menti > Konfiguration > Pfade) aus. Die Datensicherung muss
vor dem Update ausgefiihrt werden.

Der Automatische Systemeinstieg (ELO Menti > Konfiguration > Allge-
mein ) muss deaktiviert sein.

Sie missen sich fiir das Update als Administrator bei ELO anmelden.

Der Windows-Benutzer, der das Update vornimmt, muss mindes-
tens lokale Windows-Administratorenrechte besitzen. Beachten Sie
dazu auch die Sicherheitseinstellungen |hres Betriebssystems (Fire-
wall etc.).

Beachten Sie: Nach erfolgreichem Update betreten Sie jedes Ih-
rer Archive mit dem Benutzer Administrator, damit eventuell not-
wendige Datenbankerweiterungen vom System durchgefiihrt wer-
den konnen.

66

Installation



Grundlagen und
~ Anwendungsbeispiele

Vorbemerkung In diesem Kapitel zeigen wir lhnen mit Beispielen aus der Praxis die
verschiedenen Themenbereiche von ELO. In den Anwendungsbei-
spielen werden Sie jeweils zu Beginn liber den Inhalt informiert.
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ELO starten

Das Programm starten Sie, wie Sie es von anderen Windowspro-
grammen gewohnt sind.

1. Klicken Sie zweimal auf das ELO Symbol auf dem Desktop.
ELO startet. Der Anmeldedialog erscheint.

% ELOsffice - Anmeldedizlog - X

4@ ELOOffice 11

Einfach. Besser. Organisiert.

N / ] Name
h._‘“_‘* [mrinisrator |
Passwort
7 | ‘

Archiv

Neues Archiv ~

@ Hire K Beenden
Abb. 52: Anmeldedialog von ELO

2. Fillen Sie den Anmeldedialog aus. Beim ersten Start von ELO
melden Sie sich als Administrator an. Das Eingabefeld Kennwort las-
sen Sie frei. Im Feld Archiv wahlen Sie das Archiv aus, mit dem Sie
arbeiten wollen. Wenn Sie ELO zum ersten Mal starten, ist noch kein
Archiv vorhanden. Wahlen Sie daher den Menlipunkt Neues Archiv
aus.

3. Bestatigen Sie anschliefend mit OK.
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.| Meues Archiv anlegen = O X

Geben Sie dan Mamen fir das neue Archiv an. Er kann maximal 16 Buchstaben, Ziffern
oder Unterstriche enthalten.

¥ Abbrechen
@ Hife

Legen Sie ein leeres Archiv an oder wahlen Sie aus. welche Archivvorlagen mit
Beispieleintragen Sie importieren miochten.

Archivvarlage

[ Archivvorlage mit Rechnungssingang und &kten

Abb. 53: Dialog 'Neues Archiv anlegen’
Der Dialog Neues Archiv anlegen erscheint.
4. Tragen Sie den Namen des Archivs in das Textfeld ein.

Beachten Sie: Der Name des Archivs lasst sich nicht nachtraglich
andern.

Optional: ELO bietet Ihnen die Méglichkeit, eine Archivvorlage mit
vordefinierten Strukturen zu verwenden. Falls Sie mit der Archiv-
vorlage arbeiten wollen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor der
gewlinschten Archivvorlage.

unsere Demonstrationsszenarien zugeschnittenes Beispielarchiv.

o Hinweis: In dieser Dokumentation verwenden wir ein speziell auf
Die Archivvorlage unterscheidet sich von diesem Beispielarchiv.

5. Bestétigen Sie mit OK.
ELO startet.
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Im Archiv navigieren

Schnellstartleiste Registertabs Gruppe

START__DOKUMENT __ARCHIV

ELO Schaltflache

| N

) [3 ) DokumentVesionen | & Auschecken undbessien

Multifunktionsleiste —{ s &

Ansicht B

EREE A ) A
fore 2 Aotekng Dokumentaton #0206 Rechnung-2016-5540 Heisel B Eo Verschlagwor-
« Tl Avteung Franzen ande Jho— oY —

I Rechnungen Rechnungsnr,  RE2016.5540 .| tungsvorschau

£) 05.01.2017 [4] Rechnung Contelo 202016
£] 11.01.2017 (3] Rechnung-2010.200-Renzum = T P o P ET T L vi e
) (1] 10.07.2015 (3] Rechnung-2015-7104-Schranz Bes0HEE IHPXRGRU DN RS Viewer-Leiste
) [L] 29.11.2016 Rechnung-2016-322-5QL-Pros
. . . ] 02.12.2014 Rechnung-2014-123-Waldschmidt
Funktionsbereichsleiste — B s vt

- £ [L1 30.03.2016 (2] Rechnung 2016-0676-Henzeimann
Suchen 206
I 11062016
o4 {F other
{IF offene Rechnungen
) 08.10.2013 [2] Rechnung Krammper GbR
) 08.10.2013 Rechnung Contelo GbH
£) [1108.10.2013 Rechnung Renzum AG
5) 08.10.2013 Rechnung-2010.300- Krarmper
116.11.2016 Rechnung 2016-0676-Schranz
73] 28.10.2016 Rechnung-2016-5540-Heisel -
& 2017 ==

Kemmbrett

— Anzeigebereich

Bearbetung

) 26.11.2014 Besteling 20141128 Waldschmt
) [L] 29.11.2016 Rechnung-2016-322-5QL-Pros
) 27.07.207 Sonstge

{IF Bestelungen v

Baumansicht

; i T

Statusleiste Mittelbalken

Im folgenden Abschnitt stellen wir Ihnen die ELO Benutzeroberfla-
che vor. Die Oberflache verdndert sich je nach gewahltem Funkti-
onsbereich und ausgeflihrter Aktion. Nachfolgend ist die Benutzer-
oberflache beschrieben, die beim Start des Programms erscheint.
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Die ELO Schaltfldche

Die Schnellstartleiste

Die Multifunktionsleis-
te

i _
@ w -

ELO l START DOEUMENT ARCH

Auf das Klemmbrett legen

2} Archivanfang
Einen Schritt
zuriick Bl Vorlagen
Mavigation

Abb. 55: Die ELO Schaltflache

Uber die ELO Schaltfléche 6ffnen Sie das ELO Menii. Im ELO Menii
haben Sie Zugriff auf zahlreiche Funktionen. Diese Funktionen hel-
fen Ihnen, Ihr ELO Archiv zu verwalten.

.. ELOoffice - EX10

r . 2

.

START DOEUMENT ARCH

Auf das Klemmbrett legen

fh Archivanfang
Einen Schritt
zuriick B Vorlagen
Mavigation

Abb. 56: Die Schnellstartleiste

In der Schnellstartleiste finden Sie wichtige Funktionen. Sie konfi-
gurieren die Schnellstartleiste liber die Schaltflache Weitere Funk-
tionen (Pfeilsymbol rechts). Wahlen Sie aus, welche Schaltflachen
in der Schnellstartleiste erscheinen sollen.

& v

2 ®
e B
n

Abb. 57: Die Multifunktionsleiste
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Uber die Multifunktionsleiste haben Sie Zugriff auf nahezu alle
Funktionenvon ELO. Die Multifunktionsleiste ist in Registertabs ge-
gliedert.

Registertabs
& » LM -
{ START | DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN ANSlCHT}
nﬁ Auf das Klemmbrett legen
. (¢ (@ [a
oy Archivanfang
Einen Schritt Dokument  Meuer Zur Ansicht
Bl vorlagen aus Viorlage  Ordner &ffnen
Mavigation Meu
Abb. 58: Registertabs auf der Multifunktionsleiste
Je nach gewahltem Funktionsbereich erscheinen verschiedene Re-
gistertabs in der Multifunktionsleiste. Haben Sie einen Registertab
gewahlt, sehen Sie alle in diesem Registertab zusammengefassten
Funktionen. Alle Registertabs sind in Gruppen untergliedert.
Gruppen
ARCHIV AUFGABEM ANSIC
legen
o [d
Dokurnent  Meuer i
aus Vorlage  OCrdner
Meu
Abb. 59: Die Gruppe 'Neu'
In den Gruppen der Registertabs finden Sie jeweils Funktionen, die
thematisch zusammenpassen.
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Funktionsbereichsleis-
te

Archiv
=

Klemmbrett

Posthox

O

Suchen

W/f
aufgaben

-

/

Bearbeitung

i

Abb. 60: Die Funktionsbereiche. Hier hervorgehoben: Der Funktionsbereich 'Archiv'

Uber die Leiste am linken Bildrand rufen Sie die verschiedenen

Funktionsbereiche auf.
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Baumansicht

v {fl EX10

_ { Abteiung Dokumentation
v EI] Abteilung Finanzen
: 1F Rechnungen
Q-G Bestellungen
----- D 08.10.2013 Bestelung-20130301-Ren;
----- D 08.10.2013 Bestelung-20130215-Krar
----- D 08.10.2013 Bestelung-20130301-Corr
----- D [L] 10.07.2015 [4] Bestelung-201507
----- D 20.03.2015 Bestelung-20150320-50L
----- D 28.11.2014 Bestelung-20141128-Wal
-] 05.11.2014 [2] Bestellung-20141105-
-] 08.04.2016 [4] Lieferschein SQL-Pros
----- B 19.04.2016 [10] Bestellung-20160321
..... H| 24,10.2016 [6] Bestellung-20160710-
..... B p2.11.2016 [5] Bestellung-20161105-
..... H| 24,10.2016 [3] Bestellung-20160320-
----- 18.04.2016 Bestelung 20160802-Sch
_ -ij 2016
- w
O
.. 28.10.2016 EX10_2016-12-22-Rechnu
@ 12.07.2017 Rechnung-2018-5540-Heise|_
_ El] Abteilung Geschaftsfihrung
: EI] abteilung Marketing
: {iE| Abteiung Personalwesen
: EI] abteilung Vertrieb
: fE Administration
: 1_F Bilder
- [TF E-Mails

Abb. 61: Die Baumansicht
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Die Baumansicht zeigt das Archiv in einer Baumstruktur. Im Funkti-
onsbereich Suchen erscheint an dieser Stelle eine Listenansicht.

Der Mittelbalken

B

Archiv
£

Klemmbrett

Postbox

0O

Suchen

vT
Aufgaben

7/

Bearbeitung

v G Beispieldokumente

f&d 24.06.2014 ELOoffice10 Packshot
[54 31.01.2014 Rechnung gepriift
B [L] 02.10.2014 Burogebaude

@ 09.07.2015 ELOoffice10 Broschire
-5 20.11.2013 [3] Rechnung (mehrse
[, 19.03.2015 [Administrator] ELO
@ [L] 02.10.2014 [3] ELO Untemehn
B 24,03.2017 [12] Schreben Lind

@ 09.07.2015 ELOoffice-Landingpage
@] [L] 02.10.2014 [4] ELO Digital Offi
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E B & i
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-0 16.06.2016
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Abb. 62: Der Mittelbalken

Der Mittelbalken erscheint bei der Vorschau zu einem Dokument.
Auf dem Mittelbalken werden Randnotizen abgelegt. Ein Doppel-
klick auf den Mittelbalken 6ffnet das gewahlte Dokument zur An-

sicht.
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Die Verschlagwor-
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Abb. 63: Die Verschlagwortungsvorschau

In der Verschlagwortungsvorschau sehen Sie eine Ubersicht iiber al-
le Verschlagwortungsinformationen eines Dokuments.

Der Anzeigebereich
Abb. 64: Der Anzeigebereich mit Viewer-Leiste
Im Anzeigebereich sehen Sie die Vorschau des in der Baumansicht
aktiven Dokuments.

Die Viewer-Leiste

07.07.2017  EL O for Mobile Devices

Contenttyp Broschire

Zielgruppe Kunde
Produki ELO for Mobile Devices
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FERR@RD o N e B A& (/e )

Abb. 65: Die Viewer-Leiste
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Die Viewer-Leiste erscheint, wenn Sie in der Baumansicht ein Bild-
dokument (T/IFF, JPG,...) auswahlen. Die Viewer-Leiste bietet Ihnen
verschiedene Bearbeitungsoptionen.

Die Statusleiste
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Abb. 66: Die Statusleiste

In der Statusleiste sehen Sie, wo das gewahlte Dokumentim ELO Ar-
chiv abgelegt wurde. Wenn Sie ein Dokument wahlen, das als Refe-
renzvorliegt, sehen Siein der Statusleiste den Ablagepfad des Origi-
nal-Dokuments. Wenn Sie ein Dokument mit gedriickter STRG-Tas-
te auswahlen, sehen Sie in der Statusleiste den Speicherort des Do-
kuments.
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Kontextmenus

Uber Kontextmeniis haben Sie schnellen Zugriff auf hiufig benétig-
te Befehle. Das Kontextmenii 6ffnen Sie liber einen Rechtsklick auf
einen Eintrag (Ordner oder Dokument).
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Abb. 67: Kontextmenii zu einem Dokument

Welche Funktionen das Kontextmeni bietet, hangt von mehreren
Faktoren ab:
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. Funktionsbereich: Manche Funktionen sind beispielswei-
se nurim Funktionsbereich Postbox verfligbar. Andere nur
im Funktionsbereich Suche usw.

. Eintragstyp: Manche Funktionen gelten beispielsweise
nur fiir Ordner. Andere Funktionen gelten hingegen nur fiir
Dokumente.

. Zustand des Dokuments: Manche Funktionen hangen da-
von ab, in welchem Zustand oder Modus sich eine Eintrag
gerade befindet. Ist ein Dokument beispielsweise einge-
checkt, steht die Funktion Einchecken nicht zur Verfligung.

. Rechte und Berechtigungen: Der Hauptadministrator hat
die Moglichkeit, fir jeden Benutzer einzustellen, welche
Rechte aktiviert sind. Daher stehen eventuell nicht alle
Funktionen allen Benutzern zur Verfligung. Zudem kdnnen
einzelne Eintrage Zugangsbeschrankungen erhalten. Auch
das schrankt den Funktionsumfang im jeweiligen Kontext
fiir einzelne Benutzer ein.

Zudem existiert ein Kontextmeni flir Randnotizen. Dieses 6ffnen
Sie liber einen Rechtsklick auf den Mittelbalken. Uber dieses Kon-
textmeni haben Sie Zugriff auf samtliche Funktionen mit Bezug auf
Randnotizen.

Mehr Informationen zum Kontextmeni fiir Randnotizen finden Sie
im Abschnitt Randnotizen anbringen.

80

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



Der Anzeigebereich

Funktionen im Anzei-
gebereich

Aktuelles Dokument
durchsuchen

OCR-Modus aktivieren

Im Anzeigebereich werden Dokumente angezeigt. Fiir diese Doku-
mente konnen verschiedene Funktionen genutzt werden.

Der Anzeigebereich unterstiitzt die Anzeige von PDF-Dokumenten
sowie (fast) aller Rastergrafikformate: BMP, DCX (Multipage-PCX),
DIB,ELO, EMF, G3/G4,1CO, J2C (JPEG 2000), JPC (JPEG 2000),
JPG, LDF (LuraDocument), MME (ELO COLD), MMF (ELO COLD),
PCX, PDS (NASA-Format), PGM, PNG, PNM, PPM, RAS, RLE, SGI/
RGB (Silicon Graphics-Format), TIF (Kompressionen: Hufman RLE,
G3, G4, RLE, Packbits, Thunderscan, JPEG 6, JPEG 7), Vicar2
(NASA-Format), WMF, XBM , XWD, ZBR.

Hinweis: Damit die Funktionen der Viewer-Leiste auch fiir PDF ver-
fugbar sind, missen Sie in die Option Anmerkungen auf PDFs akti-
vieren. (ELO Menii > Konfiguration > Anzeige > Einstellungen ODER-
Multifunktionsleiste > Ansicht)

(B8« BEHOM GHRRBRU 2 N & § 23 [/
Abb. 68: Viewer-Leiste

Diese Funktionen enthélt der Anzeigebereich:

g

Abb. 69: Schaltflache 'Aktuelles Dokument durchsuchen'

Uber die Schaltfliche Aktuelles Dokument durchsuchen finden Sie
Text im angezeigten Dokument.

Abb. 70: Schaltflache 'OCR-Modus aktivieren'
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OCR-Bereich festlegen

Uber die Schaltfliche OCR-Modus aktivieren starten Sie den OCR-
Modus (OCR = Optical Charakter Recognition). Im OCR-Modus kén-
nen Sie Felder im Dokument definieren, die liber die Texterken-
nung ausgelesen werden. Der ausgelesene Text wird anschlieRend
in die Verschlagwortung tibernommen. Die OCR-Felder lassen sich
als Vorlage speichern.

Abb. 71: OCR-Bereich festlegen

Uber die Schaltfliche OCR-Bereich festlegen kdnnen Sie den Text
eines computerlesbaren Dokuments (Rastergrafikformate und von
ELO erzeugte PDFs) auslesen. So lasst sich z. B. das Adressenfeld
einer Rechnung als Information in lhre Verschlagwortungsmaske
tibernehmen.

Hinweis: Mittels OCR (Optical Character Recognition) werden die-
se Bildinformationen in computerlesbaren Text umgewandelt. An-
schlieBend kann dieser Text im PC weiterverarbeitet werden, zum
Beispiel fiir die Indexinformation einer Verschlagwortungsmaske in
ELO. Wichtig fiir die OCR-Erkennung ist ein gutes Schriftbild und ei-
ne Auflésung von mindestens 200 dpi des gescannten Dokuments.

BUFEHHOM AR 2@k U 0w e §7 5 &

EX10 GmbH « Zettburger Str. 10 « 0-71010 lksheim

| \
I Schranz GmbH }
| Fauststrale 68 D [
| \
| \
| \

40415 Mondsee

Abb. 72: OCR-Bereich aufziehen

82

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



OCR-Text kopieren

Ansicht zoomen

Abb. 73: Schaltflache 'OCR-Text kopieren'

Uber die Funktion OCR-Text kopieren wird der von der OCR erkann-
te Text in die Windows Zwischenablage kopiert. Voraussetzung ist
ein markierter OCR-Bereich. Den erkannten Text kénnen Sie in ein
Eingabefeld der Verschlagwortungsmaske einfiigen. Benutzen Sie
dafiir die Tastenkombination STRG+V.

.. Verschlagwortung

¢ Barcodesikennung Baziz  Zusatztent Optionen  Versionsgeschichte
Bestellung Ex10GmbH . Zettburger Str. 10 « D-7101 0 lksheim
) Schranz GrbH
Dokurnentation Fauststralle B3 D
40415 Mondsed
Dokumente Allgemein
Etd il
Fato
Freie Eingabe

Abb. 74: Zusatztext mit OCR-Text

Dokumente sind oft nur teilweise oder zu klein sichtbar.

Deshalb lasst sich ihre DarstellungsgroRe in mehreren Zoomstufen
einstellen. Klicken Sie dazu auf das entsprechende Symbol.

=

Abb. 75: Schaltflache 'Auf Breite anpassen'

Auf Breite anpassen: Das Dokument wird iiber die gesamte Breite
des Anzeigebereichs abgebildet.

HH

Abb. 76: Schaltflache 'Auf Seite anpassen’

Auf Seite anpassen: Das ganze Dokument wird groRtmaoglich in den
Anzeigebereich eingepasst.
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Ansicht drehen

Abb. 77: Schaltflache 'Auf Rechteck zoomen'

Auf Rechteck zoomen: Die Dokumentenansicht richtet sich nach der
vom Cursor markierten Flache auf dem Bildschirm.

1-

Abb. 78: Dokument auf 25, 50 oder 100 % zoomen

Zoom 25, 50 oder 100 %: Die Dokumentenansicht wird prozentual
verkleinert. Bei der Einstellung 100 % wird das Dokument in Origi-
nalgroRe angezeigt.

Y T g

Abb. 79: Zoomstufe auswahlen

Mit einem Klick auf das Dreieckssymbol hinter der Schaltflache &ff-
nen Sie ein Drop-down-Menii. Uber das Drop-down-Meni wahlen
Sie aus, ob das Dokument auf 25, 50 oder 100 % gezoomt werden
soll.

Hinweis: Mit gedriickter linker Maustaste ldsst sich, je nach einge-
stellter VergroRerung, das Dokument im Anzeigebereich verschie-
ben.

Uber die nachfolgenden Schaltflichen drehen Sie die Ansicht des
gewdhlten Dokuments.

84
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Anmerkungen

Hinweis: Die Drehung der Seite bezieht sich ausschlieRlich auf die
aktuelle Ansicht. Das Dokument wird nicht tatsachlich gedreht. Die
Einstellung wird nicht gespeichert. Um ein Dokument dauerhaft zu
drehen, benutzen Sie die Funktion Drehen/Sortieren (Multifunkti-
onsleiste > Dokument > Drehen/Sortieren).

]

Abb. 80: Seite um 90° nach links drehen

90° nach links drehen: Die angezeigte Seite wird um 90° nach links
gedreht.

]

Abb. 81: Seite um 90° nach rechts drehen

90° nach rechts drehen: Die angezeigte Seite wird um 90° nach
rechts gedreht.

P

Abb. 82: Seite um 180° drehen

180° drehen: Die angezeigte Seite wird um 180° gedreht, steht da-
nach also auf dem Kopf.

In der Viewer-Leiste erstellen, bearbeiten oder l6schen Sie Anmer-
kungen (beispielweise Notizen, Markierungen oder Stempel) auf ei-
nem Dokument mit folgenden Werkzeugen:

Hinweis: Fiir jeden Anmerkungstyp gibt es Varianten. Diese Varian-
ten wahlen Sie tiber ein Drop-down-Menii aus. Das Drop-down-Me-
nii rufen Sie liber das Dreieckssymbol hinter dem jeweiligen Werk-
zeug in der Viewer-Leiste auf. Sie andern auf diese Weise beispiels-
weise die Farbe, Strichstarke oder TextgroRRe der Anmerkung. Wei-
tere Einstellungen nehmen Sie tiber ELO Menti > Konfiguration > No-
tizen > Anmerkungen vor.

&

Abb. 83: Markierte Anmerkungen [6schen
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Markierte Anmerkungen léschen: Uber diese Schaltfliche [6schen
Sie die auf dem Dokument ausgewahlte Anmerkung.

@

Abb. 84: Anmerkungen anzeigen

Anmerkungen anzeigen: Hiermit machen Sie die auf den Dokumen-
ten befindlichen Anmerkungen sichtbar oder unsichtbar.

N

Abb. 85: Auf normalen Mauszeiger wechseln

Markierung: Uber diese Schaltfliche wechseln Sie nach dem Bear-
beiten oder Erstellen einer Anmerkung zuriick auf den normalen
Mauszeiger. Nur mit dem normalen Mauszeiger kdnnen Sie Anmer-
kungen auf dem Dokument auswahlen.

-

Abb. 86: Haftnotiz anbringen

Haftnotiz: Mit diesem Werkzeug konnen Sie eine rechteckige Haft-
notiz auf einem Dokument anbringen.

LAY

Abb. 87: Die beiden horizontalen Marker

Horizontaler Marker: In der Viewer-Leiste gibt es zwei Werkzeuge
mit der Bezeichnung Horizontaler Marker. Sie funktionieren iden-
tisch: Mit beiden Markern bringen Sie horizontale, halbtransparen-
te Linien auf einem Dokument an. Da die Funktion zweimal vorhan-
den ist, kdnnen Sie zwei unterschiedliche horizontale Marker defi-
nieren. Die Marker kdnnen Sie - wie Marker-Stifte auf dem Schreib-
tisch - schnell wechseln.

ﬁ'

Abb. 88: Durchstreichung anbringen
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Seitenzahlanzeige

Durchstreichen: Dies ist ein Werkzeug, um auf einem Dokument eine
Textstreichung vorzunehmen.

Abb. 89: Zwei Varianten der Schaltflache 'Freihandmarker/Marker'
Freihandmarker/Marker: Uber dieser Schaltfliche in der View-
er-Leiste finden Sie zwei Werkzeuge:

. Mit dem Werkzeug Freihandmarker zeichnen Sie freie Mar-
kierungen.

. Mit dem Marker ziehen Sie rechteckige Markierungen auf.

Abb. 90: Textnotiz anbringen

Textnotiz: Ziehen Sie einen Bereich auf. In diesem Bereich bringen
Sie Anmerkungen in Textform auf dem Dokument an.

év

Abb. 91: Stempel anbringen

Stempel: Mit diesem Werkzeug bringen Sie einen Stempel auf einem
Dokument an.

Hinweis: Voreingestellt sind einige Stempel vorhanden. Sie konnen
eigene Stempel nach Ihren Wiinschen im Stempel-Dialog erzeugen.
Offnen Sie liber einen Rechtsklick auf die Schaltfliche Stempel den
Dialog Stempel.

Abb. 92: Durch ein mehrseitiges Dokument blattern

Die Seitenzahlanzeige ermdglicht das Blattern durch mehrseitige
TIFF-Dokumente. Die erste Ziffer zeigt die aktuelle Seite, die zweite
Ziffer die Gesamtseitenzahl.
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Berechtigungen

Die Seitenzahlanzeige ist nur sichtbar, wenn ein mehrseitiges Doku-
ment markiert ist.

Es gibt zwei Wege Berechtigungen auf Anmerkungen anzuwenden:

Uber die Konfiguration: Wenn Sie eine Anmerkungsvariante iber
ELO Menii > Konfiguration > Notizen im Bereich Anmerkungen mit
Berechtigungen versehen, gelten diese Berechtigungen generell.
Nur Benutzer mit entsprechender Berechtigung kdnnen lhre An-
merkungen sehen, erstellen, bearbeiten und/oder l6schen.

Per Rechtsklick auf eine zuvor per Linksklick ausgewahlte An-
merkung: Haben Sie eine Anmerkung auf einem Dokument ange-
bracht, konnen Sieder Anmerkung nachtraglich Berechtigungen zu-
weisen. Die Berechtigungen gelten ausschlieBlich fiir die gewéahlte
Anmerkung.

Hinweis: Generelle Berechtigungen fiir Stempel kdnnen nur wah-
rend der Erstellung eines neuen Stempels vergeben werden.
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Dokument aus dem Dateisystem in ELO

ablegen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Ihre Dokumente sind sehr verschieden: Papierbelege, Bilder,
Sounddateien und Videosequenzen. ELO bietet lhnen mehrere
Moglichkeiten zur Archivierung lhrer Dokumente an. Sie konnen ein
Dokument z. B. direkt aus Microsoft Word in ELO ablegen oder aber
das Dokument aus dem Explorer per Drag-and-drop in ELO ziehen.
Dabeihaben Sie die Moglichkeit das Dokument zunachstin die Post-
box oder direkt in das Archiv zu legen. Von der Postbox kann das Do-
kument jederzeit noch nachtraglich im Archiv abgelegt werden.

Im folgenden Beispiel soll ein Dokument per Drag-and-drop vom
Windows Explorer direkt in das Archiv gezogen und dort abgelegt
werden.

Sie bendtigen ein Dokument, das sich in einem Ordner auf [hrem
Computer oder auf einem USB Stick o. a. befindet. Die Datei bzw.
das Dokument wird im folgenden immer Dokument genannt.

1.Verkleinern Siedas ELO Fenster und das Windows Explorer-Fens-
ter. Ordnen Sie beide Fenster nebeneinander an.

Hinweis: Verwenden Sie dazu die Tastenkombinationen WIN +
Pfeiltaste nach rechts bzw. WIN + Pfeiltaste nach links. WIN steht
hier fiir das Driicken der Windows-Taste.

2. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv, falls Sie sich noch
nicht dort befinden.

3. Markieren Sie in ELO den Ordner, in dem Sie das Dokument ab-
legen mochten.

4. Klicken Sie auf das Dokument im Windows Explorer und ziehen
Sie dieses mit gedriickter linker Maustaste auf die Baumansicht von
ELO. Lassen Sie die linke Maustaste los.
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Abb. 93: Verschlagwortungsmaske auswahlen

Der Verschlagwortungsdialog erscheint.

5. Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach Art des
Dokuments eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z. B. die
Verschlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung able-
gen.

6. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des Do-
kuments in ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informationen
in die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je genauer die Verschlagwortung eingegeben wird, umso
leichter konnen Sie ein Dokument liber die Suche wiederfinden.

7. Klicken Sie auf OK.

Der Dialog schlief3t sich und Ihre Eingaben zu dem abgelegten Do-
kument werden gespeichert.
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.| Versionskemmentar - O X

Kammerikar | | ¢ Abbrechen

[ Nicht lgschbare Wersion @ Hife

[ Dakumentendatum auf heutiges D atum zetzen

Sie kinnen diezen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

o ELO-Menii unter Konfiguration im Reiter Pogtbox aktivieren, Klicken
Sie dazu auf den Befehl: "ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen'.

[ Diegen Dialag richt mebr anzeigen.

Abb. 94: Dialog 'Versionskommentar'

Es erscheint der Dialog Versionskommentar.

Hinweis: Von einem Dokument werden per ELO Standardeinstel-
o lung alle Versionen gespeichert. Einstellungen dazu finden Sie un-

ter ELO Menii > Konfiguration.

8. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar eine

eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versionskom-

mentar ein.

Dokument gespeichert. In den Versionskommentaren werden Infor-
mationen zu der jeweiligen Dokumentenfassung, also zu dem Vor-
gang, abgelegt.

o Hinweis: In der Verschlagwortung werden Informationen zu dem

9. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf OK.
Der Dialog schlieRt sich.
Ergebnis Die Datei bzw. das Dokument wurde in ELO abgelegt.
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Dokumentins Archiv scannen und ablegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

Im folgenden Beispiel soll ein Papierdokument eingescannt und im
Archiv abgelegt werden.

. Sie bendtigen einen angeschlossenen Scanner.

. Der Scanner muss mit ELO zusammenarbeiten und als
Scanner erkannt werden.

. Sie bendtigen ein Dokument (z. B. Brief, Rechnung, Liefer-
schein usw.), das gescannt und im Archiv abgelegt werden
soll. Die durch das Einscannen entstandene Datei wird im
folgenden immer Dokument genannt.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archivim ELO, wenn Sie
diesen noch nicht gedffnet haben.

2. Wechseln Sie auf den Registertab Dokument der Multifunktions-
leiste.

3. Markieren Sie den Ordner in der Baumansicht, in dem das noch
einzuscannende Dokument abgelegt werden soll.

4. Legen Sie das Dokument in den Scanner.

7= BRProfil DIN A4 5/W 300 dpi -
o

E2, Scanner auswihlen
Ins Archiv
scannen

il

Scannen und ablegen

Abb. 95: Gruppe 'Scannen und ablegen’
5. Wahlen Sie einen Scanner aus (Multifunktionsleiste > Dokument >
Scanner auswdhlen).

6. Wahlen Sie ein Profil fiir den Scanvorgang aus (Multifunktionsleis-
te > Dokument > Profil).

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Ins Archiv scannen auf dem Regis-
tertab Dokument der Multifunktionsleiste.
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Der Scanvorgang beginnt und eine Statusmeldung tiber den Fort-
schritt beim Scannen erscheint.

£ Verschlagwortung - o x
< Barcodeerkennung Basis  Zusatztest  Oplionen
Bestelung -
Kurzbezeichnung \szmsnsnmsusn | g +7 Ubermehmen
Dokumentation
Datum 2607.2017 el Verson || X Ebbrschen
Dokumente Al
CLEIETSE 2200 Ablagedatur Bearbeiter Adminishiator ) Ao
EMal =
Autor
Foto Kategorie a|l s (5] g

Fisie Eingabe Bereich

Kontakt Adessat

Fima

Frojekt

Marksting

Ordner

Frotokall ' Testerkennung

Rechnung

Wollesteingsbe

Gesichert Systemfarbe Postbox TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 96: Verschlagwortungsdialog

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

8.Wahlen Sieinder Listeim linken Dialogbereich je nach Dokumen-
tenart eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z. B. die Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung ablegen.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des Do-
kuments in ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informationen
in die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die sie im Verschlagwor-
o tungsdialog eingeben, umso leichter kénnen Sie ein Dokument tiber
die Suche wiederfinden.
10. Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache OK. Damit schlief3en Sie den Dialog und speichern
Ihre Eingaben zu dem abgelegten Dokument.
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.| Versionskommentar - O X

Kaommentar | | 2 Abbrechen

[] Nicht Iischbare Wersion @ Hike

[ Dokumentendaturn auf heutiges D atum setzen

Sie kinmen diezen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

o ELO-enii unter Konfiguration im Reiter Pogtbox aktivieren, Klicken
Sie dazu auf den Befehl: "ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen'.

[] Diegen Dialag nicht mehr anzeigen.

Abb. 97: Versionsnummer und Versionskommentar eingeben
Es erscheint das Fenster Versionskommentar.
die Dialoganzeige zuvor deaktiviert. Die Ablage mit Versionskom-

mentarabfrage kann liber ELO Mentii > Konfiguration > Postbox wie-
der aktiviert werden.

o Hinweis: Wird kein Fenster Versionskommentar angezeigt, wurde

11. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar eine
eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versionskom-
mentar ein.

12. Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf OK.
Der Dialog wird geschlossen. Die Eingaben werden gespeichert.

Ergebnis Das Dokument wurde eingescannt und im Archiv im ausgewahlten
Ordner abgelegt.
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Dokument in die Postbox scannen und im
Archiv ablegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Im folgenden Beispiel soll ein ein- oder mehrseitiges Dokument ein-
gescannt und im Archiv abgelegt werden. Dabei wird das Dokument
zunachst in den Funktionsbereich Postbox gescannt und anschlie-
Rend im Archiv abgelegt.

. Sie bendtigen einen angeschlossenen Scanner.

. Der Scanner muss mit ELO zusammenarbeiten und als
Scanner erkannt werden.

. Sie bendtigen ein mehrseitiges Dokument (z. B. Zeitschrif-
tenartikel o. 4.), das gescannt und im Archiv abgelegt wer-
den soll. Die durch das Einscannen entstandene Datei wird
im Folgenden immer Dokument genannt.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.
Der Registertab Scannen/Ablegen der Multifunktionsleiste ist aktiv.

. ELOoffice - EX10

@ o -
- H
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMNSICHT SCAMNMEMN/ABLEGEN
ﬁ '?}.' Esd Profil |DIN A4 5/W 300 -

B2 Scanner auswahlen
Seiten Dokument

scannen scannen

Scannen IF1 Seiten organisieren

Typ Mame

Archiv

Klemmbrett

]

Postbox

Abb. 98: Gruppe 'Scannen' im Funktionsbereich 'Postbox'
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Variante A: Einzugs-
scanner

Variante B: Flachbett-
scanner

1. Legen Sie mindestens ein Blatt des Dokuments in den Einzug Ih-
res Scanners.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument scannen, um das Do-
kument zu scannen.

.| ELOoffice - EX10
& LM -
START DOKUMENT ARCHIV ALUFGABEM
ﬁ Esé Profil Mach Voraussck -
E2 Scanner auswihlen
Seiten  Dokument o Seite
SCANAEn  SCAnnen 2=l : ! 1

Scannen o
Typ MName
archy B f  520170831142031

Klemmbrett

=

Postbox

Abb. 99: Eingescanntes Dokument in der Postbox

Nach Abschluss des Scannens befindet sich das ein- oder mehrseiti-
ge Dokument im Anzeigebereich der Postbox. ELO fasst beim Scan
mit einem Einzugsscanner die einzelnen Seiten automatisch zu ei-
nem Dokument zusammen.

1.Legen Sie das erste Blatt des Dokuments auf die Scanflache lhres
Scanners.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument scannen.
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Optional: Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 fiir weitere Blatter
des Dokuments.

Nach dem Einscannen befinden sich eine oder mehrere Dokumen-
tenseiten im Anzeigebereich der Postbox.

Hinweis: Die Seitenzahl eines Dokuments wird in ELO in der Status-
o zeile unten links im Programmfenster angezeigt.

ﬁ % £ Profil DIN A4 5/W 300 -

E2 Scanner auswihlen
Seiten Dokument

ccannen ccannen [% Seite erneut scannen]

Scannen Ma

Abb. 100: Seiten erneut scannen

Hinweis: Wurde eine Seite fehlerhaft gescannt, konnen Sie mit der

o Schaltflache Seite erneut scannen den Scanvorgang fiir eine einzel-
ne Seite wiederholen. Dies gilt nur fiir Dokumente, deren Seiten
noch nicht zusammengefiigt wurden.
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Seiten klammern (Ein-
zelne Seiten zusam-
menfiigen)

Archivablage

.. ELOoffice - EX10
@ w
W

ME -

DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM
| ! - | ey |
ﬁ m]! Esd Profil | DIN A4 5/W 300 @
B2 Scanner auswihlen
Seiten Dokurment ) Seiten
sCcannen sCannen @Sate erneut scannen klammern
Scannen la
Typ Mame

Archiv D tif 520150806145931 .4f

5 tf
=) tf

520150806150400.tif

520150806150527.4f
Klermmbrett

()

Posthox

Abb. 101: Schaltflache 'Seiten klammern' in der Postbox

Mit der Funktion Seiten klammern kdnnen Sie mehrere einzelne Sei-
ten zu einem Dokument zusammenfiigen. Markieren Sie dazu die
einzelnen Dokumentenseiten in der Postbox und klicken Sie auf die
Schaltflache Seiten klammern. Die Seiten werden so zu einem mehr-
seitigen Dokument zusammengefasst.

Hinweis: Mit der Funktion Seiten trennen konnen Sie ein mehrsei-
tiges Dokument in der Postbox in Einzelseiten aufteilen. Markieren
Sie dazu das mehrseitige Dokument in der Postbox und klicken Sie
auf die Schaltflache Seiten trennen. Die Funktion steht fiir TIFF- und
PDF-Dokumente zur Verfiigung.

1. Um das fertig eingescannte Dokument im Archiv abzulegen, mar-
kieren Sie es in der Postbox.
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@-Autnmatische Ablage

(& Direktablage

E Direktablage ancnym
Ablage

&=

Archivablage

+! Seiten anfdgen
1o Meue Version

ELO Scanflirchive

Abb. 102: Gruppe 'Ablage' auf der Multifunktionsleiste

6. Klicken Sie aufdie Schaltflache Archivablage auf dem Registertab

Scannen/Ablegen.
. Archivablage dber Auswahldialog — | et
~ [ Ex10
I;l] Abteilung Dokumentation | v 0K
I;l] Ahteilung Finanzen x Abbrechen
I;I] Abteilung Geschaftsfihning -
JE abteilung Marksting @ Hire
EB Abtelung Perzonalweszen
EI;| Ahteilung Wertrieh [‘a Mewer Ordrer
EB Administration
[F Bilder
> | B E-Mails
Favoriter Favonteneintrag
‘iﬁ" Zuletzt berutzt © Hinaufiigen
A7 Ei Favorit
77 Eigene Favoriten § Licchen
Gehe zu
E10 44 E-Mailz A
Abb. 103: Archivablage iiber Auswahldialog
Der Dialog Archivablage tiber Auswahldialog erscheint.
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Beachten Sie: Bei TIFF- und PDF-Dokumenten muss bei der Abla-
ge das Dokument zuerst verschlagwortet werden. Danach erscheint
der Auswahldialog zur Archivablage.

7.Wahlen Sie den Ordner aus, in dem das Dokument abgelegt wer-

den soll.
£ Verschlagwortung - O x
44 Barcodeeikennung Bass | Zusatztet | Optionen  Versionsgeschichte i
Bestelung -
Kussbezeichnung  [Fechnung 20157104 Schranz | = (bemehmen
Dokumeniton Datum pldueleVerson || X Abbrechen
Dokumenle Mlgsmein - edatum 09032016 Beatbsiter Administrator oIE
Fato Kundenm, [ Rechmungedstum [1007.2015 | = 0O |
Freie Eingabe Autagsrr, [pams7ios |
Kontakt %] Dokumentyersionen
Marketing
Gesamtbetiag 7.140.00
Drdner Status Oifen =
Protskol Kommenar & Tertmkennung
Rechnung Rechnungen
veltesteingabe
Gesichert Systemfatbe  00.032016 PDF  Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 104: Verschlagwortungsdialog

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

8.Wahlen SieinderListeim linken Dialogbereich je nach Dokumen-
tart eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z. B. die Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung ablegen.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des Do-
kuments in ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informationen
in die vorhandenen Indexfelder ein.

tungsdialog eingeben, umso leichter konnen Sie ein Dokument tiber

o Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die Sie im Verschlagwor-
die Suche wiederfinden.

100 Grundlagen und Anwendungsbeispiele



10. Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache OK. Damit schlieRen Sie diesen Dialog und spei-
chern Ihre Eingaben zu dem abgelegten Dokument.

.| Versionskommentar — O x

veson [ |

Kammerkar | | K dbbrechen
[ Micht ldzchbare Yersion € Hife

[ Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen

Sie konnen diezen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

o ELO-teni unter Konfiguration im Reiter Postbox akbivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: *"ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen''.

[] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen.

Abb. 105: Versionsnummer und Versionskommentar eingeben
Es erscheint der Dialog Versionskommentar.
de die Dialoganzeige zuvor deaktiviert. Die Ablage mit Versions-

kommentarabfrage kann liber ELO Mentii > Konfiguration > Postbox
wieder aktiviert werden.

o Hinweis: Wird der Dialog Versionskommentar nicht angezeigt, wur-

11. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar eine
eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versionskom-
mentar ein.

12. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf OK.
Der Dialog wird geschlossen.

Ergebnis Das Papierdokument wurde eingescannt und im Archiv abgelegt.
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Verschlagwortungsunterstutzung durch
Texterkennung

OCR-Modus aktivieren

ELO bietet Ihnen die Moglichkeit bei der Verschlagwortung die Tex-
terkennung/OCR (OCR = Optical Charakter Recognition) als Unter-
stiitzung zu nutzen. Sie konnen Texterkennungsfelder bestimmen,
um Informationen per OCRin die Verschlagwortungsmaske zu iiber-
tragen.

Die Texterkennungsfelder lassen sich in Vorlagen speichern. Diese
Vorlagen konnen fiir weitere Dokumente desselben Typs angewen-
det werden.

Die Texterkennung unterstiitzt die Dateitypen T/FFund PDF.

Hinweis: Damit der Dateityp PDF verwendet werden kann, miissen
Sie die Option Anmerkungen auf PDFs aktivieren. Sie finden diese
Option liber ELO Menii > Konfiguration > Anzeige > Einstellungen.

1. Wahlen ein Dokument aus, das Sie verschlagworten wollen.

LIL] = =l
Seiten Klammern Seiten Seiten Verschlagwo
ammern  (Trennseiten]  trennen  wverschranken
Fa Seiten organisieren
i i [ o ()
510-Waldschmidt 25.07.20
A15-5imon 04.08.20
#14-Heisel 04.08.20

Abb. 106: Viewer-Leiste, Schaltflache 'OCR-Modus aktivieren'

2.Um den OCR-Modus iiber die Viewer-Leiste im Anzeigebereich zu
aktivieren, klicken Sie auf die Schaltflache OCR-Modus aktivieren.

102

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



Elle Yersion I:I 2 Abbrechen

neiter Eilig @ Hire

HFLInGEHT. | | *

hnLngsdatum | | @ 3 H
beiter | | -

" Testerkennung

Abb. 107: Dialog 'Verschlagwortung', Schaltflache 'Texterkennung'

Alternativ: Um den OCR-Modus im Dialog Verschlagwortung zu ak-
tivieren, klicken Sie auf die Schaltflache Texterkennung.

Lesen Sie die Informationen zum OCR-Modus durch. Um den Dia-
log zukiinftig nicht mehr anzeigen zu lassen, aktivieren Sie das Kon-
trollkastchen Diesen Dialog nicht mehr anzeigen. SchlieRen Sie den
Dialog mit OK.

o Hinweis: Eventuell erscheint der Dialog Hinweis zum OCR-Modus.

Der OCR-Modus wird aktiviert. Sie erkennen den aktiven OCR-Mo-
dusdaran, dass das Indexfeld Kurzbezeichnung griin hinterlegt wird.

Optional: Falls noch nicht die passende Verschlagwortungsmas-
ke ausgewahlt ist, wechseln Sie zur entsprechenden Verschlagwor-
tungsmaske.

3. Wahlen Sie das Indexfeld aus, dass die Information libernehmen
soll.
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Bazis  Fusatztext  Optionen

k.urzbezeichnung |Simu:un

D' aturn |U4.UE.2E|1 7 | Aktuelle Yersion |:
Ablagedatum Bearbeiter £
K.unde | | = Rechnungsnr. |:
K.undennr. I | Rechnungsdatum |:
Auftragsnr. | Bearbeiter |:

Abb. 108: Ausgewahltes Indexfeld

Das Indexfeld wird griin hinterlegt.

da die OCR-Technologie erst initialisiert werden muss. Daher kann
es sinnvoll sein mehrere Dokumente hintereinanderim OCR-Modus
zuverschlagworten. Nutzen Sie dazu den OCR-Modusim Funktions-
bereich Postbox und bestatigen Sie nach dem Verschlagworten des
ersten Dokuments mit Ubernehmen. Auf diese Weise bleibt der OCR-
Modus auch fiir das nachste Dokument aktiv und die Wartezeit der
Erstinitialisierung entfallt.

o Hinweis: Der Start des OCR-Modus kann einige Momente dauern,

4. Bewegen Sie den Mauszeiger liber die Dokumentenvorschau im
Anzeigebereich.

TET T ETEETETET

Rechnungshummer RE-2017-

Datum 24.07.201
- uftragsnummer A-2017-0
undennummer 19913151

Abb. 109: OCR-Symbol als Mauszeiger
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Der Mauszeiger wird zu einem OCR-Symbol.

Rechnungshummer RE-2017-072415
Datum 24.07.2017
Auftragsnummer . A-2Cl1.?-0724.1 5
Kundennummer = 199131514 =

Mwst.-Satz Mwst.-Betrag Brutto

Abb. 110: Rechteck um den zu iibernehmenden Text

5. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste ein OCR-Feld (griin
umrandetes Rechteck) um den Bereich, den Sie von der OCR ausle-
sen lassen wollen.

[ aturn |U4.UB.2E|1 7 | Sk tuele Versio
Ablagedatum Bearbeiter

h —
K.unde | = Rechnungsnr.
Kundennr, 133131514 |'r Rechnungzdal
Auftragzsn, | Bearbeiter

Fezamtbetrag

Abb. 111: Ubertragener Text

Beachten Sie: Manche Indexfelder haben genaue Vorgaben, wel-
chenInhaltsie aufnehmen kdnnen. Passt der ausgelesene Text nicht
zu den Einstellungen des Indexfeldes, wird die Ubertragung abge-
brochen. Ist beispielsweise das Indexfeld so eingestellt, dass es aus-
schlieBlich liber die Stichwortliste ausgefiillt werden darf, so kann
in diesem Indexfeld die Texterkennung nicht genutzt werden.
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OCR-Vorlagen spei-
chern

Hinweis: Falls trotz passender Einstellungen des Indexfeldes kein
Text ausgelesen werden konnte, hat das Rechteck eventuell nicht
die passende GroRe. Sie konnen die GroRe des OCR-Feldes nach-
traglich anpassen. Klicken Sie dazu auf einen der Rahmenpunkte
(graue Quadrate) und schieben Sie das OCR-Feldes mit gedriickter
linker Maustaste auf die gewiinschte GroRe.

Der ausgelesene Text wird in das Indexfeld libertragen. Das nachste
Indexfeld wird automatisch ausgewahlt und griin hinterlegt.

Hinweis: Die automatische Auswahl der Indexfelder erfolgt nach
der Taborder (Reihenfolge der Indexfelder), die beim Anlegen der
Verschlagwortungsmaske bestimmt wurde. Die Taborder kann von
der Anordnung der Indexfelder in der Verschlagwortungsmaske ab-
weichen. Um die Taborder zu ermitteln oder zu verandern, ver-
wenden Sie den Maskendesigner. Sie finden den Maskendesigner
liber ELO Menti > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken
> Maskendesigner.

Alternativ: Sie haben zusatzlich die Moglichkeit, ein anderes Index-
feld per Mausklick oder tiber die TABULATOR-Taste auszuwahlen.

6. Wiederholen Sie die Schritte 4 und 5, bis Sie alle Indexfelder aus-
gefiillt haben.

7. Speichern Sie die Verschlagwortung mit OK.

Alternativ: Falls Sie weitere Dokumente verschlagworten wollen,
klicken Sie auf Ubernehmen.

Falls Sie bestimmte Arten von Dokumenten, wie beispielsweise
Rechnungen, immer wieder verarbeiten, helfen Ihnen OCR-Vorla-
gen. In OCR-Vorlagen lassen sich einmal erstellte OCR-Rechtecke
speichern und fiir andere Dokumente wiederverwenden.
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Abb. 112: Schaltflédche 'OCR Vorlage speichern’

1.Umdie erstellen OCR-Felder als Vorlage zu speichern, klicken Sie
auf OCR Vorlage speichern (Diskettensymbol mit OCR-Kennzeich-

nung).

% OCR-Varlage speichern - O *
Bitte geben Sie eine Eezeichnung ein, unter der die OCR Vorlage
gespeichert werden zoll =

¥ Abbrechen

Abb. 113: Dialog 'OCR-Vorlage speichern’

Der Dialog OCR-Vorlage speichern erscheint.
2. Tragen Sie einen Namen fiir die OCR-Vorlage ein.
3. Klicken Sie auf OK.
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OCR-Vorlage anwen-
den

o —— -
Ly}
Rechnungsdatum | 24.07.2017 =y [ d
Bearbeiter Kant
w Texterkennung
| Rechnung
X & (2]

Abb. 114: Gespeicherte OCR-Vorlage
Die Vorlage wird gespeichert und mit der Verschlagwortungsmaske
verbunden.

Haben Sie bereits eine OCR-Vorlage gespeichert, konnen Sie diese
auf andere Dokumente desselben Typs anwenden.

1. Wahlen Sie das gewlinschte Dokument aus.
2. Offnen Sie die Verschlagwortung.

Optional: Falls noch nicht die passende Verschlagwortungsmas-
ke ausgewahlt ist, wechseln Sie zur entsprechenden Verschlagwor-
tungsmaske.

| |

* Rechnungsdatumn
Bearbeiter

]
[
fan

Filis

b
Rechnung Typ A
| i Rechnung Typ B I
Rechnung Typ C

Texterkennung

Abb. 115: Ausgewahlte OCR-Vorlage

3. Wahlen Sie in der Liste unter der Schaltflache Texterkennung die
gewlinschte Vorlage aus.
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Die ausgewdhlte OCR-Vorlage wird blau markiert.

| |

* Fechnungsdatum
Bearbeiter

]
[
o

ity

) 3
Rechnung Typ A
| Rechnung Typ B
Rechnung Typ C

Texterkennung

4. Klicken Sie auf Indexfelder fiillen (griines Dreieckssymbol).
Die OCR versucht die OCR-Felder auf das ausgewahlte Dokument

anzuwenden.
Satz |Mwst.-Betrag Brutto

19% 190,00 € 1.190,00 €

130,00 € m 680,00 €
.

Abb. 117: Falsch gesetztes OCR-Feld anpassen

Optional: Falls ein Indexfeld nicht oder nicht korrekt ausgefiillt wur-
de, wahlen Sie das Indexfeld erneut aus und passen Sie das OCR-
Feld an, bis Sie das gewlinschte Ergebnis erzielen.

5. Speichern Sie die Verschlagwortung mit OK.

Alternativ: Falls Sie weitere Dokumente verschlagworten wollen,
klicken Sie auf Ubernehmen.
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OCR-Vorlage andern

Optional: Falls Sie die OCR-Vorlage verandert haben, erscheint der
Dialog Rechtecke als OCR-Vorlage speichern. In diesem Dialog ent-
scheiden Sie, ob Sie die Anderungen in der OCR-Vorlage speichern
wollen. Falls Sie mit Ja bestatigen, erscheint der Dialog OCR-Vorla-
ge gedndert. In diesem Dialog bestimmen Sie, wie die Veranderun-
gen gespeichert werden sollen.

Falls Sie ein OCR-Vorlage gedndert haben, konnen Sie den veran-
derten Stand speichern.

TTECTIITOETT. TTC Z 0T o7 29 T

Rechnungsdatum | 24.07.2017
Bearbeiter Richter

]
[
un

W Texterkennung

L3

Rechnung Typ A

Rechnung Typ B
Rechnung Typ C

Abb. 118: Schaltflache 'OCR Vorlage speichern’

1. Nachdem Sie die OCR-Felder der Vorlage geandert haben, kli-
cken Sie auf OCR Vorlage speichern (Diskettensymbol mit OCR-
Kennzeichnung).

% OCR-Vorlage gedndert — [u] X
Die OCR-Yorlage Rech Typ A wurde gedndert.
(@ Bisherige (CR-Vorlage iiberschieiben ¥ Abbrechen

|Hechnung Typ & |

() &ls neue DCR-Yorlage unter diesem Namen speichemn

() Enderungen vemwerten

Abb. 119: Dialog 'OCR-Vorlage gedndert'

Der Dialog OCR-Vorlage gedndert erscheint. Sie haben folgende
Auswahlmoglichkeiten:
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. Bisherige OCR-Vorlage iiberschreiben: Die Anderungen
werden (ibernommen. Die bisherige OCR-Vorlage bleibt
nicht erhalten.

. Als neue OCR-Vorlage unter diesem Namen speichern:
Geben Sie einen neuen Namen fiir eine neue OCR-Vorla-
ge ein. Die Anderungen werden in der neuen OCR-Vorlage
Ubernommen. Die bisherige OCR-Vorlage bleibt unter ih-
rem bisherigen Namen erhalten.

«  Anderungen verwerfen: Die Anderungen werden nicht
tibernommen. Alternativ klicken Sie auf Abbrechen.

2. Wahlen Sie ein der Optionen aus und nehmen Sie die gew{insch-
ten Einstellungen vor.

3. Bestétigen Sie mit OK.

OCR-Vorlage l6schen Falls Sie eine OCR-Vorlagen nicht mehr bendtigen, konnen Sie diese
OCR-Vorlage l6schen.

1. Wahlen Sie die OCR-Vorlage aus, die Sie l6schen wollen.

TTECTI TG Tg=TT o e

Ly}
Rechnungsdatum | 24.07.2017 =y (| =
Bearbeiter Richter

Filis

) 3
Rechnung Typ A
Rechnung Typ B

Texterkennung

Rechnung Typ C

Abb. 120: Schaltflache 'OCR-Vorlage l6schen'

2. Klicken Sie auf OCR-Vorlage [6schen (X-Symbol unterhalb der Lis-
te der OCR-Vorlage).
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“.. OCR-Vorlage speichern

Soll die OCR-Yarlage "Rechnung Typ C"

wirklich geloschtwerden?
) Mein

Abb. 121: Léschen bestétigen

Ein Nachfragedialog erscheint.
3. Bestatigen Sie den Léschvorgang mit Ja.

Die OCR-Vorlage wird geldscht.
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Ordner im Archiv anlegen

Kurzinfo

Schritt fiir Schritt

Im Archiv soll eine neue Struktur angelegt werden, also neue Ordner
mit eventuell weiteren Unterordnern.

1. Aktivieren Sie den Funktionsbereich Archiv.
Der Registertab Start der Multifunktionsleiste ist aktiv.

2. Markieren Sie im Archiv den Ordner, in dem der neue Ordner an-
gelegt werden soll. In unserem Beispiel soll der neue Ordner auf der
obersten Archivebene erzeugt werden.

b ELOoffice - EX10
&8 :

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICH

T N

far Archivanfang
Einen Schritt Dokument | Meuer Zu
zuriick B Vorlagen aus Vorlage | Ordner
Mavigation Meu

] + [ Bao

+ J Abteiung Dokumentation

Archiv
: El] Abteilung Finanzen
= . D] Abteiung Geschaftsfihrung
: Abteiung Marketin
Klernmbrett : % d ¢

Abb. 122: Schaltflache 'Neuer Ordner'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner.

Grundlagen und Anwendungsbeispiele 113



£ Verschlagwortung - o x

<< Baicodseikennung Basic  Zusatztest  Optionen  Wersionsgeschichte O

Bestelung

Kuzbezeichnung | ibemehmen

Dokumentation

Dokumente llgemein

 Ebbrechen

Ablagedatum
Hife
EMail ‘ | 9t

ELOINDEX
Foto = (s d

Freie Eingabe

T
%] Dokumertyersionen
Kortakt

Marketing
Didner
Pratakoll
Rechrung

Valtexteingabe

Gesichert Systemfarbe  Postbox Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 123: Verschlagwortungsdialog fiir den neuen Ordner

Der Dialog Verschlagwortung erscheint. Als Standard ist die Ver-
schlagwortungsmaske Ordner ausgewahlt.

Optional: Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach
Dokumentenart eine andere Verschlagwortungsmaske aus.

Hinweis: Der Dialog Verschlagwortung zeigt in der Liste auf der lin-
ken Dialogseite die Verschlagwortungsmasken an, bei denen in der
Verschlagwortungsmaskenverwaltung die Option Als Ordner- und
Dokumentenmaske verwendbar aktiviert ist.

4.Tragen Sie eine Kurzbezeichnungein. Sie dient als Name des Ord-
ners im ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informationen in
die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die Sie im Verschlagwor-
tungsdialog eingeben, umso leichter kdnnen Sie Ordner liber die
Suche wiederfinden.

5. Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK. Da-
mit schlieRen Sie diesen Dialogund speichern lhre Eingaben zu dem
neu angelegten Ordner.
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Ergebnis Der Ordner ist jetzt im Archiv angelegt und kann fiir die Ablage von
Dokumenten oder die Anlage von weiteren Unterordnern genutzt
werden.
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Standardregister definieren und einfligen

Voraussetzung

Standardregister defi-
nieren

Wollen Sie mehrere Ordner gleichzeitig anlegen, konnen Sie dies
auch iberdie Funktion Standardregister einfiigen ausfiihren. In ELO
sind bereits einige Standardregister hinterlegt. Sie konnen zuséatz-
lich eigene Standardregister definieren. Ein Standardregister kann
beliebig oft an anderer Stelle im Archiv eingefligt werden.

Erzeugen Sie, wie unter Ordner im Archiv anlegen beschrieben, ei-
nen Ordner (z. B. Projekt). Legen Sie nacheinander Unterordner an
(z. B. Benutzer, Administratoren, White paper, Schulung).

v | Projekt
----- Vhite paper
----- Schulung
----- Administratoren
- Benutzer

Abb. 124: Ordner fiir Standardregister erstellen

1. Markieren Sie den Ordner Projekt im Archiv.
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DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

jia ]
stemfarbe - @ m E; . Standardregister einfligen
2

anuell « | Verlinkung Reportzum  Archiveintrige  Excel-Ubersicht [Eﬁ Als Standardregister spe\:hern]
Eintrag zihlen erzeugen
nsicht Link Information Strukdur
v [ exio .
> EEl Abteiung Dokumentation Projekt

» ] Abteiung Finanzen

: EEl Abteiung Geschiftsfithrung
: El] Abteiung Marketing

ED Abteilung Personalwesen

White paper
> El] Abteiung Vertrieh
> ED Administration Schulung
: G Bider Administratoren
> {28 E-Mais
- Projekt Benutzer

‘White paper
Schulung
Administratoren
Benutzer

Abb. 125: Schaltflache 'Als Standardregister speichern’

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Als Standardregister speichern
(Multifunktionsleiste > Archiv).

. Als Standardregister speichern — O -
Geben Sie den Mamen fur das neus Standardregister an
)( Abbrechen

Abb. 126: Namen fiir Standardregister vergeben

Der Dialog Als Standardregister speichern erscheint.

Optional: Andern Sie gegebenenfalls den Namen fiir das neue Stan-
dardregister.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Das Standardregister wird gespeichert und steht ab sofort tiber die
Schaltflache Standardregister einfiigen jedem Benutzer zur Verfi-

gung.
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Standardregister ein- 1. Wahlen Sie im Archiv einen Ordner, in welchen Sie das Standard-
fiigen register einfligen wollen.

DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMSICHT

=}
[stemfarbe 22 e m E : . Standardregister einfugen
3

anuell « | Verlinkung Reportzum  Archiveintrige  Excel-Ubersicht | B Als Standardregister speichem
Eintrag zdhlen erzeugen
nsicht Link Information Struktur
v 3 o . o
[ Abteiung Dokumentation Abteilung Geschaftsfiihrung

ED Abteilung Finanzen

ED Abteilung Geschéftsfihrung
g] Abteiung Marketing

ED Abteilung Personalwesen

Bilanzen
ED Abteilung Vertrieb
EB Administration Backoffice
G Bider Jahresplanung
P E-Mails
Projekt

Abb. 127: Schaltflache 'Standardregister einfiigen'

2.Um das Register einzufligen, klicken Sie auf Archiv > Standardre-
gister einftigen.

“..| Standardregister einflgen - O X

Bitte wahlen Sie das einzufiigende Standardreqgister aus

[ Blankoregister 3 Abbrechen
E Muonate J anuar-Dezember

[ A Z deutsch @ Hife

[ a.Zvol
[ az24pmat
1.5

1.0

1.12

1.20

1.3
Frojekt

& Loschen

Ty [

Frojekt A
Abb. 128: Dialog zur Auswahl eines Standardregisters

Der Dialog Standardregister einfiigen erscheint.
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3. Wahlen Sie in der Liste der Standardregister das gewiinschte
Standardregister aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
Der Dialog schlief3t sich.

Ergebnis Ein neues Standardregister wurde definiert und im Archiv angelegt.
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Dokument auschecken, bearbeiten und

einchecken

Kurzinfo

Auschecken

Ein im Archiv abgelegtes Dokument soll bearbeitet und die neues-
te Version wieder im Archiv abgelegt werden. Hierfiir kdnnen Sie
das Dokument zur Bearbeitung auschecken. Es ist dann gleichzei-
tig fiir alle anderen Benutzer gegen Veranderungen gesperrt. Da-
durch wird auch verhindert, dass versehentlich jemand das Doku-
ment zwischenzeitlich 6ffnet und verandert. Nach der Bearbeitung
konnen Sie das Dokument wieder einchecken.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv und 6ffnen Sie den
Ordner mit dem Dokument, das bearbeitet werden soll.

Optional: Klicken Sie auf den Registertab Start der Multifunktions-
leiste, falls dieser nicht aktiviert ist.

2. Klicken Sie auf das Dokument, das Sie bearbeiten mochten.

A ELOoffice - EX10
& &0 uEHE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

£] Auf das Klemmbrett legen H
= _ (¢ (@ [a &
£ Archivanfang
Einen Schritt Dokument  Meuer Zur Ansicht  Dokument  Gehe Auschecken
zurick B Vorlagen aus Vorlage  Ordner offnen  Versionen und bearbeiten | besrbeite
Navigation MNeu Ansicht Bearbeiten
53 v [ ex1o
17.01.2014
Archiv v ] Abteiung Dokumentation EX10-RASP-Handbuch-GER
» [T} Gescannte Dokumente Thema EX10 RASP
v [0 Handbucher Produkt EX10 RASP 1.2
17.01.2014 EX10-RASP-Handbuch-GEF Autor Byte
Klemmbrett H % < ot -
2 screenstors Pesr HHEOW %
’ B [L] Barcodedokumente
B Dokumentenvorlagen
Fostbox G Beispieldokumente

Abb. 129: Schaltflache 'Auschecken und bearbeiten'

3. Klicken Sie auf Auschecken und bearbeiten.
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“.. Dokument auschecken und bearbeiten — x

Das Dokument "Rechnung Contelo™ wird zur Bearbeitung ausgecheckt.

Es ist wom Typ "TIF" und wird mit dem dazugehérigen Standardprogramm x Abbrechen
gedffnet. Mach der Bearbeitung finden Sie das Dokument im Funktionsbereich
"Bearbeitung”. Von dort aus kiinnen Sie das Dokument wieder einchedken. 0 Hilfe

Sie kéinnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

o ELO-Menii Konfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, klicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor 'zur Ansicht
dffnen’ und 'Auschecken und bearbeiten' .

["] biesen Dialog nicht mehr anzsigen

Abb. 130: Hinweisdialog 'Dokument auschecken und bearbeiten'

4. Klicken Sie auf OK, um den gegebenenfalls erscheinenden Hin-
weisdialog zu schlieRen.

Das Dokument wird ausgecheckt und ist anschlieRend fiir andere
Benutzer gesperrt.

(@3 05.01.2017 [2] Rechnung Contelo

Abb. 131: Als ausgecheckt markiertes Dokument im Archiv

Wahrend der Bearbeitung des Dokuments wird der Bearbeitungszu-
stand des Dokuments im Archiv durch einen kleinen gelben Pfeil vor
dem Dokument kenntlich gemacht. Sobald jemand versucht, das
Dokument zu 6ffnen, kommt der Hinweis, dass das Dokument von
einem anderen Benutzer bearbeitet wird und flir den aktuellen Be-
nutzer gesperrt ist.

Das Dokument - hier eine TIFF-Datei - wird in der externen Anwen-
dung geoffnet und kann bearbeitet werden.
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0

Faen

Ex10 GmbH
Zettourger Str. 10

D-71010 Iksheim

kontaki@maillocal
it/ ex10.xyz
+49(710)101010

Kennedy-Str. 21
31963 St. Franz

Abb. 132: TIFF-Datei in dem Programm 'Paint' bearbeiten

5. Haben Sie die Bearbeitung abgeschlossen, speichern Sie das Do-
kument und schlieRen Sie die externe Anwendung.

6. Wahlen Sie in ELO das eben bearbeitete Dokument aus.

Einchecken
ir hJ
Auschecken Einchecken
und bearbeiten
Bearbeiten

Abb. 133: Dokument einchecken

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken, um das Dokument

wieder in das Archiv zu libertragen.
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.| Einchecken — O x>

Wwiahlen Sie den Eintrag / die Eintrage aus, die Sie einchecken wollen:

Tup MName

2 jAbbrechen

D Lif Rechnung Contelo
# Bearbeiten

7 Wenwerfen

@ Hie
Abb. 134: Dialog 'Dokument einchecken’
Der Dialog Dokument einchecken erscheint.
.| Versionskommentar — O x
Vetsion
Kommentar | | XK Abbiechen
1 Micht ldschbare Yersion @ Hire

[ Dekumentendatum auf heutiges D atum setzen

Sie konnen digzen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

o ELO-Meni unter Konfiguration im Reiter Postbox akbivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: *"ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen''.

[ Diesen Dialag nicht mehr anzeigen.

Abb. 135: Version und Versionskommentar eintragen

Optional: Wurden mehrere Dokumente ausgecheckt, wahlen Sie
das Dokument aus, das eingecheckt werden soll.
8. SchlieBen Sie den Dialog mit OK.

Es erscheint der Dialog Versionskommentar.
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Ergebnis

9. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar eine
eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versionskom-
mentar ein.

Optional: Wenn das Dokumentendatum auf das aktuelle Datum ge-
setzt werden soll, aktivieren Sie die Option Dokumentendatum auf
heutiges Datum setzen.

Hinweis: Auch wenn ein Dokument versionsverwaltet ist, kdnnen
einzelne Versionen von Benutzern mit entsprechender Berechti-
gung aus der Versionsgeschichte geloscht werden. Soll die aktuel-
le Version, die Sie gerade zuriick in das ELO Archiv libertragen ha-
ben, nicht geloscht werden, erstellen Sie daraus eine nicht [0schba-
re Version, indem Sie die Option Nicht [6schbare Version aktivieren.

10. Bestdtigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.

Der Dialog wird geschlossen.

—

----- '_,_| 05.01.2017 echnung Contelo

Abb. 136: Eingechecktes Dokument

Die neue Dokumentenversion wird im Archiv angezeigt.

Im Funktionsbereich Bearbeitung ist nach dem Einchecken in das
Archiv kein Dokument mehrvorhanden. Die vorgenommenen Ande-
rungen befinden sich auf dem Dokument.
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Alternativ: Anderun-
gen verwerfen

Ausgechecktes Doku-
ment erneut bearbei-
ten

.| Einchecken — O x>
Wwiahlen Sie den Eintrag / die Eintrage aus, die Sie einchecken wollen:
Tup Marme &
- 2 jAbbrechen
=N Rechnung Contelo

# Bearbeiten

@ Hik=

Abb. 137: Anderungen verwerfen

1. Wollen Sie ein Dokument wieder einchecken, aber die vorgenom-
menen Anderungen nicht ins ELO Archiv Glbernehmen, nutzen Sie
im Dialog Dokument einchecken die Schaltflache Verwerfen.

Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
2. Bestatigen Sie diese mit Ja.

Das markierte Dokument wird aus dem Checkout-Verzeichnis ent-
fernt. Die Originaldatei bleibt unberiihrt, die Dokumentensperre
wird wieder aufgehoben. Das Dokument bleibt unverdandert im Ar-
chiv erhalten.

Wenn Sie ein Dokument auschecken, erscheint das Programm, das
von ELO als Bearbeitungsprogramm fiir den jeweiligen Dokument-
typ erkannt wird. Haben Sie das Bearbeitungsprogramm geschlos-
sen, aber das Dokument noch nicht eingecheckt, kann das Doku-
ment erneut bearbeitet werden, ohne eine neue Version des Doku-
ments zu erzeugen.
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.| Einchecken — O x

wighlen Sie den Eintrag / die Eintrage aus, die Sie einchecken wollen:

Tup MName
; K Abbrechen
D kif Rechnung Contelo

7 enwerfen

@ Hie

Abb. 138: Schaltflache 'Bearbeiten’

1. Klicken Sie im Dialog Dokument einchecken auf Bearbeiten.

Das Bearbeitungsprogramm erscheint erneut und Sie kdnnen wei-
tere Anderungen am Dokument vornehmen.

2. Haben Sie alle Anderungen vorgenommen, checken Sie das Do-

kument wieder ein, wie unter dem Abschnitt Einchecken beschrie-
ben.
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Arbeiten mit Dokumentenvorlagen

Kurzinfo Ein neues Dokument soll mithilfe einer Dokumentenvorlage erstellt
werden.
Voraussetzungen . Die Vorlagen miissen in einem externen Programm (z. B.
Microsoft Word) bereits definiert sein.
. Sie bendtigen eineim Archivvorhandene Dokumentenvor-
lage, z. B. flir Microsoft Word-Dokumente.
Schritt fiir Schritt 1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv.

2. Klicken Sie auf den Registertab Start in der Multifunktionsleiste.

3. Markieren Sie in der Baumansicht den Ordner, in dem das Doku-
ment abgelegt werden soll.

.. ELOoffice - EX10
&0 uEE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AN

nﬁﬁkuf das Klemmbrett legen D B
= (+]

ot Archivanfang
Einen Schritt Dokurnent | Meuer
zuriick Bl Vorlagen aus Vorlage | Ordner
Mavigation Meu

Abb. 139: Schaltflache 'Dokument aus Vorlage'
4. Klicken Sie aufdie Schaltflache Dokument aus Vorlage. Der Dialog
Verschlagwortung erscheint.

5. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske und fiillen Sie die Ver-
schlagwortungsmaske aus. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem
Klick auf OK.

Der Dialog schlieRt sich.

Der Dialog Dokumentenvorlage auswdhlen erscheint.
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6. Suchen Sie den Ordner mit Dokumentenvorlagen. Der Ordner
kann eine beliebige Bezeichnung haben, die vom Benutzer selbst
festgelegt werden kann. Offnen Sie den Ordner mit einem Doppel-
klick.

“.. Dokumentenvorlage auswihlen — O x
~ [ Ex10 23
W I;D Abteilung Dokurnentation I v oK
G Gescannte Dokumente 3 Abbrechen
G Handbiicher -
G Barcodedakurente @ Hife

[ G Dokumentervorlagen

- [DOCH] Besprechungsprotokoll Weuer Ordner
H| [%L5%] Bestellung “Yorlage
M| [DOCx] Bestellung Yarlage
H| [<LS¥] Bestellung Yorlage
- [DOCH] Rechnung Yorlage
. -H) [LSK] Rechhung Vaorlage )
< >
Favariter: Favariteneintrag
5% Zuletzt benutzt © Hinaufiigen
A7 Ei Fareorit
ﬁ igene Favariten # Lischen
Gehe zu

EX10 // Abteilung Dokumentation /4 Dokumenterrvorlagen // [DOCx] Bestellung Vorlage 2

Abb. 140: Dokumentenvorlage 'Rechnung Vorlage' auswahlen

7. Wahlen Sie eine Dokumentenvorlage aus, indem Sie die Vorlage
mit der Maus markieren. Beispielsweise die Vorlage Rechnung Vor-
lage.

Hinweis: Jede beliebige Microsoft-Office-Datei kann als Dokumen-
tenvorlage verwendet werden. Sie muss dafiir im Ordner fiir Doku-
mentenvorlagen abgelegt werden.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Auswahl zu bestati-
gen.

128

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



Der Dialog wird geschlossen. Das entsprechende Anwendungspro-
gramm startet und die Dokumentenvorlage wird gedffnet.

Digital Office

ELO Digital Office GmbH
Heilbr str. 150

<Firma>
<StraRe>

itp:/fonww elo.com
<PLZ> <Ort> +49(711)806089-0

Rechnung

Rechnungsnummer ~ <Rechnungsnummer>

Abb. 141: Dokument aus Vorlage erstellen

9. Nehmen Sie die gewlinschten Verdanderungen an dem geoffneten
Dokument vor.

10. Nach Fertigstellung des Dokuments speichern Sie Ihre Ande-
rungen und schliefen das Dokument im externen Bearbeitungspro-
gramm.

Das neue Dokument wird im Archivin dem zu Beginn ausgewahlten
Ordner abgelegt. Das Dokument ist als ausgecheckt markiert und
befindet sich noch in dem Funktionsbereich Bearbeitung.

11.Markieren Sie das ausgecheckte Dokument in der Baumansicht.

&

Einchecken

Abb. 142: Aus Vorlage erstelltes Dokument einchecken

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken auf dem Registertab
Start der Multifunktionsleiste.

13. Checken Sie das Dokument wie gewohnt ein.
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Ergebnis Eswurde ein neues Dokument aus einer Vorlage erzeugt und in ELO
abgelegt.
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Anmerkungen anbringen

Kurzinfo

Voraussetzung

Vorbereitungen

Unter Anmerkungen versteht man Haftnotizen, Stempel, Markie-
rungen, Durchstreichungen und Textnotizen. Anmerkungen konnen
auf Dokumenten angebracht werden, die im Anzeigebereich ange-
zeigt werden (PDFs und Rastergrafikformate wie TIF, JPG usw.).

Anmerkungen werden direkt auf eine Seite des Dokuments ange-
bracht. Bei mehrseitigen Dokumenten kdnnen Anmerkungen auf je-
der Seite angebracht werden.

Sie bendtigen ein in ELO abgelegtes PDF-, TIFF- oder JPG-Doku-
ment.

Hinweis: Damit die Funktionen der Viewer-Leiste auch fiir PDF ver-
fugbar sind, missen Sie in die Option Anmerkungen auf PDFs akti-
vieren. (ELO Menii > Konfiguration > Anzeige > Einstellungen ODER-
Multifunktionsleiste > Ansicht)

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv.

2. Offnen Sie den Ordner mit dem Dokument, auf dem eine Anmer-
kung angebracht werden soll.

v exao
{2 Abteiung Dokumentation tson207 Rechnung Contelo
[ Abteiung Fanzen Kunde Contelo GmbH
v {[F 13.03.2014 Rechnungen
] 05.01.2017 [4] Rechnung Contelo
£) 11.01.2017 [3] Rechnung-2010.200-Renzum

= ey
) [L] 10.07.2015 [3] Rechnung-2015-7104-Schranz. HH R XBR RINTHTETETS
43 [1] 20.11.2016 Rechnung-2016-322-5QLPros

) 02.12.2014 Rechnung-2014-123-Waldschmidt

@) [L] 07.11.2014 Rechnung-2014-119-Heinzelmann

{4 1] 30.03.2016 [2] Rechnung 2016-0676-Heinzelrann

Abb. 143: Dokument fiir Anmerkung markieren

3. Klicken Sie in der Baumansicht auf das Dokument.

Das Dokument wird auf der rechten Seite im Anzeigebereich ange-
zeigt.

B i

Abb. 144: Anmerkungswerkzeuge auf der Viewer-Leiste
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Haftnotiz anbringen

Im Anzeigebereich wird oberhalb des Dokuments die Viewer-Leiste
mit Anmerkungswerkzeugen angezeigt:

. Haftnotizen

. Horizontaler Marker
. Durchstreichen

. Freihandmarker

. Marker

. Textnotiz

. Stempel

Nahere Informationen zu den einzelnen Arten von Anmerkungen
finden Sie im Abschnitt Der Anzeigebereich.

Samtliche Arten von Anmerkungen bringen Sie nach demselben
Prinzip an. Dieses Prinzip wird nachfolgend anhand einer Haftnotiz
beschrieben .

1. Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache Haftnotiz in der
Viewer-Leiste, um den Modus zum Anbringen einer Haftnotiz zu ak-
tivieren. Die Farbe der Haftnotiz entspricht der Farbe des Symbols
auf der Schaltflache.

HEEH dARPEE R 0 % e 57 &7

[d

W Ex10 GmbH
Zettburger Str. 10
D D-71010 Iksheim
EX10 GmbH « Zettburger Str, 10 « D-71010 lksheim D kontakt@mail.local
Systemhaus Heisel Electronics http:lwaw.ex10.xyz
Hermann-von-Helmholtz-Str. 31 HAS(FIRyI0A 0D
11925 Lilienfeld

Abb. 145: Farbauswahl der Haftnotizen

Alternativ: Um die Farbe zu andern, klicken Sie auf das dreiecki-
ge Symbol neben der Schaltflache Haftnotiz und wahlen aus dem
Drop-down-Mendii eine Haftnotizfarbe aus.

Der Cursor verandert sich zu einem kleinen Fadenkreuz mit einer
Haftnotiz.
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Anmerkung verschie-
ben

3. Positionieren Sie den Cursor auf dem Dokument, driicken Sie die
linke Maustaste und halten Sie die Taste gedriickt.

4. Ziehen Sie die neu anzulegende Haftnotiz mit dem Cursor auf die
gewiinschte GroRe.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Haftnotiz wird erstellt.
Der Cursor befindet sich blinkend in der Haftnotiz.

6. Schreiben Sie die gewlinschten Informationen in die Haftnotiz.

B wl HHERN dBRXBERD 0 v e G FH &

Mehr Prospekte
bestellen!

Ex10 GmbH
Zettburger Str. 10

D-71010 Ikshaim

EX10 GmbH « Zatttn Ci r. 10« D-71 1‘ Iksheim kontaki@mail local
Systemhaus Heisel Electronics hittp:fwww.ex10.xyz
Hermann-von-Helmholtz-Str, 31 TEIRHoI 0T
11925 Lilienfeld

Abb. 146: Haftnotiz mit Text auf einem Dokument

7. Klicken Sie auf einen anderen Bereich des Dokuments.

Die Haftnotiz befindet sich auf dem Dokument.

Hinweis: Ein Doppelklick auf die Haftnotiz schaltet diese wieder
in den Bearbeitungsmodus, sodass der Text erganzt oder geloscht
werden kann.

Anmerkungen kénnen auch nach der Erstellung beliebig auf der ge-
wahlten Seite des Dokuments verschoben werden. Dazu muss sich
Ihr Mauszeiger im normalen Modus (Standard: weiRer Pfeil) befin-
den.Haben Sie gerade eben eine Anmerkung erstellt, klicken Sie vor
dem Verschieben in der Viewer-Leiste auf das Mauszeiger-Symbol.

1. Wahlen Sie die gewiinschte Anmerkung aus.

2. Verschieben Sie die Anmerkung an eine andere Position auf der
Seite.

3. Klicken Sie auf eine Stelle aufRerhalb der Anmerkung.
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Die Anmerkung befindet sich an der neuen Position.

Anmerkung l6schen Anmerkungen lassen sich jederzeit l6schen. Dazu muss sich lhr
Mauszeiger im normalen Modus (Standard: weiRer Pfeil) befinden.
Haben Sie gerade eben eine Anmerkung erstellt, klicken Sie vor dem
Loschenin der Viewer-Leiste auf das Mauszeiger-Symbol.

1. Wahlen Sie die gewiinschte Anmerkung aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Markierte Anmerkung [6schen (ro-
tes X-Symbol).

Die Anmerkung wird vom Dokument entfernt.
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Randnotizen anbringen

Kontextmenii Randno-
tizen

Randnotizen sind praktische kleine Helfer, um kurze Nachrichten,
Hinweise oder Memos an einem Dokument anzubringen. Randno-
tizen verwenden Sie zu dhnlichen Zwecken wie Anmerkungen. Al-
lerdings werden Randnotizen nicht direkt sichtbar auf einem Do-
kument angebracht, sondern erscheinen neben dem Dokument auf
dem Mittelbalken.

ELO bietet Ihnen drei unterschiedliche Arten von Randnotizen an:

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

. Personliche Randnotiz (griin): Kann nur vom Ersteller ge-
lesen und bearbeitet werden.

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

Beachten Sie: Eine permanente Randnotiz lasst sich nicht wieder
vom Dokument entfernen und nicht bearbeiten.

FurRandnotizen gibtesein eigenes Kontextmenii. Damit lassen sich
alle notwendigen Arbeiten an einer vorhandenen Randnotiz ausfiih-
ren und neue Randnotizen erstellen.

1. Um das Kontextmenii zu einer bestehenden Randnotiz zu 6ffnen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Randnotiz.

Alternativ: Um das Kontextmeni fiir Randnotizen zu 6ffnen, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf den Mittelbalken.

Je nach Kontext sind folgende Mentiieintrage aktiv:
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Randnotizen anbrin-
gen

. Neu: Dieser Meniipunkt dient dazu, weitere Randnotizen
anzubringen. Uber Neu erscheint ein Untermeni mit den
drei Randnotizarten.

. Bearbeiten: ('")ffnet._den Dialog zum Erstellen von Randno-
tizen. Nehmen Sie Anderungen am bestehenden Text der
Randnotiz vor.

. Einstellungen: Offnet im Dialog Konfiguration die Regis-
terkarte Notizen. Sie kdnnen hier die Randnotizen indivi-
duellanpassen, beispielsweise beziiglich GréRe und Farbe.
Hinweise dazu finden Sie im Kapitel Konfiguration.

. Loschen: Entfernt die gewdhlte Randnotiz.
. Hilfe: Ruft die Hilfe auf.
. Drucken: Mit diesem Befehl 6ffnen Sie den Dialog Notiz

drucken. Uber diesen Dialog drucken Sie den Text der mar-
kierten Randnotiz aus.

Jedes Dokument kann mit Randnotizen versehen werden. Die Gro-
Re und Farbe der Randnotizen sind liber die Konfiguration einstell-
bar. Die Textmenge ist auf 200 Zeichen begrenzt. Die Randnotizen
bleiben fest mit Ihrem Dokument verbunden, auch wenn Sie das Do-
kument beispielsweise vom Archiv in die Postbox tUibertragen.

1. Offnen Sie einen Ordner mit mindestens einem Dokument.

2. Markieren Sie das Dokument, auf dem Sie eine Randnotiz an-
bringen wollen. Aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste den Regis-
tertab Dokument.

Meue
Randnotiz =

Randnotiz ™

Abb. 147: Schaltflache 'Neue Randnotiz'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Randnotiz.
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L/ Z

Meue Dateianbindung
Randnotiz = M

D Allgerneine Randnotiz
l"'l] Persanliche Randnotiz

E] Permanente Randnotiz

Abb. 148: Drop-down-Mendi fiir Randnotizen

Ein Drop-down-Mendi erscheint.

4. Wahlen Sie einen Randnotiztyp aus.

(D]

Meue
Randnotiz =

Randnotiz ™

Abb. 149: Direkt eine allgemeine Randnotiz erstellen

Optional: Um direkt eine allgemeine Randnotiz zu erstellen, klicken
Sie auf das gelbe Randnotiz-Symbol lber der Schaltflache Neue

Randnotiz.
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.. Allgemeine Randnotiz - O X

¥ Abbrechen

@ Hire

[] &1z Haftratiz
1]

1]

Abb. 150: Eine neue Randnotiz an einem Dokument anbringen

Der Dialog zum Erstellen von Randnotizen erscheint.

5. Schreiben Sie lhre Notiz und bestatigen Sie mit OK.

@iﬁ

HHER ABREB RO 07 R

EX10 GmbH « Zettburger Str, 10 « D-71010 Iksheim
Systemhaus Heisel Electronics
Hermann-von-Helmholtz-Str. 31
11925 Lilienfeld

n

Abb. 151: Angebrachte Randnotiz

Die Randnotiz wird sofort als Symbol auf dem Mittelbalken links ne-
ben dem Dokument angezeigt. Gibt es mehrere Randnotizen, wer-
den diese untereinander angezeigt.

Hinweis: Sobald Sie an einem Dokument eine Randnotizanbringen,
besitzen auch alle Referenzen dieses Dokuments die Randnotiz, da
alle eine gemeinsame Verschlagwortung besitzen.
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Randnotizen ansehen

D@esi B AHD X R )70

Besteht noch Kontakt zu diesem
Kunden?

09.08,2017 16:07 Administrator [t

EX10 GmbH « Z £ Str. 10« D-71010 lksheim
Systemhaus Heisel Electronics
Hermann-von-Helmholtz-Str. 31
11925 Lilienfeld

Abb. 152: Randnotiz ansehen

Um eine Randnotiz zu lesen, zeigen Sie mit der Maus auf das Rand-
notiz-Symbol im Mittelbalken. Die Randnotiz erscheint iber dem

Dokument. Ziehen Sie die Maus weg, wird die Randnotiz wieder ge-
schlossen.

Grundlagen und Anwendungsbeispiele
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Geloschte Eintrage wiederherstellen

Kurzinfo Durch die Funktion Léschen wird ein Ordner oder ein Dokument im
Archiv nicht geloscht. Der Eintrag wird mit einer Loschmarkierung
versehen und ist im Archiv nicht mehr sichtbar. Die Loschmarkie-
rung kann wieder entfernt werden. AnschlieBend ist das Dokument
oder der Ordner im Archiv wieder sichtbar.

X X
Geldschte Eintrige | Wiederherstellen
einblenden
Papierkorb
Abb. 153: Schaltflache 'Geldschte Eintrage wiederherstellen'
1. Klicken Sie auf Archiv > Geldschte Eintréige einblenden.
| -@[f8.04.2016 Bestelung 20160802-Schranf]] |
Abb. 154: Geldschtes Dokument
Geldschte Objekte erkennen Sie in der Baumansicht an den eckigen
Klammern.
2. Markieren Sie das Objekt, das Sie wiederherstellen wollen.
%
iGelgschte Eintrage | Wiederherstellen
einblenden
Papierkorb
Abb. 155: Geldschten Eintrag wiederherstellen
3. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab Ar-
chiv auf die Schaltflache Wiederherstellen.
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Geloschte Eintrage
dauerhaft entfernen

Geloschte Versionen
entfernen

Die Klammern verschwinden von dem Objekt und es ist wieder am
urspriinglichen Ort im Archiv vorhanden. Anschliel3end sollten Sie
die Funktion Geldschte Eintrdge einblenden wieder deaktivieren.

Hinweis: Es gibt keine Ubersicht der geléschten Objekte in Listen-
form. Das heil3t, Sie miissen ungefahr wissen, wo sich lhr geldschtes
Objekt befindet, um es wiederherzustellen.

1. Klicken Sieim ELO Menii unter dem Eintrag Wartung auf Gelésch-
te Eintrdge dauerhaft entfernen.

Der Hinweis erscheint, dass alle geléschten Objekte nach dieser Ak-
tion nicht mehr wiederhergestellt werden konnen.

2. Bestatigen Sie mit OK.

Die Dokumente werden endgiltig aus dem Archiv geloscht.

Beachten Sie: Diese Funktion entfernt alle geloschten Eintrage des
geoffneten Archivs endgliltig. Ein Wiederherstellen ist danach nicht
mehr moglich. Wir empfehlen Ihnen deshalb, vorher eine komplette
Datensicherung vorzunehmen.

Uber ELO Menii > Wartung > Geldschte Versionen entfernen entfer-
nen Sie dauerhaft geloschte Dokumentenversionen aus versions-
verwalteten Dokumenten.
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Dokumente innerhalb von ELO weitergeben

Wenn Sie ELO mit mehreren Benutzernin einer Netzwerkumgebung
nutzen, bietet Ihnen das Programm die Moglichkeit, Dokumente di-
rekt an Kollegen zu senden. Ausgangspunkt hierfiir ist der Funkti-
onsbereich Postbox.

Es gibt zwei Methoden, Dokumente aus lhrer Postboxin eine andere
Postbox zu libertragen:

. Verschieben in andere Postbox: Sie libertragen ein Doku-
ment direkt in die Postbox eines Kollegen. Nach dem Ver-
schieben ist das Dokument nicht mehr in lhrer Postbox.

. Kopie in andere Postbox: Sie erzeugen eine Kopie in der
Postbox eines Kollegen. Das Ursprungsdokument bleibt in
Ihrer Postbox. Auf diese Weise haben Sie die Méglichkeit,
ein Dokument an mehrere Postboxen hintereinander zu
verteilen.

Beide Methoden verwenden Sie auf dieselbe Weise. Wir erklaren das
Prinzip anhand des Beispiels Kopie in andere Postbox.

Voraussetzungen . Sie bendtigen ein Dokument in der Postbox.
. Es missen mindestens zwei Benutzerin ELO angelegt sein.
1. Wechseln Sie in die Postbox und markieren Sie dort das Doku-
ment, das Sie versenden wollen.
Dokument drucken
[<] Datei speichern unter
3= Verschieben in andere Postbox
[ = Kopiein andere Postbox 1
2 Laschen
Abb. 156: Schaltflache 'Kopie in andere Postbox' im Kontextmenii der Postbox
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2. Offnen Sie durch einen Klick mit der rechten Maustaste das Kon-
textmend.

3. Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Kopie in andere Postbox.

% Kopiein andere Postbox x
Benutzer auswahlen
)( Abbrechen

Administratar =

Andersson @ Hir:

Byte

Eilig

Frishlich

Jupiter

Kant
Lind
Richter

Sen

B2 Ba B BaiBa B> B2 B2 B2 B2

Benutzer H7 : Kant

Abb. 157: Dialog 'Kopie in andere Postbox'

Der Dialog Kopie in andere Postbox erscheint. In diesem Dialog wer-
den alle Benutzer angezeigt, an die Dokumente versandt werden
konnen.

4. Wahlen Sie einen Benutzer aus, an den Sie das Dokument senden
wollen.

5. Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

AnschlielRend befindet sich das Dokument in der Postbox des ge-
wahlten Empfangers.
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Dokumente verknlipfen (Verlinkung)

Das Kontextmenii im Funktionsbereich Archiv und die Multifunkti-
onsleiste Archiventhalten die Funktion Verlinkung. Dokumente kon-
nen innerhalb eines Archivs mit anderen Dokumenten verkniipft
werden. Durch die Verlinkung werden Dokumente in den unter-
schiedlichen Archivbereichen miteinander verbunden und kénnen
einander zugeordnet oder schneller aufgefunden werden.

1. Markieren Sie ein Dokument im Funktionsbereich Archiv oder im
Funktionsbereich Suchen.

Wiedervorlage

1 el

Wiedervorlagen zum Eintrag

@ Verlinkung
Weitere Referenzen b
»  Laschen

Abb. 158: Schaltflache 'Verlinkung' im Kontextmenu

2. Offnen Sie das Kontextmenii.

3. Klicken Sie auf Verlinkung.
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. Verlinkung - O *

Eintrag Meszestand ELD [jpg] ]

Werlinken mit 2 Abbrechen

@ Hire

@ Werlinken
& Lizchen

Gehe zu

G lzichberechtiat verbind
[ Gruppe gleichberechtigh verbinden ?) Al die Sushansicht

Hinweis: ‘wiahlen Sie im Archivbaum den Eintrag aus, mit dem eine Yerlinkung
hergestellt werden zoll. Klicken sie dann auf die Schaltflache "erlinken' in
digsem Fenster.

A

Abb. 159: Dialog 'Verlinkung'

Der Dialog Verlinkung erscheint.

4.Markieren Sieim Hintergrund, alsoim ELO Archiv, das Dokument,
das Sie mit dem zuvor gewahlten Dokument verkniipfen wollen.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Verlinken.

. Verlinkung - O *
Eirtrag Messestand ELO (jpal ] o 0K
Werlinken mit > Abbrechen
@ Hirfe
: & Verlinken
' Ldzchen
=B Gehezu
[ Gruppe gleichberechtigt verhinden ,%) il die Sucharsicht
Hinweis: ‘wiahlen Sie im Archivbaum den Eintrag aus, mit dem eine Yerlinkung
hergestellt werden soll. Klicken sie dann auf die Schaltflache "Yerlinken'' in
diesem Fenster.
|

Abb. 160: Verlinktes Dokument
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Verlinkungen abfragen

Verlinkte Dokumente
auf die Suchansicht le-
gen

Verlinkung l6schen

ELO verkniipft das im Hintergrund markierte Dokument mit dem
Ausgangsdokument und zeigt die Kurzbezeichnung des verkniipften
Dokumentsim Dialog Verlinkung an.Im Archiv erkennen Sie ein ver-
linktes Dokument an einem [L] vor der Kurzbezeichnung.

Im Archiv konnen Sie die Verkniipfungen eines Dokuments liber das
Kontextmeni abfragen. Unter dem Eintrag Verlinkung 6ffnen Sie
den Dialog Verlinkung und dort eine Liste der verkniipften Doku-
mente.

Mit der Schaltflache Auf die Suchansicht im Dialog Verlinkung er-
zeugen Sie eine Liste der miteinander verkniipften Dokumente im
Funktionsbereich Suchen.

Sie kénnen die Links zwischen zwei oder mehreren Dokumenten
wieder l6schen.

1. Klicken Sie auf das verlinkte Dokument und 6ffnen Sie das Kon-
textmendu.

2. Wahlen Sie den Menlipunkt Verlinkung.

Der Dialog Verlinkung erscheint. Alle mit diesem Dokument ver-
kniipften Dokumente werden im Bereich Verlinken mit angezeigt.

3. Um die Verkniipfung zu l6schen, markieren Sie die entsprechen-
den Dokumente und klicken Sie auf die Schaltflache Ldschen.

Die Dokumente werden aus der Liste geloscht und die Verkniipfung
wird aufgehoben.
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Dokumente verschlusseln

Im Programm konnen Dateien verschliisselt werden. Auf die ver-
schliisselten Dateien lasst sich nur lber ein Passwort zugreifen.
Auchvon auRerhalb, beispielsweise liber den Explorer, istdas Lesen
verschlisselter Dokumente nicht mehr moglich.

Beachten Sie: Zum Verschliisseln der Dokumente verwenden Sie
die Verschliisselungskreise. Legen Sie zuerst liber ELO Men(i > Sys-
temeinstellungen > Verschliisselungskreise |hre Verschliisselungs-
kreise und die dafiir vorgesehenen Passworter fest.

. Uberlegen Sie sich die Namen der Verschliisselungskreise
und das jeweilige Passwort sehr genau.

. Priifen Sie sorgfaltig, wer das jeweilige Passwort kennen
und nutzen darf.

Achtung: Bewahren Sie das jeweilige Passwort sicher auf. Wenn Sie
@ es vergessen, konnen Sie auf die verschliisselten Daten nicht mehr
zugreifen.
DieVerschlisselung eines Dokuments kann nachtraglich nicht mehr
riickgangig gemacht werden. Die Festlegung, ob ein Dokument ver-
schlusselt abgelegt werden soll, wird entweder beim Erstellen einer
Verschlagwortungsmaske oder bei der Ablage getroffen.

@ |] 2.07.2017 Rechnung-2016-5540-Heisel EX10_181

Abb. 161: Verschliisseltes Dokument

Ein verschliisseltes Dokument erkennen Sie am kleinen Schloss-
Symbolin der Baumansicht.
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Funktionen

{ry,
.

In diesem Kapitel finden Sie alle im Programm vorhandenen Funk-
tionen in alphabetischer Reihenfolge. Jede Funktion wird kurz er-
ldutert. Einige Programmbestandteile werden an anderer Stelle
im Handbuch naher erlautert. Weitere Informationen zu einzelnen
Funktionen und Dialogen finden Sie auerdem in der Hilfe.

fiihrbar ist, sind die entsprechenden Schaltflachen in einigen Funk-
tionsbereichen deaktiviert. Der ELO Hauptadministrator hat dar-
Uber hinaus die Moglichkeit, den Funktionsumfang einzugrenzen.
Daher sind eventuell einige der hier beschriebenen Funktionen fiir
manche Benutzer nicht vorhanden oder nicht ausfiihrbar.

o Hinweis: Da nicht jede Funktion in jedem Funktionsbereich durch-
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Funktionsubersicht

Aktivitat

Aktivitaten zum Ein-
trag

Aktivitatenprojekte

Aufrufbar tber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Sie konnen sowohl fiir Dokumente als auch fiir Ordner Aktivita-
ten anlegen. Im Dialog Aktivitdt bestimmen Sie beispielsweise, wel-
chem Projekt Sie eine Aktivitdt zuordnen und welchem Empfanger
Sie eine Aktivitat zuweisen.

Aufrufbar tber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Hier sehen Sie, welche Aktivitaten zu einem Dokument bereits be-
stehen, wann und von wem diese angelegt wurden usw. Alle Aktivi-
taten, die zu einem Dokument angelegt wurden, werden in einer Ak-
tivitatenliste angezeigt.

“. Aktivititen zum Eintrag - O X
Projekt Einirag Version |Beatbsiter  |Wersanddatum [Versandat | Zudickbis | Zurlick am

ELO_REQ EX10_2016072.. Frchlich 28.07.207 02.08.207 ST |
ELD EX10_2016072.. Eilig 28.07.2017 @ Hite

Bearbeiten

Gehe zu

Abb. 162: Aktivitdten zu einem Dokument anzeigen

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Systemeinstellungen

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bearbei-
tung zu Giberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgange ge-
nauer zu protokollieren, wurden die Aktivitdten eingefiihrt. Aktivita-
ten beziehen sichimmer auf ein einzelnes Dokument. Sie konnen al-
le Vorgange protokollieren, die ein einzelnes Dokument betreffen.
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Aktualisieren (Ansicht)

Alle Dateitypen anzei-
gen

Alles markieren

Allgemeine Randnotiz

Um Aktivitaten zu strukturieren undin ibergreifenden Einheiten zu-
sammenzufassen, werden sie jeweils einem Projekt zugeordnet. In-
nerhalb eines Projekts wird die Struktur der Daten, die zu den je-
weiligen Aktivitaten protokolliert werden, in einer Maske definiert.
Damit der Benutzer die Funktion Aktivitdten mit einer eigenen Ak-
tivitatenmaske nutzen kann, muss zuvor ein Aktivitatenprojekt an-
gelegt werden. Aktivitaten werdenimmer projektbezogen verwaltet
und sind immer an ein Dokument gebunden.

Eine ausfiihrliche Anleitung zum Erstellen eines Aktivitdtenprojekts
finden Sie im Kapitel Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Akti-
vitéten.

Aufrufbar Giber: Schnellstartleiste

Mit einem Klick auf das Symbol Aktualisieren aktualisieren Sie die
Ansicht des gewahlten Funktionsbereichs. Dies kann nétig sein,
wenn neu eingetroffene Dokumente oder Aufgaben noch nicht an-
gezeigt werden.

Hinweis: Damit Ihre Postbox beim Offnen automatisch aktualisiert
wird, aktivieren Sie diese Funktion im ELO Menii > Konfiguration auf
der Registerkarte Postbox.

Siehe auch: OCR Vorverarbeitung

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Wenn Sie die Schaltflache Alle Dateitypen anzeigen per Klick ak-
tivieren, werden lhnen alle Dokumente in der Postbox angezeigt.
Das Drop-down-Menii Dateityp wird dadurch deaktiviert und aus-
gegraut. Durch erneutes Klicken der Schaltflache konnen Sie das
Drop-down-Menii wieder aktivieren.

Aufrufbar Giber: Schnellstartleiste

Mit einem Klick auf dieses Symbol markieren Sie, in Abhangigkeit
von dem jeweiligen Funktionsbereich, alle vorhandenen Dokumen-
te.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument
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Als Standardregister
speichern

Altdokumente entfer-
nen

Anmerkungen auf
PDFs

Anmerkungen

Voreingestellt erscheint eine Randnotizin Gelb. Sie enthéalt den ein-
gegebenen Text und ist fiir jedermann sichtbar. In der FuRRzeile ste-
hen Datum, Uhrzeit und Name des Benutzers, der die Randnotiz er-
stellt hat.

Siehe auch: Personliche Randnotiz, Permanente Randnotiz

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Diese Funktion erlaubt es Ihnen, die Register eines ausgewahlten
Ordners als Standardregister zu bestimmen. Nach Eingabe eines
Namens konnen Sie diesen als Standardregister verwenden. Bei-
spiel: Angenommen, Sie haben einen Ordner mit einem selbst er-
stellten Register oder mit einem Standardregister, das Sie um eige-
ne Register erweitert haben. Mit dieser Funktion lasst sich dieses
Register komplett als Standardregister definieren. Er steht lhnen
dann unter Standardregister einfiigen zur Verfiigung.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Wartung

Nicht mehr im Archiv benétigte Dokumente eines Dokumenten-
pfads (zum Beispiel nach einem Backup) lassen sich hier komplett
[6schen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ist die Funktion Anmerkungen auf PDFs aktiviert, stehen die Funk-
tionen der Viewer-Leiste auch fiir PDF-Dokumente zur Verfiigung.
Alternativ kann die Option auch tber ELO Menii > Konfiguration >
Anzeige > Einstellungen aktiviert werden.

Aufrufbar tiber: Viewer-Leiste

Uber die Funktion Anmerkungen besteht die Méglichkeit auf PDF-
Dokumente und Dokumenten im Rastergrafikformat (TIFF, BMP
etc.) Notizen oder Markierungen zu platzieren. Die einzelnen Funk-
tionen werden in dem Abschnitt Der Anzeigebereich erklart.

Hinweis: Damit die Funktionen der Viewer-Leiste auch fiir PDF ver-
fligbar sind, miissen Sie die Option Anmerkungen auf PDFs aktivie-
ren. (ELO Menii > Konfiguration > Anzeige > Einstellungen ODERMul-
tifunktionsleiste > Ansicht)
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Abb. 163: Anmerkungen anbringen

“ Hinweis: Anmerkungen sind keine Randnotizen.

Archivablage Aufrufbar iiber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Archiv

Mit der Schaltflache Archivablage konnen Sie aus der Postbox her-
aus Dokumente gezielt im Archiv ablegen.

1. Markieren Sie zuerst ein oder mehrere Dokumente in der Post-
box und klicken Sie auf Archivablage. Der nachfolgende Dialog er-
scheint.
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Archivanfang

. Archivablage dber Auswahldialog — | et

v [ B0 P |"’ o
I;D Abtelung Dokumentation =
: ED Ahteilung Finanzen x Abhrechen
I;D Abteilung Geschaftsfihning -
v [ abteilung Marketing @ Hire
~ [} Bider
~f] [IPG]ELD-DMS-1 I:B Mewer Ordner

=] [JPG]ELD-DMS-2
-] [IPG]ELO-DMS-3
-] [JPG]ELO-Fachkongress-2016-2170
-] [IPG] ELO-Fachkongress-2016-2210
-] [IPG] ELD-Fachkongress-2016-2328

Q HPGE] Firmenzentrale W
Favoriter Favonteneintrag
> T:]" Zuletzt berutzt © Hinaufiigen
{:]" Eigene Favoriten * Lischen
Gehe zu
Ex10 4/ Abteilung Marketing £/ Bilder Y

Abb. 164: Auswahldialog zur Dokumentenablage in der Postbox

2.Wahlen Sie in dem Auswahlfenster den gewiinschten Speicherort
fiir Ihre Dokumente. Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie einen neuen Speicherort fiir Ihr Dokument erstellen wol-
len, klicken Sie auf Neuer Ordner.

ELO o6ffnet einen Dialog, in dem Sie die entsprechenden Verschlag-
wortungsinformationen eintragen kénnen.

Beachten Sie: Bei TIFF- und PDF-Dokumenten muss bei der Abla-
ge das Dokument zuerst verschlagwortet werden. Danach erscheint
der Auswahldialog zur Archivablage.

Aufrufbar ber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste >
Start
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Archiveintrage zdahlen

Archiviibersicht dru-
cken

Auf das Klemmbrett le-
gen

Mit dieser Funktion kehren Sie in der Baumansicht auf die oberste
Archivebene zuriick. Alle anderen Ebenen werden eingeklappt.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Hiermit 6ffnen Sie den Dialog Archiveintrédge zéhlen und erhalten ei-
ne Ubersicht iiber die Eigenschaften und den Umfang der gewihl-
ten Ebene.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Wartung

Hiermit kdnnen Sie verschiedene Archiviibersichten erzeugen und
drucken. Dadurch lasst sich der Aufbau eines Archivs (Archivstruk-
tur) und die Ordnerstruktur tGbersichtlich darstellen.

.| Archivibersicht drucken - O X
Ab der aktuellen Position diucken E W Ok ]
Abbrechen
() Mur Ordner (®) Ordrer und Dokumente X 4
@ Hife
Zuzatzlichen [nformationen diacken
[ Eigentiimer [ Indexfeld von
[ Letzter Bearbeiter bis (- Drucker
. 5 .
[]Vessionen [ In Spaltenform ducken = Sl
[ Dokumententyp
a1| Prozent der
[ Dakumentendatum Driginalschriftgrbie
e

Abb. 165: Archiviibersicht drucken

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Die Klemmbrettansicht ist eine Art Zwischenspeicher, eine tempo-
rare Ablage oder "Schwarzes Brett". Sie konnen jedes Objekt, vom
einzelnen Dokument bis zum Ordner samt Inhalt, auf das Klemm-
brett legen und dort temporare Infomappen zusammenstellen.
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Aufgabe d@ndern

Aus dem Suchergebnis
entfernen

Aus Volltext entfernen

Auschecken und bear-
beiten

Hinweis: Wenn die Dokumente nach dem Beenden des Programms
nicht vom Klemmbrett geléscht werden sollen, miissen Sie in dem
Bereich Konfiguration auf der Registerkarte Allgemein die Option
Klemmbrett speichern aktivieren.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Hiermit 6ffnen Sie im Funktionsbereich Aufgaben zum markierten
Dokument den Dialog Wiedervorlage oder Aktivitét, um eine existie-
rende Wiedervorlage oder eine Aktivitat zu einem Dokument zu an-
dern. Diese Funktion zeigt alle fiir die Wiedervorlage/Aktivitat rele-
vanten Daten an.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Diese Funktion entfernt die ausgewahlten Treffer aus dem Sucher-
gebnis.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion entfernen Sie ein Dokument aus dem Volltext.
Damit verhindern Sie, dass das Dokument iiber die Volltextsuche
gefunden werden kann. Dies ist sinnvoll, wenn der Inhalt des Do-
kuments nur flir bestimmte Benutzer sichtbar sein soll und Sie ent-
sprechende Berechtigungen gesetzt haben.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Hiermit 6ffnen Sie den gewahlten Eintrag zur Bearbeitung in einer
externen Anwendung. Das Dokument wird ausgecheckt und fiir an-
dere Benutzer gesperrt. Ausgecheckte Eintrage liegen im Funkti-
onsbereich Bearbeitung.

Bevor das Dokument zur Bearbeitung gedffnet wird, erscheint eine
Sicherheitsabfrage bzw. wird ein gesonderter Hinweis angezeigt.
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Automatische Ablage

Barcodeerkennung

.. Dokument auschecken und bearbeiten — x

Das Dokument "ELOoffice 10 Broschiire” wird zur Bearbeitung ausgecheckt.

Es ist wom Typ "PDF" und wird mit dem dazugehérigen Standardprogramm x Abbrechen
gedffnet. Mach der Bearbeitung finden Sie das Dokument im Funktionsbereich
"Bearbeitung”. Von dort aus kénnen Sie das Dokument wieder einchecken. 0 Hilfe

Sie kénnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

o ELO-Menii Konfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, kiicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor 'zur Ansicht
&ffnen’ und 'Auschecken und bearbeiten’ *.

[T piesen Dizlog nicht mehr anzeigen

Abb. 166: Sicherheitsabfrage beim Auschecken

Hinweis: Uber das Auschecken von Ordnern finden Sie weitere In-
formationen in dem Abschnitt Ordner auschecken und bearbeiten.

Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben,
speichern Sie lhr Dokument im Anwendungsprogramm. Anschlie-
Rend beenden Sie das Programm - z. B. Microsoft Word -,um zu ELO
zuriickzukehren. Um die Anderungen zu iibernehmen, muss das Do-
kument anschliefend wieder ins Archiv eingecheckt werden.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Automatische Ablage ist eine Moglichkeit, ein Dokument aus der
Postbox in einem Ordner abzulegen. Dazu sind allerdings zuerst ein
spezieller Indexaufbau fiir die Verschlagwortungsmaske sowie be-
stimmte Bedingungen fiir die Zielregister einzurichten. ELO erkennt
dannin der Postbox anhand der ausgewahlten Verschlagwortungs-
maske (Dokumentenart), wo die Datei abgelegt werden soll.

Weitere Informationen zum Thema Automatische Ablage finden Sie
im Kapitel Verschlagwortung > Abschnitt Erweiterte Verschlagwor-
tungsmasken erstellen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen
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Baumansicht anzeigen

Bearbeiten (Randnoti-

zen, Mittelbalken)

Beenden

Benutzer (Benutzer-
verwaltung)

Mit dieser Funktion starten Sie die Barcodeerkennung auf einem
Dokument in der Postbox. Beachten Sie, das Sie eine entsprechen-
deVerschlagwortungsmaske fiirdie Barcodeerkennungvorbereiten
mussen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie die Trefferliste einer Suche
auch als Baumstruktur anzeigen. Alle zur Suchanfrage gefundenen
Objekte werden dann mit ihrer jeweiligen Position innerhalb der
Baumstruktur angezeigt.

Aufrufbar liber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmendi

Wenn sich Randnotizen auf einem Dokument befinden, konnen Sie
mit dieser Funktion den Dialog zum Bearbeiten dieser Randnotizen
offnen. Dies gilt nicht fiir permanente Randnotizen.

Aufrufbar tGber: ELO Mendi
Hiermit beenden Sie das Programm.

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Systemeinstellungen

Hiermit 6ffnen Sie die Benutzerverwaltung. Der Systemadministra-
tor und die von ihm dazu berechtigten Personen sind fiir die Benut-
zerverwaltung zusténdig. Die meisten ELO Benutzer besitzen aus
Sicherheitsgriinden eventuell keine Berechtigung, auf die Benut-
zerverwaltung zuzugreifen.

In der Benutzerverwaltung werden neue Benutzer eingetragen und
Berechtigungen zugewiesen. Sie haben die Moglichkeit, Informatio-
nen zu bereits eingetragenen Benutzern zu bearbeiten oder Benut-
zer aus ELO zu entfernen.
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Benutzerfeedback

. Benutzer - [m] X
Benutzer ELO-Kenta | i3
= -
& Adniitto Name [ ‘ {bermehmen
A Ardeisson
2 e Passuot [ | | % acbrechen
N
A Eiig
2 Fishiich Passworthestitigung @ Hire
£ dupiter
a
A Kant =
2 Lind [ Alle Fiecht akfiviersn/deaktiviersn ah Heuer Benutzer
N
& Richter Rechte Lisschen
2 Sen - Benutz A L
Hauptadministrator fa Rechie kepieren
enutzerdaten bearbsiten
Pesona el T Widervarageninta
[ Anmeldespere aktiviersn
rdner v
< >
Schiuissel Lesen Schreiben Lidschen Bearbeiten Schiiisselnam
[]  Buchhatung
O Poststele
Agministiator des | 4 g inistrator P~
Benutzars
Benutzer: 3: Jupiter 4

Abb. 167: Benutzerverwaltung

Aufrufbar tiber: ELO Menii

Die Funktion ermdglicht lhnen, ein anonymes Feedback zu
ELOoffice zu libermitteln.
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Berechtigungen (Ar-
chiv)

Berechtigungen (Sys-
temeinstellungen)

. Benutzerfeedback *

An dieser Stelle kénnen Sie ELO direkt und anonym Ihre Meinung zum ELOoffice mitteilen. Thre

Vorschlge, Fehlermeldungen und Ideen helfen uns das Programm weiter zu verbessern, Datenschutz

Sie erreichen diesen Dialog an jeder Stelle im Client (ber die Tastenkombination Ctrl-F11.

Sie erhalten hier keine Antwort oder Hilfe.
Fir konkrete Probleme nutzen Sie bitte Thre vorhandenen Supportwege. Vielen Dank fir Ihr Interesse,

Art des Feedbacks:

@D Allgemein @ J Positives @ x Fehler

Beschreibung:

Technische Details:

ELOoffice Version: 11.00.006
Dialog: ELOoffice - EX10 (TEloWorkArea)
Feedback-Server: http://ufs.elo.com/UFS/UserFeedbackServer

0 Hilfe < Vorschau x Abbrechen & Senden

Abb. 168: Benutzerfeedback

Aufrufbar tiber Multifunktionsleiste > Archiv

Uber die Funktion Berechtigungen kénnen Sie Berechtigungen und
Schlissel fiir das ausgewahlte Objekt (Dokument oder Ordner) ver-
geben.

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Systemeinstellungen > Benutzer

Mittels Zugriffskontrolllisten werden Zugangsberechtigungen und
Sichten auf ELO Objekte innerhalb eines Archivs eindeutig definiert.
Jedes Objekt hat seine eigenen Berechtigungen. Durch Eintrdge in
die Zugriffskontrolllisten fir bestimmte ELO Objekte (z. B. Doku-
mente oder Ordner) wird ein umfassender Zugriffsschutz ermog-
licht.
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Checksumme priifen

Datei einfiigen

Datei speichern unter

Dateianbindung hinzu-
fiigen

Die Identifikation und Authentifizierung von Benutzern durch die
erweiterten Zugangsschutzberechtigungen fiir einzelne Benutzer
schrankt den Zugriff auf ELO Objekte, z. B. Dokumente oder Ordner,
ein. Es kann z. B. unterschieden werden, ob ein Benutzer Lese- oder
Schreibzugriff auf ein Objekt besitzt.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dem Befehl Checksumme priifen rufen Sie den Checksummen-
report auf, der flir jede Dokumentenversion eine Checksumme an-
zeigt. Stimmt die Checksumme, ist die Schrift schwarz. Wurde kei-
ne Checksumme beim Speichern ermittelt (z. B. wenn Sie das Do-
kument vor der Aktivierung dieser Option abgelegt haben), dann ist
die Schrift dunkelrot. Wurde das Dokument manipuliert, dann er-
scheint die Schrift hellrot. Sie konnen also mit einem Blick feststel-
len, ob das aktuelle Dokument oder eine der Vorgéngerversionen
verandert wurde.

Aufrufbar tUber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit dieser Funktion konnen Sie eine Datei in das Archivimportieren.

Es erscheint ein Datei-Offnen-Dialogfenster. Suchen und markieren
Sie die gewiinschte Datei. Klicken Sie dann auf Offnen. Die Datei
wird in lhre Postbox kopiert.

Aufrufbar tUber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Dokument

Hinweis: Alternativ kdnnen Sie Dokumente per Drag-and-drop im
Dateisystem speichern. Halten Sie dazu die ALT-Taste gedriickt,
wahrend Sie ein Dokument per Drag-and-drop von ELO in den Win-
dows-Explorer an die gewiinschte Stelle ziehen.

Mit Datei speichern unter |lasst sich jede Datei aus dem ELO Archiv
exportieren und im Dateisystem ihres Computers abspeichern.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Jedesin ELO archivierte Dokument kénnen Sie liber diese Funktion
mit Bild-, Klang- und Videodateien verbinden. Das heif3t, Sie kdnnen
prinzipiell jede Datei an einin ELO abgelegtes Dokumentanhangen,
also auch normale Textdateien oder ausfiihrbare Programme (exe-
Dateien).
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Dateianbindung 16-
schen

Dateianbindung spei-
chern unter

Dateianbindung zur
Ansicht 6ffnen

Dateityp

Wahlen Sie mit dieser Funktion eine Datei aus, die Sie an lhrim Ar-
chiv markiertes Dokument anhangen wollen. Die angehangte Da-
tei wird als Kopie in ELO archiviert. Eine eventuell bereits beste-
hende Dateianbindung wird in der Versionsgeschichte gespeichert.
Wenn die Option Keine Versionskontrolle auf der Registerkarte Op-
tionen des Verschlagwortungsdialogs fiir das Dokument eingestellt
ist, wird eine vorhandene Dateianbindung ohne Riickfrage von der
neuen Dateianbindung tiberschrieben.

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Mit diesem Meniipunkt konnen Sie eine vorhandene Dateianbin-
dung des im Archiv markierten Dokuments l6schen.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Wahlen Sie Dateianbindung speichern unter, um die Dateianbin-
dung auRerhalb des ELO Archivs, z. B. auf einem anderen Medium,
beispielsweise auf einem USB-Stick, abzulegen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Dateianbindung in einem exter-
nen Programm anzeigen. Sie kdnnen jede Datei an einin ELO abge-
legtes Dokument als sogenannte Dateianbindung anhangen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit der Funktion Dateityp bestimmen Sie, welche Dateitypen in der
Listenansicht der Postbox angezeigt werden, z. B. nur Grafiken oder
Microsoft Office-Dokumente. Die Méglichkeit der selektiven Anzei-
ge macht die Postbox wesentlich tbersichtlicher, wenn sie viele Do-
kumente und unterschiedliche Dateitypen enthalt.

Welcher Dateityp in der Postbox angezeigt wird, sehen Sie in der
Multifunktionsleiste im Fenster Dateityp. In der Gruppe Anzeigefil-
ter definieren Sie den Anzeigefilter fiir die Postbox.

1. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Anzeigefenster. Im Drop-
down-Menii sehen Sie die Dateitypen, nach denen Sie Ihre Postbo-
xanzeige selektieren konnen.
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Datensicherung

Diashow starten

. Alles: Zeigt den kompletten Inhalt der Postbox an.

. Texte: Zeigt nur Dateien an, die mit einem Textverarbei-
tungsprogramm (z. B. Microsoft Word) erstellt wurden.

. Tabellen: Nur Dateien, die mit einem Tabellenkalkulati-
onsprogramm (z. B. Microsoft Excel) erstellt wurden, wer-
den angezeigt.

. Grafiken:Nur Dateien, die mit einem Grafikprogramm (z. B.
Microsoft Paint) erstellt wurden, werden angezeigt.

. MSOffice: Zeigt nur Dateien an, die mit einem der Microsoft
Office-Programme erstellt wurden.

2. Klicken Sie einmal auf den Dateityp, der angezeigt werden soll.
Nun ist nur noch dieser Dokumenttyp im Listenfeld der Postbox zu
sehen.

Hinweis: Diese Vorgaben des Dateityp-Auswahlfensters lassen sich
Ihren Bediirfnissen anpassen. Sie konnen angezeigte Dateitypen
und die entsprechenden Dateiformate verandern, von der Liste ent-
fernen oder andere hinzufiigen.

Aufrufbar tiber: ELO Menii

Mit der Funktion Datensicherung kdnnen Sie ein Backup |hres Ar-
chivs erstellen.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich einen schnellen Uberblick iiber
allein einem Ordner abgelegten Dokumente verschaffen. Die Doku-
mente werden in einer Diashow im Vollbildmodus angezeigt.
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Direktablage anonym

Direktablage

. Diashow starten — O X

_ Wartezeit in Sekunden bis zur automatischen Weiterschaltung zum

nachzten Dokument [ 0 Sekunden = keine automatizche

wheiterzchaliung) ¢ Abbrechen
Furzbezeichnung mit dem Dokument anzeigen
[ Mur ausgewahite Dokuments anzeigen

[T Mur Dakumente mit folgender Datelkennung anzeigen

|==_JPG; = JPEG

Abb. 169: Optionen fiir die Diashow konfigurieren

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Funktion Direktablage anonym vereinfacht das Archivieren
mehrerer Dokumente.

Angenommen Sie haben einen Ordner mit dlteren Dokumenten (z.
B. alten Rechnungen), die Sie nicht einzeln verschlagworten wollen.
Mit der Funktion Direktablage anonym kdénnen Sie alle Dokumen-
te mit einer Verschlagwortungsmaske und gleichen Verschlagwor-
tungsinformationen auf einmal ablegen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen oder Kontextmenii

Mit der Funktion Direktablage werden Dokumente aus der Postbox
direkt im Archiv abgelegt.

Die Direktablage erfolgt dhnlich wie die anderen Ablageformen. Be-
achten Sie jedoch, dass Sie zunadchst den Zielordner im Archiv mar-
kieren miissen, bevor Sie mit der Direktablage beginnen.
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Direktsuche (iliber die
komplette Verschlag-

wortung)

£x10 GmbH
Zetiburger Sir. 10

D-71010 lksheim
Kontaki@ex10 com

hitpfiwiw. oxte

EX10 GmbH « Zettburger Str. 10« D-71010 lssheim den.com
+49(710)101010

Schranz GmbH
FauststraRe 68 D

40415 Mondsee

Rechnung

Rechnungsnummer  RE-2016-7104
Bestelldatum 10.07.2015 Dat 10.07.2015
Kindanhatrear R Richter Aficansmimmer  ADN1E7104

Abb. 170: Direktablage liber das Kontextmenii

Aufrufbar tUber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Die Direktsuche fiihrt eine Recherche lber verschiedene Bereiche
des Archivs durch. Die Recherche bezieht die Kurzbezeichnungen,
den Zusatztext im Verschlagwortungsdialog, die Indexfelder, die
Volltextdatenbank, die Notizen und die in den Versionskommen-
taren hinterlegten Informationen mit ein, sofern die einzelnen Be-
reiche Uber den Dialog Suchoptionen (Multifunktionsleiste > Recher-
chieren > Weitere Optionen) aktiviert wurden. Beachten Sie, dass bei
einem umfangreichen Archiv die Suche tiber alle Archivbereiche re-
lativ lange dauern kann.
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Dokument aus Vorlage

Dokument bearbeiten

“.| Suchoptionen — [m] X

e brats
Die Direktsuche fiihrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen 3 = 1

Archivbereichen durch. Bei grilleren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kénnen wahrend dieser Zeit X Abbrechen
auch keine anderen Aktionen im ELO ausfithren,

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden 0 Hife

Kurzbezeichnung
Zusatztext
Indexfelder

Motizen
ersionskommentare
valltext

Versionskommentare durchsuchen

[ nur Arbeitsversionen durchsuchen

Motiz durchsuchen

(®) alle Notizen

(O Nur aligemeine Randnatizen
(I Nur persénliche Randnotizen

O Nur permanente Randnotizen

Abb. 171: Direktsuche konfigurieren

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

ELO ermoglicht es IThnen, Dokumentvorlagen (fiir Microsoft Word,
Microsoft Excel usw.) im Archiv zu hinterlegen. So haben Sie schnel-
len Zugriff auf Ihre Dokumentvorlagen. Dokumente, die Sie aus ei-
ner in ELO hinterlegten Vorlage erzeugen, werden direkt im Archiv
angelegt. Sie mussen das Dokument nach der Fertigstellung nicht
mehrins Archivimportieren, sondern checken es wie ein bearbeite-
tes Dokument ein.

N&heres zum Thema Dokument aus Vorlage finden Sie im Kapitel
Grundlagen und Anwendungsbeispiele im Abschnitt Arbeiten mit Do-
kumentvorlagen.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Start

Uber Dokument bearbeiten (im Kontextmenii oder als Schaltflache
in der Multifunktionsleiste) kénnen Sie eine Datei an die zustandige
Originalapplikation lbergeben. Im Funktionsbereich Archiv muss
das Dokument zuvor ausgecheckt werden. Sie haben die Mdglich-
keit beliebige Veranderungen vorzunehmen, auch ein Zwischen-
speichern ist moglich.
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Dokument drucken

Dokument faxen

Dokument scannen

Dokument versenden

Dokumentdateien ver-
schieben

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit einem Klick auf die Schaltflache Dokument drucken kénnen Sie
ein markiertes Dokument ausdrucken.

Aufrufbar tUber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit der Funktion Dokument faxen erzeugen Sie eine Fax-Nachricht,
die eine Kopie des gewahlten Dokuments enthalt und Gber ein Fax-
gerat versandt werden kann.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit einem Einzugscanner mit ADF-Funktion (automatische Papier-
zufuhr) scannen Sie (iber diese Schaltflache mehrere Seiten nach-
einander. Anschliessend fasst ELO die einzelnen Seiten zu einer Da-
tei zusammen. Scannen Sie die Seiten des Dokuments in der richti-
gen Reihenfolge, um unnotige Sortierarbeiten zu vermeiden.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start oder Schnellstartleiste

Diese Funktion erzeugt eine E-Mail mit dem markierten Dokument
im Anhang. Tragen Sie die ndtigen zusatzlichen Angaben ein und
versenden Sie das Dokument.

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Wartung

Mithilfe dieser Funktion lassen sich Dateien, Dateiversionen, Da-
teianbindungen und/oder Versionen von Dateianbindungen auf ein
anderes Speichermedium verschieben (d. h. auf einen anderen Do-
kumentenpfad). Dabeibleibt die ELO Ablagestruktur erhalten. Mar-
kieren Sie das ELO Objekt, von dem aus Sie die Dateien verschie-
ben wollen. Wahlen Sie ELO Menii > Wartung > Dokumentdateien
verschieben.
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Dokumentenanderun-
gen verwerfen

Dokumentenpfade

.. Dokumentdateien verschieben — O *

‘erschieben ab (®) Beizpieldokumente
() Gesamtes Archiv ;
X Abbrechen

D atumsbersich |:| biz |:| @ Hite
Arbeitzversion werschieben
Alle Dokumentwersionen verschieben
D ateianbindung verschisben
Wergionen der Dateianbindung verschieben
Wolltextreprasentation verschieben
Signaturen verschieben

[ Referenzierte Dokumente auch verschishen

Quellpfad Alle Pfade w
Fielpfad BASIS bt

Abb. 172: Dokumente werden im Archiv verschoben

Im Dialog Dokumentdateien verschieben ist unter Verschieben ab
das zuvor gewdhlte ELO Objekt ausgewahlt. Falls Sie die Dateien
des kompletten Archivs verschieben mochten, aktivieren Sie die
Option Gesamtes Archiv.Im Datumsbereich konnen Sie dariiber hin-
aus einen Zeitraum festlegen, so dass nur diese Dokumente (inner-
halb des gewahlten Bereichs) verschoben werden.

Bestimmen Sie, was verschoben werden sollund geben Sie den Ziel-
pfad an. Wird der gewiinschte Zielpfad nicht angezeigt, miissen Sie
ihn Giber ELO Menii > Systemeinstellungen > Dokumentenpfade zu-
erstanlegen. Geben Sie den Quellpfad an, falls Sie nur Dateien eines
bestimmten Pfads verschieben mochten.

Aufrufbar iber: Funktionsbereich Bearbeitung > Multifunktionsleis-
te > Start oder Kontextmenii.

Wenn Sie das Kontextmeni 6ffnen und auf Dokumentenédnderungen
verwerfen klicken, wird die Arbeitskopie geloscht. Das Dokument
wird ohne Versionsanderung eingecheckt. Eventuell muss vorher
das Bearbeitungsprogramm geschlossen werden.

Aufrufbar tiber: ELO Menti > Systemeinstellungen

Funktionen

167



Dokumentversionen

ELO verwaltet seine Speicherorte liber Dokumentenpfade. Hier
konnen Sie neue Speichermedien einrichten, verschobene Doku-
mente wieder zuganglich machen oder den Fiillgrad eines Medi-
ums kontrollieren. Der Dokumentenpfad gibt an, wo die Dokumente
physisch abgelegt werden. Normale Benutzer brauchen sich um Do-
kumentenpfade meistens nicht zu kimmern, da in den Verschlag-
wortungsmasken der Dokumentenpfad bereits voreingestellt ist,
beispielsweise als Standardpfad Basis.

Es ist unter Umstdanden sinnvoll, mehrere Dokumentenpfade anzu-
legen, z. B. um bestimmte Dokumente zu Sicherungszwecken auf ei-
ner anderen Festplatte zu speichern.

Weitere Informationen zum Thema Dokumentenpfade finden Sie im
Kapitel Administration im Abschnitt Dokumentenpfade.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Zeigt die Versionsgeschichte eines Dokuments an.

.| Dokumentversionen — O x
Wersion D aturn Bearbeiter Kammentar 7
3 13.07.2017 13:36... Byte
@ Hile
2: 13.07.2017 13:35... Eilig
1:1 26.05.2016 15:53... Adminiztrator Erster Entwaurf a Zur Ansicht offnen

E Speichermn unter...

Arbeitzversion
57 Kommertar...

EF‘ Wergleichen...

' Laschen
Wiederherstellen

Friifen

[00000134] - [00000000] |

Abb. 173: Dokumentversionen anzeigen

Den einzelnen Versionen in der Versionsgeschichte konnen liber die
Schaltflache Kommentar Versionskommentare hinzugefiigt wer-
den.
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Drehen/Sortieren

Einchecken

Einen Schritt vor
Einen Schritt zuriick

Einstellungen (Rand-
notizen, Mittelbalken)

Eintrag verschieben

Hinweis: Die Versionen von Dateianbindungen lassen sich uber die
Funktion Dokumentversionen nicht rekonstruieren. Die Versionen
der Dateianbindungen finden Sie auf der Multifunktionsleiste unter
Dokument > Dateianbindung im Untermenii.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument

Diese Funktion 6ffnet den Dialog Drehen/Sortieren, iber den Sie
TIFF-Dokumente sortieren, drehen und invertieren sowie einzelne
Seiten aus mehrseitigen TIFF-Dokumenten [6schen konnen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion lbertragen Sie ein Dokument aus dem Funk-
tionsbereich Bearbeitung wieder in den Archivbereich. Dadurch ist
das Dokument nicht mehr fiir die anderen Benutzer gesperrt und
kann auch von anderen Benutzern bearbeitet werden. Nach dem
Einchecken wird das bearbeitete Dokument bei versionsverwalte-
ten Dokumenten als neue Version abgelegt.

Aufrufbar iber: Schnellstartleiste

Wenn Sie im Funktionsbereich auf die Schaltflache Einen Schritt vor
klicken, gehen Sie zur nachfolgenden Dokumentenanzeige in der
Verlaufsanzeige der Dokumente.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Wenn Sie auf die Schaltflache Einen Schritt zurtick klicken, kehren
Sie zur letzten Anzeige eines Dokuments in der Verlaufsgeschichte
zurtick.

Aufrufbar Gber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmendi

Uber den Meniipunkt Einstellungen wechseln Sie in die Konfigurati-
on aufdie Registerkarte Notizen. Dort konnen Sie das Erscheinungs-
bild der Randnotizen definieren und Berechtigungen zuweisen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Sie konnen mit der Funktion Eintrag verschieben einen Eintrag an
einen anderen Ort im Archiv verschieben. Markieren Sie einen Ord-
ner oder ein Dokument im Archiv. Uber die Schaltfliche Eintrag Ver-
schieben 6ffnen Sie den Registertab Verschieben. Wahlen Sie einen
Ordner im Archiv aus, in den das Dokument oder der Ordner ver-
schoben werden soll.

Funktionen

169



ELOoffice registrieren

ELO Scan&Archive
konfigurieren

ELO Scan&Archive
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mit diesem Schreiben mochte ich die nachfolgenden Artikel bei hnen bestellen,

« ¢
i1 410,/ s Franzen 1/ Betelhrgen / Beselung 20150710 Schan:

Abb. 174: Eintrag verschieben

Bestatigen Sie das Verschieben der Dokumente mit einem Klick auf
die Schaltflache Eintrag verschieben.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Uber die Funktion ELOoffice registrieren registrieren Sie lhr ELO.
Dadurch sichern Sie sich einige Vorteile. Sie erhalten zwei kostenlo-
se Support-Tickets sowie ergdnzende Downloads und Updates.

Beachten Sie: Fiir die Registrierung ist eine funktionierende Inter-
netverbindung notwendig.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Systemeinstellungen

Um das Modul ELO Scan&Archive nutzen zu kdnnen, miissen Sie zu-
ndchst anhand eines Musterdokuments Bereiche fiir Dokumentty-
pen definieren und speichern. Diese Bereiche erleichtern lhnen mit-
tels OCR die Ablage von Dokumenten gleicher Art.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen
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Excel-Ubersicht erzeu-
gen

Export

Freie Anordnung

Gehe zu

Die Funktion ELO Scan&Archive ermdglicht Ihnen die Ablage der
ausgewahlten Dokumente liber vordefinierte Bereiche.

Beachten Sie: Die Schaltflache wird erst aktiviert, wenn Sie die Be-
reiche fiir mindestens einen Dokumenttyp definiert haben. Dies ma-
chen Sie unter ELO Menii > Systemeinstellungen > ELO Scan&Archive
konfigurieren.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit der Funktion Excel-Ubersicht erzeugen kénnen Sie zu jedem Ord-
ner eine Ubersichtstabelle erzeugen, welche die Daten der Eintra-
ge wiedergibt und zum Teil visualisiert. Die Ubersichtstabelle wird
in lhrer Postbox abgelegt und kann nach Ansicht archiviert oder ge-
[6scht werden.

Hinweis: Die Vorlagendokumente fiir die Excel-Ubersichten liegen
in der Archivvorlage unter Administration > Excel Vorlagen. Sie kon-
nen angepasst werden, wobei die Struktur der Daten im ersten
TabimmerderVerschlagwortung der jeweiligen Maske entsprechen
muss. Zusatzlich zu den Vorlagendokumenten fiir die Arbeitsmap-
pen konnen auch Vorlagen fiir andere Ordner erstellt werden. Die
Zuordnung erfolgt liber den gleichlautenden Namen.

Aufrufbar iber: ELO Menii > Datenaustausch

Mit dieser Funktion kann ein Teil oder das gesamte Archiv aus der
ELO Datenstruktur exportiert werden. Dabei wird ein Exportdaten-
satz erzeugt, der gegebenenfalls wieder in ELO importiert werden
kann. Dabei sollten Sie berlicksichtigen, dass ein Exportdatensatz
kein Ersatz fiir eine Datensicherung ist.

Siehe auch: Abschnitt Exportassistent.
Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit der Funktion Freie Anordnung 6ffnen Sie ein zweites ELO Fens-
ter. Sie kdnnen so mit verschiedenen Ansichten des Archivs arbei-
ten.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start

Bringt Sie direkt von dem markierten Objekt zu dem entsprechen-
den Objekt im Funktionsbereich Archiv.
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Geloschte Eintrage
dauerhaft entfernen

Geloschte Eintrage
einblenden

Geloschte Versionen
entfernen

Hilfe

Import

In Volltext aufnehmen

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Wartung

Diese Funktion entfernt alle geldschten Objekte des gedffneten Ar-
chivs endgiiltig. Ein Wiederherstellen der entfernten Eintrage ist da-
nach unmoglich.

Beachten Sie: Wir empfehlen Ihnen, vor dem Ausfiihren dieser
Funktion eine komplette Datensicherung durchzufiihren.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Archiv

Ist die Funktion aktiv, sehen Sie Objekte, die Sie geloscht haben wie-
der im Archiv. Sie erkennen einen geléschten Eintrag an den ecki-
gen Klammern vor und nach dem Eintrag. Eintrage, die dauerhaft
entfernt wurden, werden nicht angezeigt.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Wartung

Hiermit konnen die geldschten Dokumentenversionen aus versions-
verwalteten Dokumenten entfernt werden.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Durch einem Klick auf diese Schaltflache oder Driicken der F1-Taste
rufen Sie die Hilfe auf.

Aufrufbar iber: ELO Menii > Datenaustausch

Aktiviert den Importassistenten. Er dient dazu, ein zuvor exportier-
tes Teilarchiv (z. B. einen Ordner oder ein einzelnes Dokument) wie-
derin lhr ELO Archiv zu importieren.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Archiv

Sie konnen den Inhalt eines Dokuments nachtraglich in die Volltext-
datenbank aufnehmen. Damit ist jeder Begriff des Dokuments re-
cherchierbar. Das heift, Sie konnen die Volltextdatenbank nach ei-
nem bestimmten Begriff durchsuchen lassen und erhalten dann alle
Dokumente angezeigt, in denen dieser Begriff vorkommt.
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Um ein Dokument in den Volltext aufzunehmen, markieren Sie ein
Dokument und klicken dann auf die Schaltflache /In Volltext aufneh-
men. Ein Dialogfenster erscheint und gibt den Verarbeitungsfort-
schritt bekannt. Anschlieffend ist der Inhalt des Dokuments indi-
ziert.

Hinweis: Es ist nicht empfehlenswert, alle Dokumente in den Voll-
text aufzunehmen, da sonst die Volltextdatenbank sehr umfang-
reich werden kann und sich die Suchdauer entsprechend verlangert.
Verwenden Sie diese Funktion daher wohliiberlegt.

Sie konnen auch Dokumente direkt bei ihrer Ablage in den Volltext
aufnehmen. Hierfiir haben Sie zwei Moglichkeiten:

Dakument in den Yollkext aufnehmen
[ ] Piad automatisch anlegen

Abb. 175: Einstellung 'Dokument in den Volltext aufnehmen’

1. Méglichkeit: Beim Erstellen oder Modifizieren einer Verschlag-
wortungsmaske aktivieren Sie liber ELO Menti > Systemeinstellun-
gen >Verschlagwortungsmasken die Funktion Dokument in den Voll-
text aufnehmen. Damit wird jedes Dokument, das mit dieser Ver-
schlagwortungsmaske archiviert wird, automatisch in den Volltext
aufgenommen.

2.Moglichkeit: Beim Verschlagworten eines Dokuments klicken Sie
in der Verschlagwortungsmaske auf die Registerkarte Optionen.

Dakumentenpfad BASIS

erfallzdatum I:I

In den Yollkest aufnekmen

Abb. 176: Option 'In den Volltext aufnehmen’

Hier aktivieren Sie die Option In den Volltext aufnehmen. Beim Able-
gen wird dieses Dokument in den Volltext aufgenommen. Befindet
sich ein Dokument bereits im Archiv, kann es mit dieser Funktion
nichtin den Volltext ibernommen werden.
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Ins Archiv scannen

Klammern (Trennsei-
ten)

Konfiguration

Konsistenzpriifung Do-
kumentenmanager

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste > Do-
kument

Sie scannen mit dieser Funktion direkt ins Archiv und nicht zuerst
in die Postbox. Haben Sie einen Einzugsscanner, kdnnen Sie meh-
rere Seiten hintereinander scannen. ELO fasst die Seiten zu einem
Dokument zusammen, sobald der Scanvorgang abgeschlossen ist.
Sie sollten die Seiten in diesem Fall aber in der richtigen Reihenfol-
ge scannen, sonst miissen Sie die Seiten spater wieder trennen, sor-
tieren und neu zusammenfassen.

Nach dem Scannen erscheint der Dialog Verschlagwortung. Wahlen
Sie eine Verschlagwortungsmaske aus und verschlagworten Sie das
gescannte Dokument.

Hinweis: Diese Funktion sollte nur fiir ein- oder zweiseitige Doku-
mente verwendet werden. Umfangreichere Dokumente sollten Sie
lber die Postbox einscannen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

In der Postbox liegen alle Seiten eines gescannten Dokuments als
einzelne Dateien vor (Ausnahme: Sie haben die Funktion Doku-
ment scannen verwendet). Hier kdnnen Sie entscheiden, wie lhre
gescannten Dokumente geklammert werden sollen. Klicken Sie auf
die Schaltflache Klammern (Trennseiten), um markierte Seiten zu-
sammenzufassen.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Uber die Konfiguration nimmt der Administrator grundlegende Ein-
stellungen in ELO vor. Damit ist es moglich, das Programm optimal
an lhre Bediirfnisse und die betrieblichen Anforderungen anzupas-
sen.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Wartung
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Kopie einfiigen

Kopie in andere Post-
box

Kopie in Postbox

Kopieren

% Konsistenzprifung Dokumentenmanager - m} X
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Abb. 177: Konsistenzpriifung Dokumentenmanager ausfiihren

Im Dialog Konsistenzpriifung Dokumentenmanager kann der Admi-
nistrator das Archiv auf Inkonsistenzen tberpriifen und ihre auto-
matische Korrektur veranlassen. Eine Korrektur kann beispielswei-
se sinnvoll sein, wenn z. B. bei der Dokumentenablage Inkonsisten-
zen durch fehlerhafte Skripte verursacht wurden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Kopie einfligen

Haben Sie zuvor einen Eintrag (Dokument oder Ordner) kopiert, er-
scheint auf der Multifunktionsleiste der Registertab Kopie einfiigen.
Wahlen Sie einen Zielordner. Sie konnen Ordner und Dokumente
auf allen Archivebenen einfligen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Postbox ermoglicht nicht nur das Empfangen von Dokumenten.
Sie konnen iiber das Netzwerk auch Dokumente (oder Kopien da-
von) an andere Benutzer versenden.

Nahere Informationen zum Thema Kopie in andere Postbox finden
Sie im Kapitel Grundlagen und Anwendungsbeispiele im Abschnitt
Dokumente innerhalb von ELO weitergeben.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit der Funktion Kopie in Postbox kénnen Sie eine Kopie des ausge-
wahlten Dokuments in der eigenen Postbox erstellen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start
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Lesekopie des Archivs

Liste auf die Suchan-
sicht legen

Liste drucken

Listenausgabe Excel

Loschen

Mit der Funktion Kopieren haben Sie die Moglichkeit, einen Eintrag
(Dokument oder Ordner) in die ELO Zwischenablage zu kopieren.
Von dort aus lasst sich der kopierte Eintrag Uiber die Funktion Kopie
einfiigen Gberall im Archiv wieder einsetzen. Dies ist hilfreich, wenn
Siez. B.fiirdie Buchhaltungjéhrlich dieselben Ordner anlegen mis-
sen.

Aufrufbar iber: ELO Menii > Datenaustausch

Mit dieser Funktion konnen Sie ein ganzes Archiv auf ein externes
Speichermedium (z. B. DVD) exportieren und auf einem anderen
Computer ansehen und benutzen. Dokumente sind damit auch un-
abhéangig von lhrer ELO Installation verfiigbar. Sie kdnnen eine Le-
sekopie eines Archivs z. B. auf einem mobilen Gerat ansehen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Sie kénnen mit dieser Meniioption Dokumente oder Ordner auf die
Suchansicht legen. Dort stehen lhnen verschiedene Funktionen zur
Verfligung, die Sie auf alle in der Suchansicht befindlichen Doku-
mente anwenden kénnen. Markieren Sie gegebenenfalls vorher die
Dokumente in der Suchansicht.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Die Funktion liefert einen Ausdruck der Suchergebnisse nach einer
Suchanfrage bzw. eine Liste der auf der Suchansicht liegenden Do-
kumente und Ordner.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Mit der Funktion Listenausgabe Excel kdnnen Sie lhre Such-
ergebnisse als Excelliste ausgeben. Hierfiir wird das Skript
ELO_SearchListToExcel.VBS verwendet. Wenn Sie an dem
Format der Ausgabe etwas d@ndern wollen, kénnen Sie die entspre-
chenden Anpassungen in der Skriptverwaltung vornehmen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Léscht denim Funktionsbereich markierten Eintrag aus einer Liste,
egal ob es sich um eine Wiedervorlage oder ein anderes ELO Objekt
(Ordner oder Dokument) handelt. Es konnen auch mehrere Objekte
gleichzeitig markiert und geloscht werden.
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Maske
Mehrspaltige Anzeige

Miniaturansicht

Hinweis: ELO [6scht die gewahlten Eintrage nicht sofort unwieder-
ruflich, sondern merkt die gewahlten Eintrdge zunachst fiir eine
dauerhafte Loschung vor. Erst wenn Sie die Funktion Gel6schte Ein-
trdge dauerhaft entfernen ausfiihren, werden die Eintrage tatsach-
lich geloscht. Bis dahin lassen sich geloschte Eintrage wiederher-
stellen.

Siehe: Verschlagwortungsmaske voreinstellen (Maske)

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

ELO bietet in der Suchansicht eine Mehrspalten Anzeige. Hier kon-
nen Sie festlegen, welche Spalten angezeigt werden sollen. Uber die
Spalten erhalten Sie zusatzliche Informationen. Uber einen Klick
auf eine Spalte wird die Suchergebnisliste anhand der gewahlten
Spalte sortiert.

ppppp
weem BEOE SHP %GR 0 2 N o §"
E & [ W]

o
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Abb. 178: Mehrspaltige Anzeige

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber diese Funktion ist bei der Anzeige von Bildern und Grafiken -
Pixel- oder Rastergrafiken - eine Ubersicht iiber groRe Bildbestinde
in einzelnen Ordnern moglich. ELO bietet eine Miniaturansicht der
im aktuellen Ordner enthaltenen Bilddateien.

Funktionen

177



MobileConnector 6ff-
nen
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Abb. 179: Miniaturansicht eines Ordners

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber die Schaltfliche MobileConnector éffnen kénnen Sie einen Ar-
chivordner mit einem zugewiesenen Ordner auf lhrem Rechner oder
einem mobilen Gerat synchronisieren oder eine Kopie des Archiv-
ordners erstellen. Die Zuweisung zwischen Archivordner und exter-
nem Ordner kdnnen Sie in der Konfiguration unter MobileConnec-
tor erstellen.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Uber die Funktion My ELOoffice werden Sie auf den Bereich My
ELOoffice auf der ELOoffice Webseite geleitet. Dort kdnnen Sie
sich mit Ihrem ELO Konto anmelden und von zahlreichen Vorteilen
profitieren. Thr ELO Konto erhalten Sie bei der Registrierung von
ELOoffice.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Ansicht
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Neu (Randnotiz)

Neue Version laden

Neue Version

Neuer Ordner

Notizen (Suchen)

OCR Vorverarbeitung

Diese Funktion erméglicht das Nebeneinander-Anordnen von zwei
ELO Fenstern, um Dokumente miteinander zu vergleichen oder in
zwei verschiedenen Funktionsbereichen zu arbeiten. Die Funktion
offnet eine zweite Ansicht von ELO.

Aufrufbar lber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmendi

Wenn Sie im Mittelbalken-Kontextmeni Neu wahlen, haben Sie die
Moglichkeit, Randnotizen auf einem Dokument anzubringen. Wah-
len Sie eine der drei Randnotizarten aus. Schreiben Sie die neue No-
tiz und klicken Sie auf OK.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Um eine alte Version eines Dokuments durch eine neue Version zu
ersetzen, kdonnen Sie die Funktion Neue Version laden auswéahlen
und eine neue Version in das Archiv hochladen. Durch Versionskon-
trolle und Versionsgeschichte ist es moglich, die Vorgangerversio-
nen der Dokumente anzusehen und miteinander zu vergleichen.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit der Funktion Neue Version legen Sie das ausgewahlte Dokument
direkt im Archiv als neue Version ab. Das Dokument wird als neue
Version fiir das zuvor ausgewahlte Dokument abgelegt und Uber-
nimmt dessen Verschlagwortung.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste >
Start

Mit der Option Neuer Ordner konnen Sie neue Ordner im aktuellen
Archiv anlegen. Einen Ordner konnen Sie auf jeder Ebene erstellen.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber diese Funktion durchsuchen Sie samtliche Notizen im Archiv
fur die Sie zugriffsberechtigt sind. Haben Sie die Funktion ange-
klickt, geben Sie den Suchbegriff liber das Suchfeld im Registertab
Recherchieren ein. Die gewahlte Suchfunktion wirkt wie ein Filter.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen
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Ordner hinzufiigen
(MobileConnector)

Outlook (Dokumente
iibertragen)

Outlook (Ordner ein-
blenden)

Outlook (Outlook-Ord-
ner archivieren)

Mit der Funktion OCR Vorverarbeitung werden die Volltextinforma-
tionen eines Dokuments verarbeitet. Um die Funktion nutzen zu
kénnen, miissen Sie zuvor die gewiinschten Indexfelder entspre-
chend konfigurieren. Tragen Sie dazu in der Verschlagwortungs-
maskenverwaltung pro Indexfeld den Wert ELO_FT unter Externe
Daten ein.

Weitere Informationen zum Thema OCR Vorverarbeitung finden Sie
im Kapitel Verschlagwortung im Abschnitt Verschlagwortungsunter-
stiitzung durch Volltext.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsbereich >
Archiv

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

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Archiv

Haben Sie die Registeranbindung vorgenommen, lasst sich der ge-
samte Inhalt des Ordners nach Microsoft Outlook libertragen.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel Er-
weiterte Funktionalitédten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber diese Funktion verbinden Sie einen Ordner im Archiv mit ei-
nem Ordner in Outlook.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel Er-
weiterte Funktionalitéten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > Archiv

Microsoft Outlook lasst sich problemlos mit ELO verbinden. Das be-
deutet, Sie konnen empfangene E-Mails, Faxe usw. direkt von Out-
look ausin Threm ELO Archiv ablegen.
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Outlook (Synchroni-
sieren)

Passwort andern

PDF-Konvertierung

Damit die Dokumente zwischen ELO und Outlook auch vollstandig
Ubertragen werden, miissen Sie gegebenenfalls eine Aktualisierung
manuelleinleiten. Fiir diese Funktionalitat stehenverschiedene Op-
tionen zur Verfligung. Sie sind alle iiber die Schaltflache Outlook in
der Multifunktionsleiste Archiv verfligbar.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel Er-
weiterte Funktionalitédten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit der Funktion Synchronisieren werden neue Dokumente des Re-
gisters nach Microsoft Outlook iibertragen und neue Elemente in
Microsoft Outlook nach ELO tibermittelt. Die Outlook-Elemente be-
finden sich anschliefRend im Archiv.

Weitere Informationen zum Thema Microsoft Outlook finden Sie
im Kapitel Erweiterte Funktionalitéten im Abschnitt Outlook-Anbin-
dung.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Alle ELO Passworter lassen sich andern. Aus Sicherheitsgriinden ist
dies gelegentlich empfehlenswert. Sie haben die Mdglichkeit, Pass-
worter auf zwei Arten zu @ndern:

. Durch den ELO Administrator unter ELO Menti > Systemein-
stellungen > Benutzer.

. Vom Benutzer (falls er berechtigt ist) tiber den Befehl Pass-
wort dndernim ELO Menii.

Hinweis: Bei der Anderung eines Passworts werden mindestens 6
Zeichen fiir das Passwort verlangt.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument

Konvertieren Sie ein Dokument in das PDF-Format und halten Sie
damit den aktuellen Zustand des Dokuments fest. Uber den ELO
PDF Printer wird eine PDF-Datei mit dem aktuellen Inhalt des Do-
kuments erzeugt. Der erfolgreiche Abschluss des Vorgangs wird Ih-
nen bestatigt. Die Originalversion des Dokuments wird in die Versi-
onsgeschichte eingepflegt. Die PDF-Version wird zur aktuellen Ar-
beitsversion.
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Permanente Randno-
tiz (Mittelbalken)

Personliche Randnotiz
(Mittelbalken)

Prioritat A

Prioritat B

Prioritat C

Profil (Scannen)

Aufrufbar lber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextment(i > Neu

Eine permanente Randnotizisteine nichtl6schbaren Randnotizund
wird voreingestellt in Rot angezeigt. In der FuRzeile stehen Datum,
Uhrzeit und Name des Verfassers.

Beachten Sie: Permanente Randnotizen lassen sich weder entfer-
nen noch bearbeiten!

Aufrufbar lber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmenii > Neu

Die personliche Randnotiz ist in der Standardeinstellung griin. Sie
enthalt den eingegebenen Text und ist nur fiir den Verfasser der No-
tiz sichtbar. In der FuRzeile stehen Datum, Uhrzeit und Name des
Verfassers.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Klicken Sie auf Prioritét A, erscheinen die Dokumente der Prioritat
Aim Anzeigebereich.

Aufrufbar iber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Klicken Sie auf Prioritdt B, erscheinen die Dokumente der Prioritat
B im Anzeigebereich. Uber ELO Menii > Konfiguration > Aufgaben >
Anzeige nach Prioritét stellen Sie ein, ob Sie nur Dokumente der ge-
wahlten Prioritdat oder auch Dokumente mit einer h6heren Prioritat
anzeigen wollen.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Klicken Sie auf Prioritét C, erscheinen die Dokumente der Prioritat
C im Anzeigebereich. Uber ELO Menii > Konfiguration > Aufgaben >
Anzeige nach Prioritdt stellen Sie ein, ob Sie nur Dokumente der ge-
wahlten Prioritat oder auch Dokumente mit einer hoheren Prioritat
anzeigen wollen.

Aufrufbar tUber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen
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Randnotiz bearbeiten
(Mittelbalken)

Randnotiz drucken
(Mittelbalken)

Randnotiz Einstellun-
gen (Mittelbalken)

Sie wahlen ein Scanprofil liber das Drop-down-Meni Profil aus.
Scanprofile sind sinnvoll, um schnell auf vordefinierte Scaneinstel-
lungen zugreifen zu konnen. Sie haben die Moglichkeit, fiir jeden
Dokumenttyp, den Sie scannen wollen, ein eigenes Profil zu erstel-
len.

K. ELOoffice - EX10
& o vEE -
START ~ DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT  SCANNEN/ABLEGEN

P 577 schen
= oh & =]
Seiten Seiten Verschlagwortung ~ OCR-Vorverarbeitung
scan) schrinken
| tame | [ 8 E =7 BRO "N el F "

Archiv @ PDF Bestelung-20141105-Heinzelmann
Klemmbratt

a Heinzelmann Staubsauger « Milbenstralbe 7 « 12999

Postbox EX10 GmbH

Zettburger Str. 10

Suchen

Abb. 180: Scannen mit Profilen

Scanprofile lassen sich liber ELO Menti > Konfiguration > Scanprofile
bearbeiten oder mit dem dort verfligharen Assistenten fiir Scanner-
einstellungen neu anlegen.

Das Profil Nach Vorausschau steht Ihnen als Standardprofil immer
zur Verfligung. Haben Sie dieses Profil gewahlt, konnen Sie alle Pa-
rameter und Einstellungen individuell vornehmen. Dies empfiehlt
sich bei sehr schlecht lesbaren Vorlagen.

Aufrufbar liber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen(i > Be-
arbeiten

Mit dieser Funktion konnen Sie die gewahlte Randnotiz bearbeiten.

Aufrufbar lGber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmendi > Dru-
cken

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die gewahlte Randnotiz ausdrucken.

Aufrufbar liber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmenii > Ein-
stellungen
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Randnotiz Hilfe (Mit-
telbalken)

Randnotiz loschen

(Mittelbalken)

Randnotiz neu (Mittel-
balken)

Referenz erstellen

Report einschalten

Sie konnen die GroRe, Farbe und Schriftgrofe der Randnotizen und
der FuRzeile verandern. Mit dieser Funktion wechseln Sie in den
Dialog Konfiguration auf die Registerkarte Notizen. Dort kdnnen Sie
das Erscheinungsbild der Randnotizen definieren. Die Option zum
Ausdruck der Randnotizen finden Sie im unteren Bereich der Regis-
terkarte im Kontrollkdastchen Randnotizen drucken.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmenti > Hilfe

Uber diese Funktion rufen Sie die ELO Hilfe auf. Hier finden Sie In-
formationen zu den Randnotizen.

Aufrufbar liber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen(i > Lo-
schen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die gewdhlte Randnotiz l6schen.

Aufrufbar lGber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen(i > Neu

Wenn Sie Neu wéhlen, erscheint ein weiteres Meni. Wahlen Sie ei-
ne der drei Randnotizarten (allgemein, personlich, permanent) aus.
Schreiben Sie die neue Notiz und heften Sie diese an Ihr Dokument
an.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit der Funktion Referenz erstellen konnen Sie im Archiv eine Re-
ferenz auf ein Dokument oder einen Ordner erstellen. Referenzen
sind keine Kopien (Dubletten), sonder Verweise. Durch Referenzen
haben Sie die Moglichkeit, Inhalte an verschiedenen Orten im Ar-
chiv zurVerfiigung zu stellen. Eine Referenz erkennen Sie am einem
schwarzen Pfeil im Symbol des Referenzeintrags.

Haben Sie die Funktion Referenz erstellen aufgerufen, erscheint in
der Multifunktionsleiste der Registertab Referenzieren. Dort wéhlen
Sie einen Zielordner fiir die Referenz. Klicken Sie anschliefend auf
die Schaltflache Referenz erstellen.

Uber das Kontextmenii finden Sie unter Weitere Referenzen eine Lis-
te samtlicher Referenzen zu einem Eintrag. Uber den obersten Ein-
tragin der Liste springen Sie zum Originaleintrag.

Aufrufbar tiber: ELO Menii
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Report zum Archiv

Report zum Eintrag

Riickgabe

Scanner auswahlen

Um die Funktion zu deaktivieren, klicken Sie erneut auf den Menii-
punkt. Ist die Option aktiviert, protokolliert ELO alle Archivvorgan-

ge.
Aufrufbar tiber: ELO Menii > Wartung

Die Funktion Report zum Archiv erméglicht lhnen einen Uberblick
uber alle Vorgange innerhalb des Archivs liber einen bestimmten
Zeitraum. Damit Reportdaten abrufbar sind, miissen Sie den Report
zuvor unter ELO Menii > Wartung einschalten.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber Report zum Eintrag erhalten Sie einen Bericht zum gewéhlten
Eintrag. Damit Reportdaten abrufbar sind, miissen Sie den Report
zuvor einschalten. Das Protokollieren von Vorgangen und Ablaufen
ist vor allem aufgrund sicherheitstechnischer Aspekte fiir ein elek-
tronisches Archiv unumganglich. Die erzeugten Reports konnen Sie
gegebenenfalls bei der Fehleranalyse unterstiitzen.

. Report anzeigen - [m] x
Datum Benutzer Aktion Obisktr. Kommerntar
270720171423 Admiristrator Dok daten angezeigt 152 Wode=30 Frechnung Contela ] [ Schishen
270720171423 Administrator  Dokument singecheckt 162 @ Hire
270720171337 Administrator  Dokument ausgecheckt 162 =
270720171336 Administrator Dok, daten angezeigt 182 Mode=12 Rechnung Contela
270720171334 Administrator Dok daten sngezeigt 152 Mode=30 Rechnung Contela @ Anzeigen
27.07.201710:23  Administrator Dok daten angezeigt 162 Mode=30 Rechnung Contelo 5
27.07.201710:29  Administrator Dok daten bearbeitet 152 Rechnung Contelo
27072017 0951 Administrator Dok daten sngezeigt 182 Mode=30 Rechnung Contela 77 ey
180720171203 Byte Dok.daten angezeigt 162 Mode=30 Rechnung Contelo =
13072017 1438 Byt Dok, daten angezeigt 182 Maode=30 Rechnung Contela
13072017 1408 Byte Dok daten bearbeitet 152 Rechrung Cortsls H Seeichern unter
13072017 1408 Eilig Dok daten bearbeitet 162 Rechnung Contelo
130720171407 Eiig Dok daten bearbeitet 152 Rechnung Corteln =P Geheay
130720171407 Eilig Dok daten angezeigh 152 Mode=30 Rechnung Contela
130720171356 Bute Dok daten angezeigt 162 Mode=30 Rechnung-2010.Contelo
120720171325 Bute Dok.daten angezeigt 162 Mode=30 Rechnung-2010.Contelo -
)

Abb. 181: Report zu einem Archiveintrag anzeigen

Aufrufbar tber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Wenn Sie die Schaltflache Riickgabe anklicken, wird eine Aktivi-
tatenliste angezeigt. Diese Liste enthalt nur die Aktivitaten, deren
Riickgabe noch nicht erfolgt ist. Wollen Sie eine Aktivitat abschlie-
Ren, kdnnen Sie diese Option wahlen und dann die gewiinschte Ak-
tivitat durch einen Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen
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Scanseiten anfiigen

Schliissel

Schriftfarbe (System-
einstellungen)

Schriftfarbe

Seite erneut scannen

Falls Sie mehrere Scanner an einem Computer angeschlossen ha-
ben, wechseln Sie liber die Schaltflaiche Scanner auswdhlen zwi-
schen den Geraten.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Hiermit lassen sich einzelne Seiten scannen und an das im Archiv
gewahlte Dokument (im TIFF-Format) anhangen.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Systemeinstellungen

Der ELO Administrator kann bis zu 255 Zugriffsschliissel definieren
und Benutzern zuweisen. Benutzer sehen dann nur die Archivinhal-
te, fiir die sie einen Schliissel besitzen.

Naheres zu Thema Schliissel finden Sie in dem Abschnitt Schliissel-
verwaltung im Kapitel Administration.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Systemeinstellungen

Uber die Funktion Schriftfarbe kénnen Sie Schriftfarben zur farbli-
chen Darstellung von Dokumenten und Ordnern im Archiv festle-
gen. Die festgelegten Schriftfarben sind danach unter Multifunkti-
onsleiste > Archiv oder in der Verschlagwortungsmaske abrufbar.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Archiv

Sie kdnnen jedem Eintrag im Archiv eine Schriftfarbe zuweisen. Als
Standardvorgabeistimmer die Systemfarbe Schwarz eingestellt. Es
gibt folgende Moglichkeiten, einem Eintrag eine Farbe zuzuweisen:

. Uber die Verschlagwortungsmaske
. Uber den Registertab Archiv auf der Multifunktionsleiste

Nahere Informationen zum Thema Schriftfarbe finden Sie im Kapitel
Administration unter dem Abschnitt Farbverwaltung.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Wurde eine Seite nicht richtig gescannt, konnen Sie hiermit die Sei-
te neu scannen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Seite erneut scannen um den Scan-
vorgang zu wiederholen.
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Seiten anfiigen

Seiten klammern

Seiten scannen

Seiten trennen

Seiten verschranken

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Diese Funktion ermdglicht es, ein TIFF-Dokument aus der Postbox
an ein bereits archiviertes TIFF-Dokument im Funktionsbereich Ar-
chivanzuhdngen. Wechseln Sie dazu in den Archivbereich.

Markieren Sieim Funktionsbereich Archiv oderim Funktionsbereich
Suchen das entsprechende TIFF-Dokument, an das Sie das Doku-
ment aus der Postbox anfligen wollen. Dann gehen Sie wiederin die
Postbox und markieren dort das TIFF-Dokument, das Sie anhangen
wollen. Klicken Sie dann in der Multifunktionsleiste auf dem Regis-
tertab Scannen/Ablegen auf die Schaltflache Seiten anfiigen. Diese
Funktion steht nur fiir TIFF-Dokumente zur Verfligung.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Markieren Sie in der Postbox die TIFF- oder PDF-Dokumente, die
zusammengefasst werden sollen. Mit einem Klick auf die Schalt-
flache Seiten klammern wird aus den TIFF- bzw. PDF-Dateien ein
mehrseitiges Dokument erstellt.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Seiten scannen scannen Sie ein-
zelne Seiten in die Postbox. Jede Seite erzeugt ein eignes Doku-
ment.

Aufrufbar lber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mehrseitige TIFF- und PDF-Dokumente lassen sich wieder trennen.
Markieren Sie das Dokument. Anschlielend klicken Sie auf Seiten
trennen.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Funktion Seiten verschrénken vereinfacht das Scannen und Sor-
tieren beidseitig beschrifteter Dokumente.
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Signatur erstellen

Skripte

Beispiel: Sie scannen mit einem Einzugsscanner vier beidseitig be-
schriftete Seiten. Zuerst die Seiten 1, 3, 5, 7 (Vorderseiten). Dann
drehen Sie den Stapel um und scannen die Riickseiten, also die Sei-
ten 8, 6,4, 2. AnschlieRend markieren Sie die Seiten in der Postbox
und wahlen im Kontextmenii den Befehl Seiten verschrédnken. ELO
sortiert die gescannten Seiten in der richtigen Reihenfolge. Mit dem
Befehl Seiten klammern konnen Sie die acht Seiten wieder zu einem
Dokument verbinden.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Signieren eines Dokuments mithilfe einer Signaturkomponente.
Diese Funktion steht nur zur Verfligung, wenn Sie eine Signatur-
komponente installiert haben. Nahere Informationen erhalten Sie
in der Dokumentation zur Signaturkomponente.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Systemeinstellungen

Uber diese Funktion &ffnen Sie die Verwaltung der Skripte. Neue
Skript-Schaltflachen konnen auf jede Multifunktionsleiste und dort
in jede beliebige Gruppe eingefligt werden. Erstellen Sie zuerst ein
Skript in der Skripteverwaltung oder importieren Sie ein Skript.

Markieren Sie im linken Dialogbereich ein Skript, um das Skript an-
zuzeigen. Um eine neue Schaltflache hinzuzufiigen, schliessen Sie
den Dialog, aktivieren Sie den gewiinschten Registertab, halten Sie
die STRG-Taste gedriickt und wahlen Sie nach Klick mit der rechten
Maustaste auf den Bereich tiber der Multifunktionsleiste das Skript
aus der Skripte-Liste aus, das als Schaltflache in der Multifunktions-
leiste erscheinen soll.
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£ Skrpte - o x
Shiiptrame Skipt [¥BScript) ¥ oK
Doutieview ~ Ubemehinen
fckEvert .
T Ei o 1| Ezo_compare.ves 09.03.200¢ X abbrechen
EL0 Offcehlacro_Dest Reramed | | Hite
- e ' Dokumentenversions-Vergleich far Word 2
ELO_Outlook * Das Script wird ber den Mentpunkt "Versionsvergleich®, "Word" aufgerufen. -
ELO_SCANWIA . (3 Laden
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£LO_Stent * © 2004 ELO Digital Office GmbH
£L0_ Updste ' autor: Matthias Thiele (m.thieleelo.info)
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Dim Elo, Shell, DocPath, DocVer, Word, Dog, Path
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Set Elo=CreateObject ("Elo.Office")
Set shell = CreateObject ("Wscript.shell"™) | o
' Abfrage, ob der Dialog im Ment angezeigt werden soll
if Elo.ActionKey=1 then () Drcken
Elo.ScriptaActionRey=1
ond if 3 schitat
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Elo.TextParam="lord, DoubleView"
end if
' Schaltflache 1 warde aktiviert: Word-Vergleich verwenden
if Elo.ActionKey=1000 then 'Buttonl .
< >

Abb. 182: Importiertes Skript anzeigen

AnschlieRend erscheint ein Menii, in dem Sie die Gruppe auswah-
len miissen, zu der die Schaltflache hinzugefiigt werden soll. Im An-
schluss erscheint die Schaltflache in der Multifunktionsleiste.

B e

extfilter @

Anzeige T

Ele_Compare

Abb. 183: Individueller Skript-Button

Sortierung Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv oder Kontextmenii

Die Sortierung bestimmt, in welcher Reihenfolge Eintrage im Ar-
chiverscheinen. Sortiereinstellungen kénnen Sie auf verschiedenen
Ebenen vornehmen. Zum einen ist es méglich, eine Sortiereinstel-
lung fiir das gesamte Archiv ( ELO Menii > Konfiguration > Anzeige)

zu wahlen. Zusétzlich kdnnen Sie jedem Ordner eine eigene Sortie-
rung zuweisen.
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Abb. 184: Sortierung einstellen fir einen Ordner im Archiv

Folgende Sortiereinstellungen stehen zur Auswahl:

Manuell: Mit dieser Einstellung konnen Sie jeden Eintrag
per Drag-and-drop verschieben. Dies ist vor allem bei indi-
viduell erstellten Ordnern nitzlich.

Alphabetisch: A-Z
Alphabetisch absteigend: Z-A

Ablagedatum: Die Eintrage werden nach dem Ablageda-
tum sortiert. Der Eintrag mit dem aktuellsten Ablagedatum
steht unten.

Ablagedatum absteigend: Die Eintrdge werden nach dem
Ablagedatum in umgekehrter Reihenfolge sortiert. Der ak-
tuellste Eintrag steht oben.

Datum: Diese Einstellung gilt nur fir Dokumente. Die Do-
kumente werden nach dem Dokumentendatum sortiert.
Das Dokument mit dem aktuellsten Datum steht unten.

Datum absteigend: Diese Einstellung gilt nur fiir Doku-
mente. Die Dokumente werden nach dem Dokumentenda-
tum umgekehrt sortiert. Das Dokument mit dem aktuells-
ten Datum steht oben.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung
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Standardregister ein-
fiigen

Startdatum

Bei einem Dokument kann eine Sprachnotiz als Dateianbindung
hinterlegt werden.

Sprachnotiz >
Sprachnotiz : Admwinistrator : 26.07.201711:30 || [ 0K {
Abbrech
Dauer in Sekunden a b=l [T | & X Abbrechen

Abb. 185: Sprachnotiz anfiigen

Wahlen Sie im Untermenil den Menlipunkt Sprachnotiz. Ein Dia-
log erscheint. Zum Start der Aufnahme klicken Sie auf die Aufnah-
me-Schaltflache. Beachten Sie, dass hierzu ein Mikrophon nétig ist.
Zum Abspielen der Aufnahme klicken Sie auf die Abspielen-Schalt-
flache. Bestatigen Sie die Aufnahme mit einen Klick auf OK. Die Auf-
nahme wird automatisch dem aktuellen Dokument als Dateianbin-
dung hinzugefiigt.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Archiv

Flgt in einem ausgewahlten Ordner einen Registersatz aus dem
Standardregisterdialog ein.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste >
Aufgaben

Uber diese Funktion kdnnen Sie das Datum definieren, von dem ab
die Aufgaben und Wiedervorlagen angezeigt werden.
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Abb. 186: Datum definieren fiir anzuzeigende Aufgaben

Stichwortliste global Aufrufbar liber: ELO Menii > Systemeinstellungen > Stichwortlisten

ELO bietet Ihnen die Moglichkeit, eine verschlagwortungsmasken-
tbergreifende Stichwortliste mit Untergruppen anzulegen. Ist bei
der Verschlagwortung keine andere Stichwortliste fiir ein Indexfeld
definiert, steht Ihnen die globale Stichwortliste (per Rechtsklick ins
jeweilige Feld) zur Verfuigung.
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Stichwortliste Versi-
onskommentar

Stichwortliste Versi-
onsnummern

.| Stichwortliste Global - O X

Testiter [

. St.!?:;loltllste: ELOSTDSwL % Abbrechen
- Betreff .
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o B @ Hike
- B Matarrad
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-MF2 @ HeverEintrag...
- MIMI
- Projektplat ’ Lischen
- SEAT
- Skoda Laden...
- Sonstige

85
E Speichemn unter...
E‘D Auf-"Zuklappen

Zugang erzwingen

m A
Abb. 187: Globale Stichwortliste

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Systemeinstellungen > Stichwortlisten

Haben Sie die Stichwortliste fiir Versionskommentare befiillt, steht
allen Benutzern diese Stichwortliste (ELOSTDCOM) beim Ausfiillen
der Versionskommentare zur Verfiigung.

Aufrufbar tber: ELO Menti > Systemeinstellungen > Stichwortlisten

Die Stichwortliste fiir Versionsnummern erlaubt lhnen, individuelle
Versionsnummern zu verwenden. Versionsnummern miissen nicht
zwangslaufig aus Ziffern bestehen. Haben Sie die Stichwortliste fiir
Versionsnummern befiillt, steht allen Benutzern diese Stichwortlis-
te (ELOSTDVER) zur Verfiigung.
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Such-Schaltflichen
(individuelle Konfigu-
ration)

.| Stichwortliste Versionsnummern - O X
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Abb. 188: Stichwortliste der Versionsnummern

Beim Abspeichern bzw. Editieren einer Dokumentversion rufen Sie
im Dialog Versionskommentar mit einem Rechtsklickin das Feld Ver-
sion die Stichwortliste fiir die Versionsnummern auf, und mit einem
Rechtsklick in das Feld Kommentar die Stichwortliste flir die Versi-
onskommentare.

Hinweis: ELO vergibt zusatzlich automatische Versionsnummern.
Jede neue Version eines Dokuments bekommt eine solche Num-
mer. Die liber die Stichwortliste definierte Versionsnummer wird
ebenfalls gespeichert. Im Dialog Dokumentversionen werden beide
Nummern angezeigt.

Aufrufbar lGber: ELO Menii > Konfiguration > Suche
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Suche starten (Su-
chen)

System Infocenter

Systemdiagnose

Im Bereich Verschlagwortungssuche haben Sie die Moglichkeit, bis
zu vier zusatzliche Schaltflachen fiir die Verschlagwortungssuche
einzurichten. Das heifdt, Sie konnen die Schaltflachen mit haufig
verwendeten Suchmasken verbinden. AuRerdem ist es moglich, die
Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen neu zu belegen. Die in-
dividuell konfigurierten Schaltflachen erscheinen im Funktionsbe-
reich Suchen > Multifunktionsleiste > Recherchieren in der Gruppe
Verschlagwortungssuche.

£ Kenfiguration - o X

Algemein Arzeige Ancsigefiter Notizen Mal  Plade Postbox Scanparameler Seanprofle Suche Aufgaben MobieComnector
o i i 2 o o [vo ]
Feste Zuord

X Abbrechen
@ Hire

 anzsigen

Volltestdatenbark aktualsieren.

Woltsst optimisten. Volkentdateriank neu sufbasn

[J OCR fiit PDF-Dokumente vemwenden

Abb. 189: Einstellungen fiir die Verschlagwortungssuche

Nahere Informationen zur Konfiguration der Schaltflachen finden
Sieim Kapitel Administration unter dem Abschnitt Registerkarte Su-
che.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Mit diese Schaltflache suchen Sie liber das Suchfeld auf der Mul-
tifunktionsleiste. Dabei gelten die Einstellungen, die Sie lber die
Multifunktionsleiste, den Dialog Suchoptionen (aufrufbar tber die
Schaltflache Weitere Optionen) oder die Konfigurationseinstellun-
gen in ELO Menii > Konfiguration > Suche vorgenommen haben.

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Wartung

Diese Funktion unterstiitzt Sie bei der Benutzerverwaltu ng. Siekon-
nen sich fiir einzelne oder alle Benutzer eine komplette Ubersicht
aller Berechtigungen und Schliissel ausdrucken lassen.

Aufrufbar Gber: ELO Menii > Wartung

Funktionen

195



Tagesriickgaben

TIFF-Konvertierung

Tipps & Tricks

Uber das Programm

Ubereinander anord-
nen

Mit der Funktion Systemdiagnose Uberpriifen Sie, ob lhre Pro-
grammeinstellungen plausibel sind. Dadurch lassen sich fehlerhaf-
te Einstellungen schnell entdecken. Die Problemfindung und Pro-
blemlosung wird so wesentlich vereinfacht. AuBerdem erhalten Sie
eine Ubersicht iiber die installierten ELO Komponenten und Modu-
le.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bearbei-
tung liberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgénge genau-
er protokollieren zu konnen, wurden die Aktivitdten eingefiihrt. Ak-
tivitaten beziehen sichimmer auf ein einzelnes Dokument. Hier wird
eine Aktivitatenliste angezeigt, die aber nur die Aktivitaten enthalt,
deren Riickgabe noch nicht erfolgt ist. Wollen Sie also eine Aktivi-
tat abschlieBen, konnen Sie diese Option wahlen und dann die ge-
wiinschte Aktivitat durch einen Doppelklick zur Bearbeitung aufru-
fen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Um den aktuellen Zustand eines Dokuments festzuhalten, konnen
Sie das Dokument einfrieren. Uber den ELO TIFF Printer wird ei-
ne TIFF-Datei mit dem aktuellen Inhalt der Datei erzeugt. Nach Ab-
schluss des Vorgangs erhalten Sie eine Bestatigung. Die Original-
version des Dokuments bleibt Giber die Versionsgeschichte erhalten.
Die TIFF-Version wird zur aktuellen Arbeitsversion.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Haben Sie Fragen zu ELO, kénnen Sie liber Tipps & Tricks die FAQ-
Seite des ELOoffice Blogs aufrufen.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Hier finden Sie einige Kurzinformationen liber das Programm. Be-
sonders wichtig ist, dass Sie hier die Versionsnummer lhres Pro-
gramms ablesen kénnen. Dies ist fiir Supportanfragen niitzlich.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber diese Funktion 6ffnen Sie ein zweites Fenstervon ELO. Die bei-
den ELO Fenster werden {ibereinander auf lhrem Desktop angeord-
net.
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Uberschrittene Termi-
ne

Ubersicht Wiedervor-
lagen

Updatepriifung

Verfallsdokumente 16-
schen

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Diese Liste zeigt alle Aktivitaten zu einem Dokument oder Ordner
an, deren Riickgabetermine bereits Giberschritten wurden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Uber diese Funktion erhilt der Hauptadministrator die Méglichkeit,
sich fiir jeden Benutzer eine Ubersicht zu den Wiedervorlagen an-
zeigen zu lassen. Alle Benutzer kdnnen liber diese Funktion eine
Ubersicht ihrer eigenen Wiedervorlagen erzeugen. Es ist mdglich,
den Zeitraum einzuschranken, fiir den die Wiedervorlagen ange-
zeigt werden sollen.

Aufrufbar tiber: ELO Menti

Diese Funktion tiberpriift, ob ein aktuelles Update fiir ELO vorhan-
den ist. Wenn ein Update bereit steht und Sie das Programm aktua-
lisieren wollen, bestatigen Sie mit einem Klick auf OK.

Aufrufbar tiber: ELO Menii > Wartung

Jedes ELO Objekt kann mit einem Verfallsdatum versehen wer-
den. Diese Option ist bei einer zeitlich begrenzten Aufbewahrungs-
pflicht fir Dokumente sinnvoll. Mit der Funktion Verfallsdokumente
l6schen merken Sie alle Objekte, deren Verfallsdatum erreicht ist,
zur Loschung vor. Sollen diese Dokumente endgiiltig geloscht wer-
den, nutzen Sie dazu die Funktion Geldschte Eintrdge dauerhaft ent-
fernen.
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Verlinkung

Verschieben in andere
Postbox

Verschlagwortung
durchsuchen

. Verfallsdokumente léschen — O >

Wenn Sie die Schaltflache ''Loschen” betatigen, werden alle =
Dakumente ader Ordner mit aboelaufenem Yerfallzdatum E ' Lijschen ;
geldzcht.
K Abbrechen
Mur Dokumenteneintrage lozchen 0 Hilfe

& wiederherstellen

Abb. 190: Dialog Verfallsdokumente [6schen

Mehr zum Thema Verfallsdokumente finden Sie im Kapitel Adminis-
tration unter dem Abschnitt Lebensdauer und Verfallsdokumente.

Aufrufbar liber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber die Funktion Verlinkung rufen Sie den Dialog Verlinkung auf.
Uber diesen Dialog erstellen und verwalten Sie Verkniipfungen zwi-
schen Eintragen im Archiv. Besteht fiir einen Eintrag eine Verlin-
kung, erkennen Sie dies an der Kennzeichnung [L] vordem Eintrag
im Archiv.

Mehr zum Thema Verlinkung finden Sie im Kapitel Grundlagen und
Anwendungsbeispiele unter dem Abschnitt Dokumente verkniipfen
(Verlinkung).

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Postbox ermdglicht nicht nur das Empfangen von Dokumenten.
Sie konnen iiber das Netzwerk auch Dokumente (oder Kopien da-
von) an andere Benutzer versenden.

Nahere Informationen zum Thema Verschieben in andere Postbox
finden Sie im Kapitel Grundlagen und Anwendungsbeispiele im Ab-
schnitt Dokumente versenden.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren
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Verschlagwortung ein-
blenden

Verschlagwortung 16-
schen

Verschlagwortung

Verschlagwortungs-
maske voreinstellen
(Maske)

Uber diese Funktion durchsuchen Sie das Archiv anhand der Ver-
schlagwortungsinformationen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ist die Funktion Verschlagwortung einblenden aktiviert, werden die
Verschlagwortungsinformationen zu einem Dokument angezeigt,
sobald Sie einen Ordner markieren und mit der Maus auf ein Doku-
ment im Anzeigebereich zeigen.

Hinweis: Die Funktion Verschlagwortung einblenden steht lhnen
nur im Anzeigebereich zur Verfligung.

Aufrufbar lber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Eintrége, die in der Postbox liegen, kdnnen Sie neu verschlagwor-
ten. Dazu miissen Sie eventuell zundchst bestehende Verschlagwor-
tungsinformationen entfernen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung l6schen. Dabei
werden alle von Ihnen eingegebenen Hinweise, z. B. Stichwdrter,
Bezeichnung etc. geléscht. Das Dokument selbst bleibt aber un-
verandert unter seinem urspriinglichen Namen erhalten. Das Doku-
ment erhalt also wieder die Bezeichnung, mit der es in die Postbox
eingestellt wurde.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Uber den Dialog Verschlagwortung kénnen Sie die Verschlagwor-
tungsinformationen eines Dokuments oder eines Ordners 6ffnen
und bearbeiten.

Alle in ELO enthaltenen Objekte (Ordner und Dokumente) miissen
beim Erzeugen bzw. Ablegen verschlagwortet werden. Uber die an-
gegebenen Verschlagwortungsinformationen lassen sich Eintrage
gezielt wiederfinden. Uber den Dialog Verschlagwortung dndern Sie
beispielsweise die Kurzbezeichnung eines Eintrags oder legen indi-
viduelle Optionen fiir einen Eintrag fest.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen > Maske
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Hier stellen Sie eine Verschlagwortungsmaske als Vorgabe ein, die
erscheint, wenn Sie im Kontextmenii auf Verschlagwortung bzw. bei
markiertem Dokument oder Ordner auf die F4-Taste driicken.
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Abb. 191: Verschlagwortungsmaske voreinstellen

Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.
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Abb. 192: Auswahlmenii 'Verschlagwortungsmaske voreinstellen’
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Verschlagwortungs-
masken

Verschliisselungskrei-
se

Wollen Sie dagegen nacheinander Dokumente mit verschiedenen
Verschlagwortungsmasken archivieren, stellen Sie unter dem Me-
nipunkt Maske die Option /Keine Vorgabe ein. Dann erscheint der
Dialog Dokument bearbeiten mit der Vorgabe Freie Eingabe.

Aufrufbar tiber: ELO Menti > Systemeinstellungen

In diesem Dialog erstellen, bearbeiten und definieren Sie Verschlag-
wortungsmasken. Mit diesen Masken erfassen und verschlagworten
Sie Ihre Dokumente. Verschlagwortungsmasken unterstiitzen Sie
dabei, lhre Dokumente standardisiert mit bestimmten Vorgaben fiir
Berechtigungen oder Farben abzulegen. Sie konnen z. B. fiir Rech-
nungen spezielle Verschlagwortungsmasken erstellen.

Mehr zu Thema finden Sie im Kapitel Verschlagwortungsmasken.

Aufrufbar liber: ELO Menii > Systemeinstellungen

ELO ermoglicht es Ihnen, die abgelegten Dokumentendateien liber
eine 128-Bit-Verschliisselung zu schiitzen. Hierzu kdnnen Sie bis zu
16 Verschliisselungskreise verwenden. Jeder Kreis besitzt sein ei-
genes Passwort. Die Bezeichnung der Verschliisselungskreise kon-
nen Sie frei wahlen. Beachten Sie, dass Sie beim Erstellen des Do-
kuments entscheiden missen, welchem Verschliisselungskreis die-
ses zugeordnet werden soll. Eine nachtrigliche Anderung ist aus Si-
cherheitsgriinden nicht moglich. EsistauBerdem nicht zulassig, ver-
schliisselte Dokumente in den Volltext aufzunehmen.
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Abb. 193: Verschlisselungskreise
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Versenden als Link

Versenden als PDF

Versionen der Dateian-
bindung

Versionskommentare
(durchsuchen)

Versionsvergleich

Nachdem ein Archiv neu angelegt worden ist, existieren bereits 16
Verschlisselungskreise. Die Verschliisselungskreise haben die Be-
zeichnungen 1 bis 16 und besitzen das Standardpasswort ,elo®.
Sie kdnnen dieses Standardpasswort jederzeit andern, indem Sie
den entsprechenden Schliisselkreis auswahlen und anschlielend
das alte Passwort und zweimal das neue Passwort eingeben.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Die Funktion erzeugt eine E-Mail und einen Link auf das markier-
te Dokument. Der Link wird als ELO Link gespeichert und als E-
Mail-Anhang verschickt. Der Empfanger kann liber den empfange-
nen Link direkt auf das Dokument im Archiv zugreifen. ELO Links
funktionieren nur zwischen Benutzern desselben Archivs.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

Diese Funktion konvertiert ein markiertes Dokument in das PDF-
Format und héngt dieses einer E-Mail als Anhang an.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbindung

Uber die Funktion Versionen der Dateianbindung kénnen Sie die
Versionsgeschichte einer Dateianbindung verfolgen und bearbei-
ten.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber die Schaltfliche Versionskommentare durchsuchen kdnnen
Sie die Kommentare der Versionsgeschichte der Archivdokumente
durchsuchen.

Uber die Option Weitere Optionen > Nur Arbeitsversion durchsuchen
schranken Sie die Suche auf die Arbeitsversionen der Dokumente
ein. Beachten Sie, dass Sie weitere Filter (iber die Auswahl der Ver-
schlagwortungsmaske setzen konnen. Es wird dementsprechend
nur in den jeweils mit dieser Verschlagwortungsmaske verschlag-
worteten Dokumenten gesucht.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Versionsvergleich vergleichen Sie zwei Versionen
eines Dokuments miteinander. Der Dialog Versionsvergleich wird
geoffnet.
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Visueller Vergleich

Vollbildansicht

Volltext (Suchen)
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2: 27.07.2017 14:23.00 Administiat| 2 27.07.2017 14:23.00 taninistat | @ Hife

1: 08.10.2013 02:00:00 Adriistrat| 1 08.10.2013 02:00:00 Adminiztraty

DoubleView

Abb. 194: Vergleich zweier Dokumentenversionen

Wahlen Sie im linken und rechten Fenster jeweils die Versionen
aus, die verglichen werden sollen. Klicken Sie anschlieend auf die
Schaltflache DoubleView. In den beiden Fenstern konnen Sie die
Unterschiede zwischen den Versionen priifen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber diese Funktion kdnnen Sie sich zwei Dokumente nebeneinan-
der anzeigen lassen, um sie miteinander zu vergleichen. Es werden
die beiden letzten im Archiv angeklickten Dokumente miteinander
verglichen.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ein Klick auf die Schaltflache Vollbildansicht blendet die Listenan-
zeige aus. Mit einem weiteren Klick auf die Schaltflache kehren Sie
zur Listenansicht zuriick.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber die Funktion Volitext kdnnen Sie nach beliebigen Begriffen in
volltextindizierten Dokumenten recherchieren.
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Volltextinhalt anzei-
gen

Vom Klemmbrett ent-
fernen

Vorlagen

Vorschaudokument
anzeigen

Geben Sieim Eingabefeld den Text ein,derin derVolltextdatenbank
gesucht werden soll. Aktivieren Sie die Schaltflache Volltext und be-
ginnen Sie die Suche mit einem Klick auf Suche starten. Sie kénnen
fir die Suche in der Volltextdatenbank auch den Platzhalter * nut-
zen. Der Platzhalter ist ein "Ersatzzeichen" fiir alle Zeichen und Zif-
fern. Ein Suchbegriff kdnnte also "Gartenx" lauten. Es wiirden Be-
griffe gefunden, die mit der Zeichenfolgen Garten beginnen, also
z. B. Gartenhaus, Gartenkrduter, usw.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Uber diese Funktion werden die ermittelten Volltextinformationen
eines markierten Dokumentsim Archiv direkt in der Postbox in einer
TXT-Datei abgespeichert.

Aktualisieren Sie gegebenenfalls nach Erstellen der Postboxdatei
die Ansicht in der Postbox iber die Schaltflache Ansicht aktualisie-
ren in der Schnellstartleiste.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Klemmbrett > Start

Ein Klick auf diese Schaltflache entfernt den markierten Objektein-
trag aus der Funktionsbereich Klemmbrett. Das Objekt selbst bleibt
unverandert im Archiv erhalten.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Start

In ELO gibt es die Moglichkeit, verschiedene Dokumentenvorlagen
zu definieren. Alle Dokumentenvorlagen miissen sich aber in einem
Ordner befinden, der z. B. mit Unterordnern versehen werden kann.

. Allgemein: Dokumentenvorlagen, die fiir alle Benutzer
verfligbar sind.

. Personlich: Dokumentenvorlagen, die nur fiir den Benut-
zer verfligbar sind, der sie erstellt hat.

Der Ordner mit den Dokumentenvorlagen muss zuvor in ELO Mendi
> Konfiguration > Pfade definiert werden.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Dokument
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Vorschaudokument er-
stellen

Weitere Referenzen

Wiederherstellen

Wiedervorlage

Uber diese Funktion lassen Sie sich Vorschaudokumente anzeigen.
Um zu einem Dokument ein Vorschaudokument anzeigen zu lassen,
mussen Sie liber die Funktion Vorschaudokument erstellen zuvor ein
Vorschaudokument erzeugen.

Aufrufbar Giber: Multifunktionsleiste > Dokument

Der Menlipunkt Vorschaudokument erstellen generiert zum aktiven
Dokument ein Vorschaudokument. Dieses Vorschaudokument se-
hen Sie, wenn Sie die Funktionen Vorschaudokument anzeigen oder
Miniaturansicht nutzen.

Hinweis: Damit Sie ein Vorschaudokument iiber den ELO TIFF Prin-
ter erzeugen kdnnen, miissen die Einstellungen im ELO Men(i > Kon-
figuration > Anzeigefilter stimmen. Dort finden Sie die Eintrage Pre-
viewpfad und Previewdrucker. Diese miissen mit giltigen Werten
belegt sein.

Aufrufbar tiber: Kontextmendi

Mit der Funktion Weitere Referenzen kénnen Sie sich eine Ubersicht
Uber alle Referenzen eines Dokuments oder eines ELO Objekts im
Archiv verschaffen.

Aufrufbar tUber: Multifunktionsleiste > Archiv

Hier lassen sich geloschte Eintrage wiederherstellen. Aktivieren Sie
zunachst die Funktion Geldschte Eintrdge einblenden. Sie sehen nun
die zur Loschung vorgemerkten Eintrage im Archiv. Sie erkennen
zur Loschung vorgemerkte Dokumente an den eckigen Klammern.
Markieren Sie das Dokument, das wieder hergestellt werden soll
(von dem die Léschmarkierung entfernt werden soll). Aktivieren Sie
die Funktion Wiederherstellen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Wiedervorlagen erscheinen zum eingestellten Termin im Aufgaben-
bereich des jeweils gewahlten Benutzers. So haben Sie die Mog-
lichkeit, sich an ein Dokument oder einen Ordner erinnern zu las-
sen oder anderen Benutzern eine Erinnerung zu schreiben. Um eine
Wiedervorlage zu erstellen, markieren Sie einen Eintrag im Archiv.
Mit der Funktion Wiedervorlage 6ffnen Sie den Dialog Wiedervorla-
ge. Dort haben Sie die Moglichkeit, einen Termin und einen Benut-
zer auszuwahlen und eine Arbeitsanweisung zu hinterlegen.
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Wiedervorlagen zum
Eintrag

Zur Ansicht 6ffnen

Zur Uberwachung an-
melden

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Markieren Sie einen Eintrag im Archiv. Mit der Funktion Wiedervor-
lage zum Eintrag 6ffnen Sie eine Ubersicht der Wiedervorlagen, die
zu diesem Archiveintrag gehoren.

Aufrufbar tiber: Multifunktionsleiste > Start

Das Programm, mitdem das markierte Dokument erstellt wurde, er-
scheint. In der Titelleiste des Anwendungsprogramms (z. B. Micro-
soft Word) wird eine interne ELO Nummer angezeigt. Anderungen,
die Sie an einem zur Ansicht ge6ffneten Dokument vornehmen, wer-
den nicht ins ELO Archiv (ibernommen. Das gedffnete Dokument
kdnnen Sie aber bearbeiten und auflerhalb von ELO unter einem an-
deren Namen abspeichern.

Aufrufbar tGber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Uber die Option Zur Uberwachung anmelden kénnen Sie ein Doku-
ment oder ein Ordner zur Uberwachung anmelden.

Das bedeutet, dass ELO automatisch eine Aktivitdt mit dem Pro-
jekt ELO_REQ anlegt. Wird ein Gberwachter Eintrag verdndert, er-
scheint ein entsprechender Eintrag im Funktionsbereich Aufgaben.
Zusatzlich sehen Sie liber die Funktion Aktivitdten zum Eintrag, dass
eine Aktivitdt mit dem Projekt ELO_NOTIFY angelegt wurde.
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\ Suchen

Sie konnen die Suche nach Eintrdgen (Ordner oder Dokumente)
nur vom Funktionsbereich Suchen aus starten. Wenn Sie in den
Funktionsbereich Suchen wechseln, erscheint automatisch der Re-
gistertab Recherchieren in der Multifunktionsleiste. Der Registertab
Recherchieren steht nurim Funktionsbereich Suchen zur Verfligung.

ELO bietet lhnen unterschiedliche Moéglichkeiten, umim ELO Archiv
zu suchen.

Suche mit Verschlagwortungsmasken
Wildcards-Suche
Maskeniibergreifende Suche
Randnotizen durchsuchen
Volltextdatenbank durchsuchen

Versionskommentare durchsuchen

Sie finden ausschlielRlich Dokumente, fiir die Sie mindestens eine

o Hinweis: Bei der Suche sind Berechtigungseinstellungen wirksam.

Leseberechtigung besitzen.
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Suchfunktionen auf der Multifunktionsleiste

S o (D :

Direktsuche | Volltexd  MNotizen Versions-

Archiv

kommentare starten
Suche

Abb. 195: Suchfunktionen in der Gruppe 'Suche'

In der Gruppe Suche auf dem Registertab Recherchieren finden Sie
vier grundlegende Suchfunktionen:

Direktsuche: Uber diese Funktion durchsuchen Sie das ge-
samte Archiv. Je nach Suchbegriff kann die Suchergebnis-
liste dadurch sehr umfangreich werden.

Volltext: Uber diese Funktion durchsuchen Sie ausschlieR-
lich die Volltextdatenbank. Es werden nur Dokumente
durchsucht, diein den Volltext aufgenommen wurden. Fin-
det ELO den Suchbegriff im Volltext eines Dokuments, er-
scheint das entsprechende Dokument in der Suchergeb-
nisliste. Die Volltextsuche lasst sich auch liber die Ver-
schlagwortungssuche starten.

Notizen: Uber diese Funktion durchsuchen Sie Randnoti-
zen und Anmerkungen mit Textinhalt (Haftnotizen, Text-
notizen, Stempel). Findet ELO den Suchbegriffin einer No-
tiz, erscheint das entsprechende Dokument in der Sucher-
gebnisliste.

Versionskommentare: Uber diese Funktion durchsuchen
Sie die Versionskommentare aller Dokumente. Findet ELO
den Suchbegriff in einem Versionskommentar, erscheint
das entsprechende Dokument in der Suchergebnisliste.
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Alle vier Suchfunktionen verwenden Sie nach demselben Prinzip.
Dieses Prinzip erklaren wir nachfolgend anhand der Funktion Di-
rektsuche.

Beispiel Direktsuche 1. Klicken Siein der Multifunktionsleiste unter dem Registertab Re-
cherchieren auf die Schaltflache Direktsuche.

Die Schaltflache Direktsuche ist farblich hervorgehoben.

T ARCHIV AUFGABEM AMSICHT

@ ,(.:,.) + Unbegrenzt
[Rechnung v} Letzte 10 Tagy

Versions- Suche

kommentare starten Letzte 100 Tag
Suche

Abb. 196: Suchbegriff ins Suchfeld eintragen

2. Klicken Sie in das Suchfeld auf der Multifunktionsleiste und tra-
gen Sie den gewlinschten Suchbegriff in das Suchfeld ein. Hier:
Rechnung.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten.
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E START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

N + Unbegrenzt
e o 2 2

- Rechnung - Letzte 10 Tage

Direktsuche  Volltext  Motizen Versions- Suche
kommentare starten Letzte 100 Tage

Suche
== G Rechnungen
Archiv [TF offene Rechnungen
a ) EX10_2016-12-22-Rechnung_Waldschmidt

E Heinzelmann Rechnung

Klemmbrett
M Rechnung Heinzelmann 20160617
] [ [5] Rechnung_EX10_Varlage
eI ' Rechnung Vorlage
p ' Rechnung Vorlage
Suchen | Rechnung Vorlage
B Rechnung Vorlage
Va1 g a
Aufgaben @ Rechnung-2017-20170321-Alcatraz-Shield
R @ [L] Rechnung-2016-322-5QL-Pros
/ | Rechnung-2016-5540-Heisel
Bearbeitung

@ EX10_2016-07-22-Rechnung_wWaldschmidt
Abb. 197: Suchergebnisliste

Die Suchergebnisliste erscheint.

arbeiten und damit auschecken. Auch das Einchecken von bereits
bearbeiteten und ausgecheckten Dokumenten ist im Funktionsbe-
reich Suchen moglich.

o Hinweis: Alle Dokumente kdnnen Sie direkt aus der Trefferliste be-
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Suchoptionen

« Unbegrenzt
Letzte 10 Tage
Letzte 100 Tage

2017
2016
2015

Mazke Alle Masken durchsucher

Mur aktuellen Ordner durchsuche

A& Weitere Optionen

ul
=

(Spalte 1)

~

Abb. 198: Suchoptionen auf der Multifunktionsleiste

Direkt in der Gruppe Suche auf dem Registertab Recherchieren fin-
den Sie einige Optionen, um die Suche einzuschranken.

. Suchoptionen

Direktsuche

Kurzbezeichnung
Zusatztext
Indexfelder

Motizen
Versionskommentare
Volltext

Versionskommentare durchsuchen

[ Mur Arbeitsversionen durchsuchen

Motiz durchsuchen

(®) Alle Notizen

(" Nur allgemeine Randnotizen
(") Nur persénliche Randnotizen
O Nur permanente Randnotizen

Die Direktsuche fiihrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen
Archivbereichen durch, Bei gréeren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kiinnen wahrend dieser Zeit
auch keine anderen Aktionen im ELO ausfUhren.

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden

- ] X

. Abbrechen
@ tife

Abb. 199: Suchoptionen konfigurieren
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Uber die Schaltfliche Weitere Optionen nehmen Sie weitere Ein-
stellungen fuir die Suchfunktionen Direktsuche, Volltext, Notizen und
Versionskommentare vor. Sie definieren beispielsweise, welche Be-
reiche bei der Direktsuche beriicksichtigt werden sollen.
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Verschlagwortung durchsuchen

Voraussetzungen

Suche starten

Beispiel

Uber die Funktion Verschlagwortung durchsuchen verwenden Sie
Verschlagwortungsmasken als Suchmasken. Auf diese Weise durch-
suchen Sie das Archiv anhand von Verschlagwortungsinformatio-
nen.

chsucher UQ m

Verschlagwortung Liste Listenausgabe
durchsuchen drucken Excel

r durchsuchg

fa | Verschlagwortungssuche T Ausgabe

Abb. 200: Verschlagwortungsmasken als Suchmasken verwenden

Um eine Verschlagwortungsmaske auchfiir die Suche verwenden zu
kénnen, miissen Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung
(ELO Menii > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken) der
jeweiligen Verschlagwortungsmaske die Option Als Suchmaske ver-
wendbar zuweisen.

Beim Durchsuchen der Verschlagwortung bieten sich zahlreiche
Moglichkeiten, da Sie jedes Feld einer Verschlagwortungsmaske als
Suchfilter nutzen kénnen. Zudem lassen sich mehrere Felder ei-
ner Verschlagwortungsmaske als kombinierte Suchfilter einsetzen.
Nachfolgend erkléaren wir das Prinzip anhand eines einfachen Bei-
spiels.

Sie wollen alle Rechnungen eines Lieferanten finden. Hier suchen
wir nach Rechnungen der Contelo GmbH.
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£ Verschlagwertung durchsuchen - o X

< pkte Basis  Zusatztest Dplionen

Barcodeekennung = | | o Waitesuchen
Bestellng ‘ :

Datum [ bis | % abbrechen
Dokumentation Ablogedaim [ e | @ e
Dokumerie Algeven . Fechrungan *
Eingangstechnung Kundsnn * Rechnungsdatum w3 |
EMail Auftiagsn. 1 Bearbeiler 1
Freie Eingabe
Fretest

Gesamtbetiag ]
Kartokt St =
Kundensuche Kommentar
Lisferschein Valleisuche J
Marketing
Mehifache Ablage
Orcner
Frotakol
fRechung
Suche
Visterkare

Valtexizingabe

Unverschlossen Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 201: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen’

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen
im Funktionsbereich Suche (Multifunktionsleiste > Recherchieren >
Verschlagwortung durchsuchen).

DerDialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint. Alle Verschlag-
wortungsmasken, die als Suchmaske verwendbar sind, werden an-
gezeigt.

2. Markieren Sie die Verschlagwortungsmaske, mit der Sie das zu
suchende Objekt verschlagwortet haben. Hier: Rechnung.

Die gewahlte Verschlagwortungsmaske erscheint. Sie sehen samtli-
che Felder, die auch bei der Verschlagwortung mit dieser Maske zur
Verfligung stehen. Sie kdnnen nun gezielt nach den Eintragenin die-
sen Feldern suchen. Dabei stehen lhnen dieselben Funktionen wie
bei der Verschlagwortung zur Verfligung (Stichwortlisten usw.)

3. Wahlen Sie ein Feld, tiber welches Sie suchen wollen, und tragen
Sie den Suchbegriff ein. Wir verwenden das Feld Kunde. Uber die
Stichwortliste wahlen wir Contelo GmbH.

Optional: Schranken Sie die Suche (iber zusatzliche Indexfelder
weiter ein. ELO sucht dann nach der Kombination aus allen Feldern,
in denen Sie etwas in die Suchmaske eingetragen haben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

214

Suchen



Alle Verschlagwor-
tungsmasken durchsu-
chen

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
p Lp @ ,® + Unbegrenzt 2017 aske Alle Masken dur
- - Letzte 10 Tage 2016 Nur aktuellen Ordne|
Direktsuche | Voltext Notizen  Versions- Suche o
kommentare starten Letzte 100 Tage 2015 | & Weitere Optionen
Suche
e Kurzbezeichnung Dokumentendatum Kunde ReCInunysnr.
archi =) Rechnung-2010.100-Contelo  08.10.2013 Contelo GmbH 2010.100
Klemmbrett
Postbox
Suchen
Abb. 202: Suchergebnis
Die Ergebnisliste erscheint.
K. Verschlagwortung durchsuchen - u} X
€ Akle Basls  Zusatstewt Optionen
Barcodeerkennung L
K ‘ ‘ i= o/ ‘Weltersuchen
Bestelung
Datum [ ¥ Abbrechen
Dokumentation ‘
@ Hife
Dokumentz Aligemein
AlleIndeelder | |
Eingangstechnung Volltestsuche I | 5| O H
EMail
Freie Eingabe
Freitext
Kontakt
Kunderisuche:
Lisferschein
Marketing
Mehifache Ablage:
Ordrer
Protakall
Wisitenkarte
Wolkextsingabe
Unverschlossen Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 203: Suchmaske 'Suche'

BeiderInstallation von ELO wird automatisch die Suchmaske Suche
installiert. Uber diese Suchmaske durchsuchen Sie alle Verschlag-
wortungsmasken. Sie haben folgende Moglichkeiten:
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. Kurzbezeichnung: Durchsuchen Sie die Kurzbezeichnung
aller Dokumente.

. Datum: Definieren Sie einen Suchzeitraum in Bezug auf
das Dokumentendatum.
. Ablagedatum: Definieren Sie einen Suchzeitraumin Bezug
auf das Ablagedatum.
. Volltextsuche: Durchsuchen Sie die Volltextdatenbank.
Suchmaske auf eine Neben der Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen kénnen bis
Schaltflache legen zu vier weitere Schaltflachen angelegt werden. Diese Schaltflachen

dienen als Schnellauswahl fiir bestimmte Suchmasken. Sie definie-
ren die zusatzlichen Schaltflachen Uber die Konfiguration.

Um neue Schaltflachen fiir Suchmasken zu erstellen, gehen Sie fol-
gendermallen vor:

1. Offnen Sie in der Konfiguration die Registerkarte Suche.

% Konfiguration

Allgemein  Anzeige Anzeigefiter Motizen Mail  Plade Postbox Sean Parameter ScanFrofle Suche  Aufgaben  MobileConnector

[Vars:hlagwnltungssu:ha v ]
Suchmodus Mehrspalige Anzeige
O Einen Beilf suchen Dokumentendatum
) Folge mit "und" verbinden [ Ablagedatum
() Folge mit "ader" verbinden ] Inltels

(®) Erwsiterte Suche mit "und", “oder", "nicht

Erveitert

a0 Sekunden his zum Abbruch einer laufenden Recherche

200 Zeilen mawimale Gridbe: der Trefferiste

Trennsymbol(e] fur Bereichssuche

Wolkextsuche

[ Dokument-Seite mit erstem Treffer anzeigen

Abb. 204: Konfiguration, Registerkarte 'Suche'

2. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol neben Verschlagwortungssuche.
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Allgemein  Anzeige  Anzeigefiter  Motizen  Mail Pfade Postbox ScanH

Yerzchlagwortungzsuche w
Suchmoduz 12
() Einen Begriff suchen 3
(") Folge mit "und" verbi é

() Falge mit "oder" verbi
(®) Erweiterte Suche mit "und", "oder"’, "hicht"

Abb. 205: Belegbare Schaltflache auswahlen

Ein Drop-down-Menii erscheint. Die Zahlen stehen fiir frei beleg-
bare Schaltflachen. D steht fiir die bereits bestehende Schaltflache
Verschlagwortung durchsuchen.

Hinweis: Die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen kénnen
o Sie ebenfalls mit einer bestimmten Suchmaske belegen.

3. Wahlen Sie einen Eintrag im Drop-down-Men{i.

Jetzt ist das nebenstehende Eingabefeld ebenfalls aktiv.

4. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts neben dem Eingabefeld.

Werschlagwortungssuche |1 «eine feste Zuordnung v\
Suchmodus ‘olltexteingabe Py
N . Suche
() Einen Beqiff suchen Barcodeerkennung
(O Folge mit "und"' verbinden  [|Marketing
() Folge mit "ader" verbinden Dakurmentalion
(® Enweiterte Suche mit "und”, "l Bestelung
rotokoll ©
= =
Erweitert
Sekunden biz zum Abbruch einer laufenden Recherche
200 Zeilen maximale Grife der Trefferdiste
l:l Trennzymbol(e] fur Bereichssuche

Abb. 206: Drop-down-Men( zur Auswahl der Suchmaske

Ein Drop-down-Menii erscheint. Sie sehen alle verfiigharen Such-
masken.
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Maskeniibergreifende
Suche

5. Waéhlen Sie eine Suchmaske aus.
6. Klicken Sie auf OK.

psken durchsucher r‘,g r‘lg m

en Ordner durchsuche

] Verschlagwortung Rechnung Liste L
tionen durchsuchen drucken
i Werschlagwortungssuche i Ausg
ngsnr.
] 08.10.2013 Rechnung-2010.100-Co

Abb. 207: Angelegte Schaltflache

Die Konfiguration schliel3t sich. Sie haben eine zusatzliche Schalt-
flache fiir die Verschlagwortungssuche auf der Multifunktionsleiste
angelegt.

Hinweis: Um die Schaltflachen auf der Multifunktionsleiste zu de-
aktivieren, miissen Sie der jeweiligen Schaltflache in der Konfigura-
tion auf der Registerkarte Suche die Option Keine feste Zuordnung
zuweisen.

Das Programm bietet Ihnen die Moglichkeit, maskeniibergreifend
nach bestimmten Merkmalen zu recherchieren. Dies beschleunigt
und vereinfacht die Suche in grofRen Archiven.

Um eine maskeniibergreifende Suche zu realisieren, verwenden Sie
in unterschiedlichen Verschlagwortungsmasken fiir bestimmte In-
dexfelder (z. B. Kunde, Besteller etc.) die gleiche Gruppe (z. B. KUN-
DE). Zwischen den Verschlagwortungsmasken mit dem gleichen
Eintrag im Feld Gruppe besteht auf diese Weise eine logische hori-
zontale Verkniipfung. Die Abbildung soll dies verdeutlichen.
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Beispiel

Verschlagwortungsmasken

Rechnung Bestellung
Indexfeld: Kunde horizontale Indexfeld: Besteller
Gruppe:  KUNDE Verknlpfung | Gruppe:  KUNDE

Neue Suchmaske:
Kundensuche

Indexfeld: Kunden
Gruppe:  KUNDE

Abb. 208: Schematische Darstellung zur Verkniipfung von Verschlagwortungsmasken

Sie haben unterschiedliche Verschlagwortungsmasken erstellt.
Hier: Rechnung und Bestellung. In beiden Verschlagwortungsmas-
ken existiert ein Indexfeld mit der Gruppe KUNDE.

.. Verschlagwortungsmasken

Indexfeld | Funden |
Gruppe |KUNDE |
Eingabe min EI b aximale Zeichenanzahl EI
Datentyp Textfeld -
Berechtigung Systemschllizzel -

Euterne Daten | |

Abb. 209: Suchmaske mit Gruppenfeld 'KUNDE'
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Siewollen nun alle Rechnungen und Bestellungen eines Kunden su-
chen. Dazu ist es sinnvoll, eine eigene Suchmaske anzulegen. Er-
stellen Sie dazu in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO
Mentii > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken) eine Ver-
schlagwortungsmaske Kundensuche mit dem Indexfeld Kunden. Bei
diesem Indexfeld tragen Sie im Feld Gruppe den Namen KUNDE ein.

e -
== pokuaut
Datentyp Tex ~ | [ Meuer Tab nach diesem Indexfeld
DOKULANG
Berechtiguna s [ Eintragungen nur mit Stichwortiiste erlaubt
DOKUTHEMA [0 automatisch ver Suchtest einfiigen
Exteme Daten L comomx 1 [ automatisch nach Suchtest einfiigen
ELOOUTL1 [ Spalte mit hoher Pricricst
2T s (RS, ELORUTI 71818120021 F22 23 24 25 28 27 (28 28 a0 K31 L ae (35 (34 (35 [ae L a7 [ 38
Maskenname [for  ELOOUTL

ERST
FIRMA
HERST

Inderaufbau 1

Maskenberechtigung | Sys

ks Verschlagwortungsmas Car endbsr ] Dokument in den Volkest aufnehmen

&l Suchmaske verwendb. [ Pfad sutomatisch arlegen [ Referenzerpfade automatisch arlegen
KOMMENT

Dokumentenpfad Kei KUNDE

Schiitfarbe Sys TAODELL

Berechtigung [vor  monEY

Dokumentenstatus Wer NACHNAM iabetische Sortiernng

Barcods Info ]_ NRAUFTR

Abb. 210: Kontextliste fiir das Feld 'Gruppe'

Um die passende Gruppe auszuwdhlen, ist es sinnvoll, per
Rechtsklick in das noch leere Feld Gruppe zu klicken. Auf diese Wei-
se rufen Sie die Kontextliste mit samtlichen bereits bestehenden
Gruppen auf.

Hinweis: Ist bereits eine Gruppe eingetragen, sehen Sie in der Kon-
textliste alle Verschlagwortungsmasken, die ebenfalls diese Gruppe
verwenden.

[ ks Werschlagwortungsmaske fur Ordrer und D okumente venwendbar
Ale Suchmaske venmendbar

Abb. 211: Optionen fiir die Suchmaske

Damit die Verschlagwortungsmaske nur als Suchmaske verfiigbar
ist, achten Sie auf folgende Optionen:

. Die Option Als Verschlagwortungsmaske fiir Ordner und Do-
kumente verwendbar muss deaktiviert sein.
. Die Option Als Suchmaske verwendbar muss aktiviert sein.
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Bei der Suche iiber die erstellte Suchmaske geben Sie dann ledig-
lichim Eingabefeld Kunden den Kundennamen ein. ELO durchsucht
dann nicht das ganze Archiv, sondern nur die Verschlagwortungs-
masken, die in einem Eingabefeld unter Gruppe Kunde eingetragen
haben.
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Suchstrategien

Wildcard-Suche

Beispiel

Sequenzen suchen

Beispiel

UND, ODER, NICHT

Suchstrategien helfen, lhre Suchergebnisse zu verbessern und die
Suche zu erleichtern.

Fir die Suche konnen Sie auch die Wildcard * verwenden. Eine
Wildcard ist ein Platzhalter. Fiir die Suche miissen Sie kein vollstan-
diges Wort eingeben, wenn Sie es durch eine Wildcard erganzen.
Dasist etwa dann sinnvoll, wenn Sie beispielsweise von einem Wort
nicht nur die Singularform, sondern auch den Plural finden wollen.

Sie suchen alle Kunden, deren Kundennummer mit "15" beginnt.
Sie haben eine Suchmaske mit dem Feld Kundennummer. Bei der
Suche geben Sie im Feld Kundennummer der Suchmaske nach-
folgende Zeichenfolge ein: 15 (ohne Leerstelle). Alle Dokumente
werden angezeigt, bei denen im Indexfeld Kundennummer eine Kun-
dennummer mit "15" beginnt.

nxn

Hinweis: Anstelle des Zeichens "*" steht lhnen auch das SQL-spezi-
fische "%"-Zeichen als Wildcard zur Verfiigung. Die Anwendung ist
identisch. Welches Zeichen Sie verwenden, bleibt Ihnen tiberlassen.

Durch die Wildcard * kénnen Sie auch Sequenzen suchen.

Siesuchen Firmen, deren Namen die Zeichenfolge ei enthalten. Sie
haben eine Suchmaske mit dem Feld Firma. Bei der Suche geben
Siein der Suchmaske im Feld Firma*ei x ein. Als Ergebnis erhalten
Sie alle Dokumente mit der Zeichenfolge "ei" im Firmennamen an-
gezeigt, beispielsweise Heimann, Eisenschmidt, Hofmeister usw.

Hinweis: In den Feldern Kurzbezeichnung, Datum und Zusatztext
benotigen Sie bei der Suche nach Sequenzen keine Wildcard. Die
Felder Kurzbezeichnung und Zusatztext werden immer sequentiell
durchsucht. ELO zeigt alle Objekte an, die die eingegebene Zeichen-
folge im entsprechenden Eingabefeld haben.

Die Booleschen Operatoren UND, ODER, NICHT konnen Sie bei
Suchanfragen im Feld Kurzbezeichnung und im Zusatztext verwen-
den.
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. UND: Sie finden nur Eintrage, in denen beide Suchbegriffe
vorkommen.

. ODER: Sie finden Eintrage, in denen der eine und/oder der
andere Suchbegriff vorkommt.

. NICHT: Sie finden Eintrage, in denen der eine Begriff vor-
kommt, der andere aber nicht.

Hinweis: Uber die Konfiguration unter der Registerkarte Suche ver-
o andern Sie den Suchmodus.
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Ansichten

Baumansicht

Als Standardeinstellung zeigt ELO Suchergebnisse in einer Listen-
ansicht. Sie haben die Moglichkeit, andere Ansichten fiir die Such-
ergebnisliste zu wahlen.

Sie konnen auf Wunsch die Trefferliste einer Suche in ELO auch als
Baumstruktur anzeigen lassen. ELO zeigt dann alle zur Suchanfra-
ge gefundenen Objekte mit der jeweiligen Position innerhalb der
Baumstruktur an.

Baumansicht || Mehrspaltige  Aus dem Suchergebnis
anzeigen Anzeige entfernen
Ansicht =

Abb. 212: Schaltfldche 'Baumansicht anzeigen'

Um die Baumansicht zu aktivieren, klicken Sie in der Multifunkti-
onsleiste unter dem Registertab Recherchieren auf die Schaltflache
Baumansicht anzeigen.
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Mehrspaltige Anzeige

[ ]
] te
sgabe Baurnansicht] " Mehrspaltige | Aus dem Suchergebnis
el anzeigen Anzeige entfernen

Abb. 213: Schaltflache 'Mehrspaltige Anzeige'

ELO bietet in der Suchansicht die Funktion Mehrspaltige Anzeige.
Ist diese aktiviert, 6ffnen Sie liber einen Rechtsklick in die Kopfzeile
offnen Sie ein Kontextmend. In diesem Kontextmenti legen Sie fest,
welche Spalten angezeigt werden sollen. Uber die Spalten erhalten
Sie zusatzliche Informationen zu den Dokumenten in der Sucher-
gebnisliste. Uber einen Klick auf eine Spalte wird die Suchergebnis-
liste anhand der gewahlten Spalte sortiert.
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Verschlagwortung

Verschlagwortungsmasken sind ein sehr komplexes und zentrales
Themain ELO. Deshalb haben wir dem Umgang mit und dem Erstel-
len von Verschlagwortungsmasken ein ganzes Kapitel gewidmet.

Mit einer Verschlagwortungsmaske legen Sie ein Dokument auf ei-
nen bestimmten Dokumenttyp - z. B. Rechnung - fest. Fiir jeden
vorhandenen Dokumenttyp, also fiir jede Verschlagwortungsmas-
ke, gelten bestimmte, von lhnen definierte Vorgaben. Hierzu zdhlen
beispielsweise die Berechtigungen und der Ablagepfad.

ELO kannzudem Ubereinen Indexaufbauin derVerschlagwortungs-
maske die Datei automatisch im richtigen Register ablegen.
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Sinn und Zweck von
Verschlagwortungsmasken

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

Alle Dokumente eines Typs, beispielsweise Rechnungen, sollten mit
derselben Verschlagwortungsmaske erfasst und archiviert werden.
Diese Maske enthalt speziell auf diesen Dokumenttyp zugeschnitte-
neVorgaben. So erhalten beispielsweise alle Dokumente eines Typs
dieselben Berechtigungseinstellungen und werden iiber ein festes
Schema im Archiv abgelegt.

Die Textfelder einer Verschlagwortungsmaske heiRen in ELO Index-
felder. Sie sind fiir das Erfassen und Auffinden eines Dokumenttyps
notwendig und sinnvoll. Uber die Indexfelder werden die Verschlag-
wortungsinformationen zu einem Dokument eingegeben.

Verschlagwortung
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Barcodearkennung —
Kurzhezeichrung ‘Hechnung—zm FAO72415-Simon ‘ = Ubemehmen
Bestellung
Datum 24.07.2017 # Akiuelle Version 3 Abbrechen
Dokumentation Ablegedatum 2407 2017 1550 Beareier Richter ) b
Dok, it All = =
=
Eingangsiechnung Kurdenr, 199131514 * Rechnungsdatum  |24.07.2017 ~ = d
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Lieferschein
Marketing

Systemfarbe 2407.201715:50 PDF Dokument Kurzhezeichnung

Abb. 214: Verschlagwortungsmaske 'Rechnung'

: Schauen Sie sich die vorhandenen Verschlagwortungs-

Hinweis
o masken einervon ELO gelieferten Archivvorlage an. Hieraus konnen
Sieviel fiir die eigene Erstellung von Verschlagwortungsmasken ler-

nen.

Insgesamt kdnnen Sie pro Verschlagwortungsmaske bis zu 50 zu-
satzliche Indexfelder fiir ein Dokument anlegen. Damit lassen sich
fur jeden Dokumenttyp Verschlagwortungsmasken erstellen, bei-

spielswe

ise fir:

Briefe
Spesenabrechnungen
Visitenkarten
Angebote

Firmenprospekte

Folgende Elemente sind als Standardvorgaben auf einer Verschlag-
wortungsmaske immer vorhanden:

Die Felder Kurzbezeichnung, Datum und Ablagedatum

Die Registerkarten Basis, Zusatztext und Optionen
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Verschlagwortungsmasken erstellen

Mit ELO ist es einfach, eigene Masken fiir eine optimale Dokumen-
tenablage zu erstellen. Dafiir gibt es zwei Wege:

. Sielegen eineVerschlagwortungsmaske an und bearbeiten
die Verschlagwortungsmaske direkt in der Verschlagwor-
tungsverwaltung.

. Sie legen eine Verschlagwortungsmaske an und bearbei-
ten die Verschlagwortungsmaske tiber den Maskenassis-
tenten. Der Maskenassistent fiihrt Sie durch die Erstellung
einer Maske.

In beiden Féllen miissen Sie zunachst die Verschlagwortungsmas-
kenverwaltung aufrufen und eine neue, leere Verschlagwortungs-
maske erzeugen.

Hinweis: Verschlagwortungsmasken konnen Sie nur erstellen,
o wenn Sie iiber die Berechtigung Verschlagwortungsmasken bearbei-

ten verfuigen.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung iiber ELO

Menii > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken.
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A Verschlagwortungsmasken - o x
Indesfeld I i Slichwortiste. v o
@® Normaler Zugrif
Gruppe o + Maskendesigner <2 flE=rinzn
Eingabe min [ Masimale Zzichenanzzhl |0 O Unsichtbar E a——
Dateniyp Tesleld | [ Neuer Tab nach dissem Indexfeld
Berechtigung ] - ] Eintragungen nur mit Stichworlste erlaubt @ Hite
[~ automatisch vor Suchlext sirfiigen
Extzme Daten [ ] [ automatisch nach Suchtext sirfligen [ Auswinlen.
[ S palte mit hoher Friaitst
Meue Maske.
AT B AR A0 T (12 A1 414 L1517 1818 o0 A 2] 22 k2 241250 261 27 204 2 1 a0 K 3 A 32 L 30 L3k P d 36 L 37 130 A Tt
Maskenname [ (el
Indexaufbau ) |
‘ = @ Loschen
Als Verschlagwartungsmaske fir Didner und Dokumente venwendbar ] Dokumert in denVoltest aufnehmen Kopieren
Als Suchmasks venwendbar [ Plad automatisch anlegen [ Referenzenpiads automatisch anlegen
Dokumentenpiad Keine feste Zuardnung ~
Schiifarbe Systemfarbe v
T
\ J
D ’ Sottienung ~
Barcod Info [ |
Wiedervalage Keinen Teimin arlegen i
Wershilisselungskreis | keine Verschiisselung v
Lebensdauer [ | 0 D
Tabname [
Neue Maske angelegt p

Abb. 215: Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Der Dialog Verschlagwortungsmasken (Verschlagwortungsmasken-
verwaltung) erscheint.

2. Klicken Sie auf Neue Maske.

Alternativ: Tastenkombination: ALT+N

.| Meue Verschlagwortungsmaske - O X

Geben Sie bitte den Mamen fur die neue Yerschlagwortungsmaske ein.

K Abbrechen

Abb. 216: Name der Verschlagwortungsmaske festlegen

Der Dialog Neue Verschlagwortungsmaske erscheint.

3. Geben Sie den Namen der neuen Maske an (z. B. Rechnung) und
klicken Sie auf OK.
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Die Verschlagwortungsmaske wird angelegt. Im Feld Maskenname
steht der von lhnen eingegebene Name. Die weiteren Felder sind
noch leer oder enthalten einen Standardwert.

Welche Einstellungen und Eingaben Sie fiir eine Verschlagwor-
tungsmaske vornehmen missen, hangt vom Verwendungszweck
der Verschlagwortungsmaske ab. Die nachfolgenden Abschnitte
vermitteln wichtiges Grundlagenwissen zum Erstellen und Bearbei-
ten von Verschlagwortungsmasken.

Hinweis: Uber die Schaltfliche Kopieren iibernehmen Sie die Ein-
o stellungen einer bereits bestehenden Verschlagwortungsmaske.
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Die Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Mo6chten Sie eine neue Verschlagwortungsmaske erstellen oder ei-
ne bestehende Verschlagwortungsmaske bearbeiten, dann haben
Sie die Wahl zwischen dem direkten Weg liber die Verschlagwor-
tungsmaskenverwaltung und dem Weg liber den Maskenassisten-
ten.

In diesem Abschnitt erldutern wir lhnen die einzelnen Felder und
Einstellungsmoglichkeiten der Verschlagwortungsmaskenverwal-
tung. Dieses Grundlagenwissen hilft Ihnen beim Erstellen eigener
Verschlagwortungsmasken und beim Nachvollziehen der Beispiele,
die Sie am Ende dieses Kapitels finden.

Indexfeld | Rechhungshr. ‘

(®) Maormaler Zugriff
Gruppe |NHHECH ‘ (O Schreibgeschiitzt
Eingabe min Maximale Zeichenanzahl O Unsichtbar
Datentyp Textfeld ~ [ Meuer Tab nach diesem Indesfeld
Berechtigung Systemschliiszel - [ Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt
[ * automatisch var Suchtest einfligen
Externe Daten | ‘

[ * automatisch nach Suchtest einfiigen
[ Spalte mit haher Prioritst

" 1: Kunde ). 2 Rechnuna... 3 Rechnuna.. L& Auftrags... &5 Kundennr {6 Gesamtbe... 7. Status L8 Kommentar £ 3 Rechn

Abb. 217: Einstellungen fiir Indexfelder

Im oberen Teil der Verschlagwortungsmaskenverwaltung bearbei-
ten Sie das jeweils gewdhlte Indexfeld.

Unter den Feldern zur Bearbeitung des gewahlten Indexfeldes fin-
den Sie eine Leiste mit 50 nebeneinanderliegende Registerkarten.
Klicken Sie auf eine Registerkarte, um ein Indexfeld zu bearbeiten.
Haben Sie ein Indexfeld benannt, sehen Sie den Namen des Index-
feldes in der Leiste mit den Registerkarten.
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Tatname B ‘

Abb. 218: Generelle Einstellungen fiir eine Verschlagwortungsmaske

Uber den unteren Teil der Verschlagwortungsmaskenverwaltung
nehmen Sie Einstellungen vor, die fiir die ganze Verschlagwortungs-
maske gelten, und damit fiir alle Dokumente, die mit dieser Maske
abgelegt werden.

Basis  Zusatztest Optionen  Versionsgeschichte

Kurzbezeichnung | Rechnung-2017-20170321-Alcatraz-Shield

Daturn 21.03.2017 Akbuelle Yersian

blagedatum 21.03.2017 Bearbeiter Administrator

Kunde Alzatraz Shield Inc
Kundenrir. 1576 4

Rechnungsnr. RE-2017-0321 |!

Rechrungsdaturn | 21.03.2017 00:00:00
Auftraganr. ARE-2017-0321

Gesamthetrag [1297.1

Abb. 219: Standardfelder auf einer Verschlagwortungsmaske

Hinweis: Das erste Indexfeld einer neuen Verschlagwortungsmas-
o ke lautet grundsatzlich Kurzbezeichnung, das zweite Datum und das
dritte Ablagedatum. Dies ist eine Standardvorgabe und nicht veran-
derbar. Das bedeutet, das erste Indexfeld, das Sie fiir Ihre Verschlag-
wortungsmaske anlegen, ist letztendlich das vierte Feld in der ferti-

gen Maske.
Optionen fiir Indexfel- Nachfolgende Einstellungen beziehen sich auf das jeweils gewdhlte
der Indexfeld.
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Indexfeld: Geben Sie hier z. B. Lieferant ein, erzeugen Sie damit
das Indexfeld Lieferant. Lieferant ist dann ein Verschlagwortungs-
merkmal.

Gruppe: Hier tragen Sie den Gruppennamen ein (maximal 10 Zei-
chen). Der Gruppenname ist wichtig fiir die maskeniibergreifende
Suche und maskenibergreifende Stichwortlisten. Gruppen stellen
Verbindungen zwischen unterschiedlichen Verschlagwortungsmas-
ken her.

Wahlen Sie einen Gruppennamen, der zu der Art von Daten passt,
die in das Indexfeld eingetragen werden sollen. Das Indexfeld Liefe-
rant kann beispielsweise die Gruppe LIEFERANTEN erhalten. Der
Name des Indexfeldes und der Gruppenname miissen nicht tiberein-
stimmen.

Fiir das Erstellen von Gruppen gibt es folgende Empfehlungen:
. Nicht mehr als zehn Zeichen

. Moglichst immer GrofRbuchstaben

. Keine Leerzeichen
. Keine Sonderzeichen
. Keine Bindestriche
. Keine Unterstriche

. Keine Zahl am Anfang des Namens
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.. Verschlagwortungsmasken /_

I

DATFORM
Indexfeld Rechrun DATFOTO
Gruppe DATRECH
Eingabe min 0] DOKKAT 255
DOEUALT i
Dratentyp 1S0-Datu R
DOEULANG I
Berechtigung Systemsc DOKUTHEMA
Euterne Daten ELOINDEX
ELOOUTLA
' 1: Kunde 4 2 Rechhuna.., b 3 Rec ELOOUTL2 finr. 4 B Ge
b azkenname Rechnun ELOOUTL3
|ndexaufbau N | [Mebt ERST E[?,4]+['ﬂ]+l

b azk enberechtigung Systemsc‘\ : _/

Abb. 220: Kontextmeni mit bereits vorhandenen Gruppen (Auszug)

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das leere Feld Gruppe, er-
scheint ein Kontextmenii, das alle vorhandenen Gruppennamen an-
zeigt. Wahlen Sie einen der bereits vorhandenen Gruppennamen
aus, um die maskentiibergreifende Suche zu nutzen. Damit recher-
chieren Sie spater einfach nach Dokumenten, die mit unterschied-
lichen Verschlagwortungsmasken, aber in der gleichen Gruppe ab-
gelegt wurden.

Ist bereits eine Gruppe eingetragen, sehen Sie im Kontextmenii alle
Verschlagwortungsmasken, in welchen dieselbe Gruppe verwendet
wird.
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Beispiel

.. Verschlagweortungsmasken

|ndexfeld | Rechnungsnr. |
Gruppe NRRECH |
Eingabe min b aximale Zeichenanzahl
Dratentyp Textfeld -
Berechtigung Systemschllizzel -

Euterne Daten | |

Abb. 221: Mindesteingabe definieren

Eingabe min: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Indexfeld
mindestens eingeben miissen, damit das Dokument abgelegt wird.
Wird nicht mindestens die angegebene Anzahl von Zeichen bei der
Verschlagwortung des Dokuments eingegeben, kann das Dokument
nicht verschlagwortet und archiviert werden. Das Feld wird zu ei-
nem Pflichtfeld.

.. Verschlagwortungsmasken

|ndexfeld | Rechnungsnr. |
Gruppe \NRRECH |
Eingabe min M arimale Zeichenanzakl I
Dratentyp Textreld e
Berechtigung Systemschllizzel -

Euterne Daten |

Abb. 222: Maximaleingabe definieren

Maximale Zeichenzahl: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen
Indexfeld maximal eingeben kdnnen.

Diese Festlegungist beispielsweise im Feld Rechnungsnummer sehr
sinnvoll. Sind die Rechnungsnummern z. B. immer flinfstellig, ge-
ben Sie als Mindest- und Maximalwert jeweils eine 5 ein. Damit ver-
meiden Sie Fehleingaben.
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.. Verschlagweortungsmasken

|ndexfeld | Rechhungsnr. |

Gruppe |NHHE|:H |

Eingabe min b aximale £eichenanzahl
Dratentyp Eﬁtfeld a

Berechtigung Systemschllizzel -

Euterne Daten | |

Abb. 223: Feld 'Datentyp’

Datentyp: Bestimmen Sie (iber das Drop-down-Menii, welche Ein-
gaben ELO im aktuellen Indexfeld der Verschlagwortungsmaske er-
wartet. ELO akzeptiert dann beim Ausfiillen des Feldes (das heif3t
beim Verschlagworten des Dokuments mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske) nur die eingestellten Vorgaben: Sie kdnnen z. B. mit
der Einstellung Textfeld alle Zeichen eingeben, bei ISO-Datum nur
ein Datum und bei Numerische Eingabe sind nur Ziffern und Ziffern-
trennzeichen erlaubt.

Beachten Sie: Verwenden Sie fiir Datumsfelder den Typ ISO-Datum.
Der Typ Datumsfeld ist nur noch aus Kompatibilitatsgriinden ver-
fugbar.

Firnahere Informationen zu den unterschiedlichen Datentypen, le-
sen Sie den Abschnitt Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmasken
in diesem Kapitel.

238

Verschlagwortung



.. Verschlagweortungsmasken

|ndexfeld | Rechnungsnr. |
Gruppe \NRRECH |
Eingabe min b aximale Zeichenanzahl
Dratentyp Textfeld -
Berechtigung [ Systemschllizzel - J

Euterne Daten | |

Abb. 224: Berechtigungseinstellungen fiir ein Feld

Berechtigung: Die einzelnen Felder der Verschlagwortungsmaske
konnen mit verschiedenen Berechtigungen versehen werden. Sie
mussen liber die jeweiligen Berechtigungen verfiigen, wenn Sie den
Feldinhalt bearbeiten wollen. Ohne Berechtigung fiir dieses Index-
feld kann man die Verschlagwortungsmaske, aber nicht das Index-
feld verwenden.

Gruppe |NRRECH |
Eingabe min b aximale Zeichenanzahl
Dratentyp Textreld e
Berechtigung Systemschllizzel -

Externe Daten ﬂ ﬂ

v 1: Kunde b 2: Bechnuna... £ 3 Rechnunad... 4 4 Auftras... 4 5 Kundenn, 4 B: Ges

b azkenname | Rechnung
Abb. 225: Feld 'Externe Daten'

Externe Daten: Definition, welche Daten aus der Dateiinformation
einer JPG-Datei (Exif-Informationen) in die Indexfelder automati-
siert ibernommen werden sollen. Um die Exif-Informationen auszu-
lesen, halten Sie die UMSCHALT-Taste beim Offnen der Verschlag-
wortung in der Postbox gedriickt. Die verfligbaren Informationen
werden in das Feld Zusatztext geschrieben.
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:I (®) Mormaler Zugriff =
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henanzahl |5 () Unzichtbar

[ Meuer Tab nach diezem Indexfeld
Eintragungen nur mit Stichwortlizte erlaubt

:I []* automatizch vor Suchtest einfligen
[]* automatizch nach Suchtest sinfligen

[ 5palte mit haher Prioritat

¥

Abb. 226: Zugriffseinstellungen

Normaler Zugriff: Das Indexfeld ist ohne Einschrankungen fiir den
Bearbeiter verfiigbar.

Schreibgeschiitzt: Das Indexfeld ist schreibgeschiitzt und der In-
halt kann nicht verandert werden. Dies kann sinnvoll sein, wenn z.
B. voreingestellt der Bearbeitername mit einem Skript in ein Feld
tibernommen wird und dieses nicht mehr geandert werden soll.

Unsichtbar: Das Indexfeld wird bei der Verschlagwortung nicht an-
gezeigt. Diese Indexfelder konnen z. B. durch Skripterweiterungen
furinterne Daten genutzt werden.

= gh
:I (®) Mormaler Zugriff =
() Schreibgeschiitzt

heranzahl () Unsichtbar

[ Meuer Tab nach diezem Indexfeld
Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt

:I []* automatizch vor Suchtest einfligen
[]* automatizch nach Suchtest sinfligen

(] 5palte mit hoker Prioritat

*| |*

Abb. 227: Weitere Optionen fiir ein Indexfeld
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Beispiel

Beispiel

Neuer Tab nach diesem Indexfeld: Nach dem gewahlten Indexfeld
wird eine neue Registerkarte in der Verschlagwortungsmaske er-
zeugt. Neue Registerkarten erscheinen in der Verschlagwortungs-
maske nach dem Registertab Basis.

Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt: Aktivieren Sie die-
se Funktion, dann sind beim Verschlagworten eines Dokuments fiir
dieses Indexfeld nur Begriffe aus einer Stichwortliste erlaubt. Da-
mit strukturieren Sie die Verschlagwortung optimal und vermeiden
Tippfehler bei der Eingabe. Fiir jedes Indexfeld konnen Sie individu-
elle Stichwortlisten anlegen. Verfahren Sie fiir jedes Indexfeld ana-
log, d. h. legen Sie fiir jedes Indexfeld einer Verschlagwortungsmas-
ke eine eigene Stichwortliste an, um eine einheitliche Verschlagwor-
tung sicherzustellen.

* automatisch vor Suchtext einfiigen: Fiigt bei der ELO Suche mit
dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * vor dem Suchtext ein.

Geben Siein diesem Indexfeld der Suchmaske en ein, dann werden
alle Dokumente gefunden, deren Eintrdge in diesem Indexfeld mit
"en" enden (gesucht wird also "*en"). Der Suchbegriff "garten" fin-
detKindergarten.

*automatisch nach Suchtext einfiigen: Fligt bei der ELO Suche mit
dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * nach dem Suchtext ein.

Geben Sie in diesem Indexfeld der Suchmaske "15" ein, dann wer-
den alle Dokumente gefunden, deren Eintrage in diesem Indexfeld
mit "15" beginnen (gesucht wird also"15*").

v B Abteiung Finanzen
\-.*-G Rechnungen
----- '_._I 08.10.2013 Rechnung-2010.100-Contelol/ 3805

----- '_|_| 11.01.2017 [2] Rechnung-2010.200-Renzam)/ 770,53
@ [L] 10.07.2015 Rechnung-2015-7104-Schranz]/ 7.140
@ [L] 29.11.2016 Rechnung-2016-322-5QL-Pros|/ 59,50
@ [L] 07.11.2014 Rechnung-2014-119-Heinzelmann / 357

Abb. 228: Spalte mit hoher Prioritét. Hier: 'Gesamtbetrag'
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Spalte mit hoher Prioritat: Uber die Option Spalte mit hoher Prio-
ritdt blenden Sie die Verschlagwortungsinformation des gewahlten
Indexfelds ein. Der Inhalt des Indexfelds erscheint dann hinter der
Kurzbezeichnung des jeweiligen Dokuments in der Baumansicht
des Archivs.

o 0K

w# Ubemehmen

[ E Stichwartlizte. . 1

: b azk endesigner

)( Abbrechen
eld
izte erlaubt 0 Hilfe
fligen
infligen E Auzwahlen...

Abb. 229: Schaltflache 'Stichwortliste'

Stichwortliste: Uber diese Schaltfliche 6ffnen Sie den Dialog zur
Bearbeitung der indexfeldbezogenen Stichwortliste. Stichwortlis-
ten dienen der Vereinheitlichung und beschleunigen die Eingabe
von Verschlagwortungsinformationen.

Die Stichwortliste ist mit dem Gruppennamen des Indexfeldes ver-
bunden. Eine Stichwortliste steht allen Indexfeldern zur Verfiigung,
die dieselbe Gruppe verwenden.
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£ stichwortliste KUNDE

O X

- Stichwortliste: KUMDE
- Alcatraz Shield Ine

- Contelo GmbH

- Gruber

- Heinzelmanh

- Heigel Electronics

- Krammper GbR

- Other

- Renzum AG

- Schranz

- SEL-Pros

- i aldzchrnidt

2 Abbrechen

Hilfe

Bearbeiten...
HMeuer Eintrag...
Laozchen
Laden...
Speichemn unter...
Auf-"Zuklappen

Zugang erzwingen

Alcatraz Shield Inc

Abb. 230: Stichwortliste zur Gruppe 'KUNDE'

Uber folgende Schaltflichen bearbeiten Sie eine Stichwortliste:
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Bearbeiten: Uber diese Schaltfliche dndern Sie einen be-
reits bestehenden Eintrag in der Stichwortliste. Ist noch
kein Eintrag vorhanden, ist die Schaltflache deaktiviert.

Neuer Eintrag: Uber diese Schaltfliche tragen Sie ein neu-
es Stichwort in die Liste ein. Das Stichwort wird unter der
zuletzt in der Stichwortliste gewéahlten Ebene angelegt.

Loschen: Uber diese Schaltfliche 16schen Sie das gewéhl-
te Stichwort.

Laden: Uber die Schaltfliche Laden importieren Sie extern
gespeicherte Stichwortlisten. Als Importformate sind das
ELO Format SWL, XML, HTML und TXT zulassig.

Speichern unter: Uber die Schaltfliche Speichern unter
speichern Sie die Stichwortliste auf dem Dateisystem ab.
Als Exportformate sind das ELO Format SWL, XML, HTML
und TXT zuldssig.

Auf-/Zuklappen: Uber die Schaltfliche Auf-/Zuklappen
offnen bzw. schlief’en Sie den kompletten Baum der Stich-
wortliste.

Ausfiihrliche Informationen zur Stichwortliste finden Sie im Kapitel
Administration.

ld

izte erlaubt
fLigen
infligen

E Stichwartlizte. . v oK
[ : b azk endesigner 1 7/ Ubemehmen
)( Abbrechen

@ Hire

|9 Auswahlen..

Abb. 231: Schaltflache 'Maskendesigner'

Maskendesigner: Uber diese Schaltfliche aktivieren Sie den Mas-
kendesigner, mit dem eine individuelle Anordnung der Indexfelder
auf der Verschlagwortungsmaske realisiert werden kann. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Der Maskendesigner.
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Allgemeine Optionen Die Optionen im unteren Bereich der Verschlagwortungsmasken-
der Verschlagwor- verwaltung beziehen sich auf die gesamte Verschlagwortungsmas-
tungsmaske ke.

Maskenname: In diesem Feld andern Sie den Namen einer Ver-
schlagwortungsmaske.

Indexaufbau: In diesem Feld haben Sie die Moglichkeit, einen Ab-
lagepfad zu definieren. Dokumente, die mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske verschlagwortet werden, kdnnen automatisch Uber
den eingetragenen Pfad abgelegt werden. Ndhere Informationen
zum Thema Indexaufbau finden Sie in nachfolgenden Abschnitten
dieses Kapitels, beispielsweise im Abschnitt Komplexe Verschlag-
wortungsmasken erstellen.

Maskenberechtigung: Uber dieses Feld weisen Sie einer Ver-
schlagwortungsmaske einen Schliissel zu. Nur Benutzer, die diesen
Schlissel besitzen, diirfen die jeweilige Verschlagwortungsmaske
verwenden. Als Standardschliissel ist der Systemschliissel gewahlt.
Sie miissen zunachst weitere Schliissel definieren, um einen ande-
ren Schliissel im Feld Maskenberechtigung zu wahlen.

Als Verschlagwortungsmaske fiir Ordner und Dokumente ver-
wendbar: Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Als Verschlagwor-
tungsmaske fiir Ordner und Dokumente verwendbar, steht Ihnen die
Verschlagwortungsmaske bei der Verschlagwortung von Dokumen-
ten und Ordnern zur Verfligung.

Als Suchmaske verwendbar: Aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Als Suchmaske verwendbar, steht |hnen diese Maske fiir die Suche
Uber Verschlagwortungsmasken zur Verfiigung.

Beachten Sie: Sie miissen mindestens eine der beiden Optionen
Als Verschlagwortungsmaske fiir Ordner und Dokumente verwendbar
oder Als Suchmaske verwendbar auswahlen. Eine Kombination aus
beiden Optionen ist zulassig.

Dokument in den Volltext aufnehmen: Aktivieren Sie das Kon-
trollkastchen Dokument in den Volltext aufnehmen, dann wird der
Textinhalt der Dokumente indiziert, die mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske abgelegt werden. Der Dokumenteninhalt steht dann
fur die Volltextsuche im Archiv zur Verfiigung. Diese Option steht flir
viele Formate, u. a. Textdokumente, unverschliisselte PDF-Dateien,
Office-Dokumente und Scandokumente, zur Verfiigung.
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Pfad automatisch anlegen: Dieses Feld ist wichtig, wenn Sie ei-
nen Indexaufbau fiir die Ablage verwenden. Die Ablage erfolgt auch
dann, wenn das Ablageziel nicht gefunden wurde. ELO legt in die-
sem Fall fehlende Ordner automatisch an.

Referenzpfade automatisch anlegen: Dieses Feld ist wichtig, wenn
Sie mehr als einen Indexaufbau fiir die Ablage verwenden. In die-
sem Fall legt ELO die Originaldokumente iiber den ersten Indexauf-
bau ab. Jeder weitere Indexaufbau erzeugt Referenzen auf die Ori-
ginaldokumente. Die Ablage erfolgt auch dann, wenn das Ablage-
ziel nicht gefunden wurde. ELO legt fehlende Ordner und Referen-
zen automatisch an.

Dokumentenpfad: Wahlen Sie (iber das Pfeilsymbol den Pfad aus,
in dem Dokumente mit dieser Verschlagwortungsmaske physisch
abgelegt werden sollen. Als Standard ist Keine feste Zuordnung ein-
gestellt. In diesem Fall werden die Dokumente voreingestellt im
Standardpfad (im Ausgangszustand von ELO = BASIS) abgelegt. Na-
here Informationen finden Sie im Kapitel Administration unter dem
Abschnitt Dokumentenpfade.

Hinweis: Manchmal ist es sinnvoll oder notwendig, fiir bestimm-
te Dokumenttypen einen anderen Speicherort zu wahlen, z. B. ei-
nen anderen Server oder eine andere Festplatte. Daher konnen Sie
beiderVerschlagwortung dieser Dokumente einen speziellen Doku-
mentenpfad angeben.

Schriftfarbe: Falls Sie Ihre Dokumente mit einer Farbe kennzeich-
nen wollen, beispielsweise alle Rechnungen mit rot, dann kénnen
Sie hier eine Farbe einstellen. Als Standardvorgabe ist Systemfarbe
eingestellt, das heillt hr Dokumenteneintrag erscheint mit schwar-
zer Schrift. Um die Farbe zu andern, klicken Sie auf das Pfeilsymbol
neben dem Indexfeld und wahlen eine Farbe aus. Ist die von lhnen
gewlinschte Farbe nicht vorhanden, konnen Sie zusatzliche Farben
tber ELO Menti > Systemeinstellungen > Schriftfarbe hinzufligen.

Berechtigung: Hier konnen Sie den Dokumenten, die Sie mit dieser
Verschlagwortungsmaske ablegen, Berechtigungen zuweisen. Da-
mit sind die archivierten Dokumente nur fiir Kollegen zugénglich
(sichtbar), die diese Berechtigungen besitzen.
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ment oder Ordner) kénnen nachtraglich geandert werden. Daher ist
es moglich, dass Benutzer eine Verschlagwortungsmaske benutzen
konnen, aber einige Eintrage, die mit derselben Verschlagwortungs-
maske verschlagwortet wurden, nicht sehen oder verwenden diir-

o Hinweis: Die Berechtigungseinstellungen eines Eintrags (Doku-

fen.
Berechtigung |
Dokumentenstatus F.eine Yersionskontralle / manuelle Sortiemng
Barcode Info Keme Yerzsiohskontrolle / manuelle Snrtlerun

y onenkontrolle eingeschalket /

K.eine Anderung maglich / E:-:teme3 D atum
- 4 Internes Datum

Verschliisselungskreis |- ¢ Invers extemes Datum

- 4 Invers internes Datum

Lebensdauer - 4 lnvers alphabetisch

Wiedervarlage

Tabname Basiz

Abb. 232: Feld 'Dokumentenstatus’

Dokumentenstatus: In diesem Feld finden Sie sowohl die Einstel-
lungen fiir die Versionierung von Dokumenten als auch die Einstel-
lungen fiir die Sortierung innerhalb von Ordnern. Aus technischen
Griinden werden diese beiden Aspekte liber ein Feld konfiguriert.

Folgende Einstellungsmoglichkeiten gelten fiir Dokumente:

. Keine Versionskontrolle: Sie kénnen lhr Dokument an-
dern, ohne dass die vorherige Version erhalten bleibt.

. Versionskontrolle eingeschaltet: Bei Anderungen an ei-
nem Dokument erzeugen Sie eine neue Version. Vorherige
Dokumentversionen kénnen Sie wiederherstellen.

. Keine Anderung maéglich: Ist diese Funktion aktiv, ldsst
sich ein Dokument nicht mehr verandern. Dies ist bei-
spielsweise bei Rechnungen oder Steuerbescheiden &du-
Rerst wichtig.

Folgende Einstellungsmoglichkeiten gelten fiir Ordner:
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. Manuelle Sortierung: Die Eintrage im Ordner werden so
sortiert, wie sie abgelegt wurden. Es ist moglich, die Rei-
henfolge zu verandern. Dazu muss der Ordnerinhalt im An-
zeigebereich angezeigt werden. Im Anzeigebereich andern
Sie die Reihenfolge, indem Sie einen Eintrag nach oben
oder unten verschieben.

. Alphabetische Sortierung: Die Eintrdge im Ordner wer-
denin alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

. Externes Datum: Die Eintrdge im Ordner werden aufstei-
gend nach dem Dokumentendatum sortiert (altester Ein-
trag oben).

. Internes Datum: Die Eintréage im Ordner werden aufstei-
gend nach dem Ablagedatum sortiert (dltester Eintrag
oben).

. Invers externes Datum: Die Eintrage im Ordner werden
absteigend nach dem Dokumentendatum sortiert (neues-
ter Eintrag oben).

. Inversinternes Datum: Die Eintrage im Ordner werden ab-
steigend nach dem Ablagedatum sortiert (neuester Eintrag
oben).

. Invers alphabetisch: Die Eintrage im Ordner werden in

umgekehrter alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Barcode Info: Hier werden Barcodeinformationen hinterlegt. Dazu
mussen Sie Erkennungsmerkmale fiir Barcodes liber den Maskenas-
sistenten definieren.

Wiedervorlage: In der Maskendefinition kann hinterlegt werden,
dass bei der Ablage automatisch ein Wiedervorlagetermin angelegt
wird. Hier kann z. B. bei der Rechnungsablage gleich ein Wiedervor-
lagetermin zur Kontrolle des Zahlungszeitraums erzeugt werden.

Verschliisselungskreis: Sie konnen in ELO bis zu 16 Verschliisse-
lungskreise fiir die gesicherte Ablage von Dokumenten anlegen. An
dieser Stelle bestimmen Sie, ob ein Dokument unverschliisselt (also
als Originaldatei) abgelegt wird oder ob es einem Verschliisselungs-
kreis zugeordnet wird. Diese Einstellung gilt nur fir Dokumente, die
noch nichtim Archiv abgelegt wurden. Nachdem ein Dokument von
der Postbox ins Archiv iibergeben worden ist, kann dieser Eintrag
nicht mehr geandert werden.
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Lebensdauer: Hier konnen Sie einem Dokumenttyp eine Lebens-
dauer zuordnen. Sie kdnnen diese in Tagen, Wochen, Monaten oder
Jahren angeben. Zudem konnen Sie auch ein absolutes Datum ein-
tragen. Falls Sie einen Zeitraum definieren wollen, setzen Sie als
erstes Zeichen ein +. Danach folgt die Dauer. Beispiel: +537 legt ei-
nen Zeitraum von 5 Jahren fest. Fiir das Intervall stehen lhnen die
Kennungen T fiir Tage, W fiir Wochen, M fiir Monate und J fiir Jah-
re zur Verfligung. Alternativ hierzu werden noch die Eintrage D fiir
Days, Y fiir Years akzeptiert.

Tabname: Unter der Option Tabname legen Sie individuelle Uber-
schriften fiir die Registerkarten der Verschlagwortungsmaske fest.
Die Eintrége in der Eingabebox werden durch ein Pipe-Symbol
"|" (Tastenkombination: ALT GR + <) voneinander getrennt. Dies ist
nur fiir die Registerkarten moglich, auf denen Indexfelder angezeigt
werden.

Verschlagwortung

249



Der Maskenassistent

Registerkarte Will-
kommen

Der Dialog Maskenassistent unterstiitzt Sie bei der Erstellung und
beim Bearbeiten von Verschlagwortungsmasken. Dennoch ist es
sinnvoll, sich mit den einzelnen Feldern der Verschlagwortungs-
maskenverwaltung vertraut zu machen (siehe oben) und die nach-
folgenden Abschnitte dieses Kapitels aufmerksam zu lesen.

Den Maskenassistenten rufen Sie lUber ELO Menii > Systemein-
stellungen > Verschlagwortungsmasken > Assistent auf. Damit die
Schaltflache aktiv ist, miissen Sie zuvor eine neue Verschlagwor-
tungsmaske erstellen oder eine bestehende Verschlagwortungs-
maske auswahlen.

Der Maskenassistent enthalt neun verschiedene Registerkarten.
Uber die Registerkarten bearbeiten Sie Schritt fiir Schritt die ge-
wahlte Verschlagwortungsmaske. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialog.

Diese Registerkarte dient der Einfiihrung in den Dialog. Klicken Sie
auf Weiter.
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Registerkarte Bezeich-
nung

.. Masken-Assistent - [m] X

Willkommer  Bezeichnung  Schilissel  Ablage  Indesfelder Indexaufbau Barcode1 Barcode 2 Fertigstellen

“wie soll lhie Maske heiben?

Als néchstes entscheiden Sie, ob die Maske als Oidher/Dakumentermaske oder 4ls Suchmaske
verwendst werden kann. S0 kénnen Sie fir sine kemplette Versohlagwortung eine umfanareiche
Ordner-/Dokumentenmasks aniegen und diess zusitzlich als Suchmaske vernenden

Fiir spezielle Suchanfragen kiinnen Sie dann zusstzlich sin einfachere Maske als reine Suchmaske
erzeugen, welche nur den Teil der Felder enthalt, die fiir die Suche notwendig sind

Is Ordner-erschlsgwiartungsmasks venwendbar
Als Sushmaske verwendbar

Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, werden auf Wunseh in die Volkertsuche

aulgenommen.

Dokumert in den Yolltexst aufnehmen

Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, kinnen automatisch sinem Yerschiissslungskreis
zugeordne: werden

keine Verschissekung

Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, kinnen sine Lebensdsuervoigabe erhalten

Die Uberschriften der einzelnen Tabs kinnen mitindividuellen Texten belent werden, diese werden jeweils durch ein |
Symbol getrennt

[Basis |

<= Zuiick @ Hils Fetieielen | 3 pbbrachen

Abb. 233: Registerkarte 'Bezeichnung'

Wie soll Ihre Maske heiRen: Name der Verschlagwortungsmaske.
Andern Sie den Namen bei Bedarf.

Mochten Sie ein Dokumentin den Volltext aufnehmen, dann aktivie-
ren Sie das entsprechende Kontrollkdstchen. Mochten Sie ein Doku-
ment verschliisseln, dann wahlen Sie den entsprechenden Eintrag
im Drop-down-Menu.
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Registerkarte Schliis-
sel

Registerkarte Ablage

~.. Masken-Assistent

wilkormmen Bezeichnung  Schliissel - Ablage

98
T

Indexfelder  Indexaufbau  Barcode 1 Barcode 2 Fertigstellen

(ber den Maskenschiiissel kinnen Sie den Kreis der Mitarbeiter
einschranken, die diese Maske venwenden kinnen. Im
Mormalfall kinnen Sie hier den Systemzchliizzel stehenlazsen.

Die Maszke ist nur zuganglich fur Benutzer mit einem bestimmten
Schiiizsel Wahlen Sie einen 5 chilizsel aus:

Systemzchliizzel ~
Sie kinnen allen Dokumente, die Sie mit Hilfe dieser Maske

ablegen, automatizch Berechtigungen zuordnen.

Berechtigungen kionnen aber bei jedem beliebigen Dokument ader
Ordner nachtraglich verandert werden [falls Ausnahmen auftreten).

Abb. 234: Registerkarte 'Schlissel'

Verschlagwortungsmasken

konnen Sie mithilfe der Schliissel ver-

schlief’en bzw. mit Berechtigungen versehen, um sie nur bestimm-
ten Benutzern zuganglich zu machen. Klicken Sie auf den Pfeil und

wahlen Sie einen Schlissel

aus der Auswahlliste.

Falgende Einstellungen zind Standardwerte fur neu abgelegte
Dokumente. Die Einstellungen konnen aber bei jedem beliebigen
Dokument nachtraglich verdndert werden [falls Ausnahmen auftreten).
Daokurentenpfad:

Keine feste Zuardnung ~
Sie kiinnen allen Dokumenten, die Sie mit Hilfe dieser Maske
ablegen, automatizch eine bestimmte S chriftfarbe zuweizen. Wahlen
Sie eine Schiiffarlbe aus:

Systemfarbe ~

Ain dieze Eingabemaske kann eine bestimmte Art der
Wersionskontrolle gekniipft werden. ‘W ahlen Sie den
Dokumentenstatus fur die Versionzkontrolle aus:

Keine Yersionskontrolle ~

Abb. 235: Registerkarte 'Ablage’
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Registerkarte Index-
felder

Registerkarte Index-
aufbau

Als Dokumentenpfad ist Keine feste Zuordnung vorgegeben. In die-
sem Fall werden die Dokumente gemal} dem Standardpfad abge-
legt.

Neue Pfade legen Sie liber ELO Menii > Systemeinstellungen > Doku-
mentenpfade an.

Uber diese Registerkarte wahlen Sie zudem die Schriftfarbe und den
Dokumentenstatus aus.

Bezeichnung des Indexfeldes [dieser Text erscheint in der Maske als
Indexfelder:

Abfragetest):
|
Rechnungsnr.
Rechnungsdatum Gruppe [diese Eingabe erzeugt den Indexschiiissel):
Auftragsnr.
Kunden. [kunpE |
Gesamtbetrag
Status on welchem Typ ist das Indexfeld?
Kommentar Tentfold o
RechhungsMR G

Zusatzinformationen fr die automatische D ateniibemahme

Sie kinnen einstellen, ob Sie die Lange des Indexfeldes begrenzen wollen
‘Wllen Sie eine mavimal zuldzsige Lange einstellen, geben Sie hier bitte den
et ein

Eingabe max

Ebenfall: kdnnen Sie festlegen, ob in dem Indexfeld zwingend eine Eingabe
erfolgen muss. indem Sie hier eine Mindestlange worgeber:

Klicken Sie auf die Zeile, die Sie bearbeiten

machten, oder erzeugen Sie mit der Schaltldche .
"Neues Indexfeld” ein neves Indexfeld. Eingabe rin El

E Shichwortliste. .. Eintragungen nur mit Stichwortliste
Heues Indexfeld
Verschliefen mit Systemschliizsel ~
Indexteld laschen

Abb. 236: Registerkarte 'Indexfelder’

Mithilfe des Assistenten konnen Sie tUiber die Schaltflache Neues In-
dexfeld bis zu 50 Indexfelder definieren.

Im Bereich Indexfelder wahlen Sie bereits bestehende Indexfelder
aus. Im rechten Bereich werden jeweils die Optionen und Einstel-
lungen des Indexfeldes angezeigt.

Wahlen Sie eines der Indexfelder aus, um es zu bearbeiten.

Uber diese Registerkarte definieren Sie den Indexaufbau. Dazu ste-
hen lhnen sechs Felder zur Verfligung. In jedem dieser sechs Felder
haben Sie die Moglichkeit, ein Element des Indexaufbaus zu definie-
ren.
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D az Feld Indexaufbau ist nur fur Dokumente notwendig. die automatisch aus der Posthox in die richtige
Archivposition verschoben werden zollen.

Drer Indexaufbau der Verschlagwortungsmaske dient dazu, dass ELO automatizch erkennt, in welches
Fiegister ein Dokument abgelegt werden soll. Diese Fahighkeit erleichtert wesentlich das Archivieren.

Erzeugen Sie lhren gewiinschten Indexausdiuck, indemn Sie mit Hilfe der & Auswahlelder eine Auswahl
treffen, oder geben Sie den Indexausdruck in das darunter stehende Eingabefeld direkt ein.

Indexausdrck:

[(mebteiung ~ [ o4 ][ V[ arn v ~I1 v

| [4bteilung FinanzentRechnungenA]+[LD[7 4]+ |

Abb. 237: Registerkarte 'Indexaufbau’

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol hinter einem Feld. Im erscheinen-
den Menii wahlen Sie das Indexfeld, auf das Sie Bezug nehmen wol-
len, und bestimmen den Bereich des Indexfeldes, der libernommen
werden soll.

Uber das Feld Beispieltext konnen Sie einen Beispieltext eingeben,
der Ihnen als Anhaltspunkt fiir die Auswahl des Bereichs dient.

E v||m R V[T ]
Spale 9
[1f7

Markieren Sie hier mit der Maus den
Bereich dez Eingabefelds, der in den
[ndex Lbermommen werden goll. Der im
Feld Beizpieltest eingegebens Text
kann Sie bei der Auswahl unterstutzen,

Eingabefeld:

Rechnungzdatum 10 03.

B eizpielext: 10.03.2M7

»  Abbrechen w# Ubemehmen

Abb. 238: Indexaufbau fiir ein Datumsfeld
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Beispiel  Beieinem Datumsfeld markieren Sie z. B. den Monat, also die vierte
und die fiinfte Spalte. Klicken Sie danach auf Ubernehmen.

Der Indexaufbau heiRtin diesem Fall L3 (7,4). Das bedeutet, dass
im dritten Indexfeld (Verschlagwortungsmerkmal z. B. Rechnungs-
datum) ab dem siebten Zeichen insgesamt vier Zeichen fiir den In-
dexaufbau verwendet werden.

Alle Dokumente werden dann entsprechend ihres Datums in einen
Monatsordner abgelegt.

Weitere Informationen zum Indexaufbau finden Sie in den nachfol-
genden Abschnitten des Kapitels.

Registerkarte Barcode

1 Markieren Sie mit der Maus den Bergich, in dem nach Barcode gesucht werden soll.
= in Promille des Scan-Bereichs: bei ginem DIN A4-Blatt:
L ks [0 | Oben [0 |00mm00mm
= Breite 1000 Hihe | 1000 2100 237 Omrn

- b [B

Um falsch erkannte Barcodes herauszufitem, kinnen Sie sine Mindest- und eine
(\9 Masimalldnge definieren.
Mindestlange [Zeichen) D Maximallange [Zeichen] El
'I 56 78 90
Barcods-Typen Lessrichiung
[ lles suswahien Links nach Rechts
Codebar D ate Mot [ Rechts nach Links
[ Unten nach Oben
Code 128 (R Code
[ Oben nach unten
Code 33 PDF-417
1265 551-Header [ Pritsurime
Ean13 [ $chmale Ruhezone
Ean8 Bildverbesserung
UPCA [] Despeckle Filer
UPCE Enfernt Bildhauschen bei grieseligen Seans
[ Median Fier
Entfernt Bildhauschen bei hochaufigsenden,
[ eiten ohne Barcods an'Worgéingsr anfiigen greseigen Scans
[ Typgleiche richt konfame Barcodes ignarisren [ 0ver Sampling o
A Zur Bildverbesserung bei qualtativ schischien
[ Seiten mit identizchem Barcode klammern Scans

Abb. 239: Registerkarte 'Barcode 1'

Definieren Sie auf der ersten Barcoderegisterkarte den Bereich fiir
die Barcodeerkennung auf den Barcodedokumenten. Aktivieren Sie
die entsprechenden Barcodetypen, die erkannt werden sollen.
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Registerkarte Barcode
2

Registerkarte Fertig-
stellen

Stehen in lhren Barcodes an bestimmten Positionen ganz bestimmte Zeichen,
kinnen Sie sie hier festlegen. Es werden dann nur Barcodes akzeptiert, die disse
Zeichen an der richtigen Stelle besitzen. Dies hift, Fehlerkennungen zu vemmeiden,

Der erkannte Barcode kann auf mehiere Indexfelder verteilt werden. Hier kiinnen

i I|I| IImII Sie festlegen, welcher Ausschnitt des Barcodes an welches Indexfeld Ubergeben

23456 78 90 wird

Hierzu markieren Sie mit der Maug den Bergich im Feld ‘Barcode’ und die
gewiinzchte Gruppe und wahlen dann Ubemehmen’ aus. Fehlerhafte Zuweisungen
konnen Sie mit 'Entfernen’ aus der Listbox laschen.

Gruppe
| * =
Beizpieltext:
| | Ubernehmen
5[ Fanweisungen Ertfernen

Abb. 240: Registerkarte 'Barcode 2'

Auf der zweiten Barcoderegisterkarte kdnnen Sie Auswahlkriterien
fiir die Ubernahme von Zeichen aus den Barcodeinformationen de-
finieren.

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache Fertigstellen.

Die veranderten Einstellungen werden fiir die gewahlte Verschlag-
wortungsmaske libernommen.
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Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmasken

Der wesentliche Bestandteil einer Verschlagwortungsmaske sind
die Indexfelder.

Es gibt verschiedene Indexfeldtypen. Jedem Indexfeld in einer Ver-
schlagwortungsmaske wird ein bestimmter Feldtyp zugewiesen.
Die verschiedenen Indexfeldtypen unterstiitzen den Benutzer bei
der Eingabe der jeweiligen Daten in das Indexfeld.

So gehen Sie vor, um den Indexfeldtyp eines Indexfeldes zu verén-
dern:

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO Menii
> Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Erstellen Sie eine neue Verschlagwortungsmaske (Neue Maske).

Alternativ: Wahlen Sie eine bestehende Verschlagwortungsmaske
aus (Auswdhlen).

3. Klicken Sie in das Feld Datentyp.

Eingabe min EI b aximale £eichenanzahl

[ratentyp Textreld e
B hti &
FiEcrigUng Datum_sfeld _
Esterne Daten Mumerizche Eingabe
|S0-Dratum
Lizteneintrag
Benutzerfeld
Thesaurz -
“11: Kunde £ 2: Fiechnuna. Mumerisch mit fester Breite v B
b azkenname Rechnung

Abb. 241: Drop-down-Meni mit Indexfeldtypen

Ein Drop-down-Menti zeigt alle verfligbaren Indexfeldtypen.

4. Wahlen Sie einen Typ aus. Beachten Sie dabei nachfolgende In-
formationen:
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Textfeld

Datumsfeld

Numerische Eingabe

ISO-Datum

Listeneintrag

Fir den Indexfeldtyp Textfeld gibt es keine Einschrankungen. Hier
konnen alle Zeichen eingetragen werden.

Verwenden Sie den Indexfeldtyp Datumsfeld, dann erscheint in der
Verschlagwortungsmaske neben dem Feld eine Schaltflache, mit
der Sie einen Kalender aufrufen. Bei der Verschlagwortung wéahlen
Sie aus dem Kalender das entsprechende Datum.

Beachten Sie: Verwenden Sie fiir Datumsfelder den Typ ISO-Datum.
Der Typ Datumsfeld ist nur noch aus Kompatibilitatsgriinden ver-
fugbar.

In ein Indexfeld vom Typ Numerische Eingabe kénnen Sie nur Zah-
len und Zahlentrennzeichen eingeben. Wenn Sie andere Zeichen in
dieses Feld eingeben, erhalten Sie einen Warnhinweis. Korrigieren
Sie gegebenenfalls Ihre Eingabe.

Verwenden Sie den Indexfeldtyp /SO-Datum, erscheint in der Ver-
schlagwortungsmaske neben dem Feld eine Schaltflache, mit der
Sie einen Kalender aufrufen. Bei der Verschlagwortung wahlen Sie
aus dem Kalender das entsprechende Datum.

Der Unterschied zum einfachen Datumsfeld ist, dass das Datum in
der Datenbank im Format JJJJMMTT abgelegt wird. Damit ist eine
Bereichssuche bzw. eine standardisierte Abfrage liber diesen Feld-
typ moglich. In der Verschlagwortungsmaske wird das Datum aller-
dingsim Format TT.MM.JJJJ angezeigt.

Verwenden Sie den Indexfeldtyp Listeneintrag, muss eine hierarchi-
sche Stichwortliste in einer Textdatei hinterlegt werden. Aus dieser
Liste wahlen Sie lhre Stichworte bei der Verschlagwortung tiber die
rechte Maustaste aus.

Die Zuordnung einer Textdatei zu einem Indexfeld erfolgt {iber den
Namen des Indexfelds, der gleichzeitig als Dateiname verwendet
werden muss. Die Datei wird mit der Extension TXT im Postbox-
verzeichnisvon ELO (. . \PostBox) angelegt und besitzt folgenden
Aufbau:
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Zeile 1: Steueranweisungen

Zeile 2..n: Listeneintrage in der Form:
1;1 5 A

2;1.1. ; Archiv anlegen

Spalte 1=Hierarchiestufe
Spalte 2=Nummerierung
Spalte 3=Text

Folgende Steueranweisungen konnen in der ersten Zeile stehen.
Mehrere Steueranweisungen in der ersten Zeile der Textdatei wer-
den durch ein Semikolon getrennt.

CONCAT Ubergeordnete Eintrige im Ergebnis-
string eintragen, Trennzeichen (siehe
Eintrag "DELIM=")

DROPNUM Nummerierung entfernen

KEEPTOTAL Nummerierung des ausgewahlten
Eintrags ibernehmen

DELIM= Trennzeichen flir zusammengesetz-
ten String (siehe CONCAT-Anwei-
sung)

Beispiel Beispiel fiir eine TXT-Datei:

KEEPTOTAL ; DROPNUM
1;1 ; A
.1. ; Archiv anlegen
.2. ; Archiv 1l6schen
; B
l ; Barcodeerkennung
.2. ; Berechtigungskonzept

I\)NI—‘NN
NNNI—'I—'

’
’
’
’
’

Benutzerfeld Verwenden Sie den Indexfeldtyp Benutzerfeld, um in der Verschlag-
wortungsmaske ein Auswahlmenid mit allen Benutzern zur Verfii-
gung zu stellen. Sie 6ffnen das Auswahlmenii Giber einen Rechtsklick
in das Indexfeld.
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Thesaurus

.. Benutzer auswihlen X

Benutzer auswahler:

3 Abbrechen

Administrator =
Andersson @ tir:
Byte

Eilig

Frahlich

Jupiter

K.ant

Lind

Richter

Sen

ErErErErEr BB B2 B2 :.l

Bereit

Abb. 242: Benutzerfeld mit Auswahlliste

Wahlen Sie den entsprechenden Benutzer aus der Liste aus.

Uber den Thesaurus werden in einem Indexfeld Wortgruppen zur
Verfligung gestellt, die der Benutzer iiber ein Menii auswahlen kann.
Der Dialog kann in dem entsprechenden Indexfeld tiber das Kon-
textmenii aufgerufen werden.
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:I ¥ Abbrechen

u @ Hire
| B l

= | O d

Abb. 243: Feld mit Thesaurus

Die Indexfelder vom Datentyp Thesaurus werden durch ein kleines
Symbol am Ende des Indexfeldes kenntlich gemacht.

1. Um einen Thesaurus fiir ein Indexfeld zu 6ffnen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in das Indexfeld.

-7‘\... Thesaurus — O >

Suchbeqriff Gruppe
o 0K

|| | | | Alles
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Abb. 244: Dialog 'Thesaurus'
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Numerisch mit fester
Breite

Numerisch mit fester
Breite mit 1,2,4 oder 6
Nachkommastellen

Der Dialog Thesaurus erscheint. Es sind noch keine Eintrage im The-
saurus vorhanden.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Gruppe.
Der Dialog Neue Thesaurusgruppe anlegen erscheint.

Geben Sie den neuen Gruppennamen ein und klicken Sie auf die
Schaltflache OK.

Im Dialog Thesaurus konnen Sie beliebig viele Gruppen anlegen, de-
nen Sie jeweils verschiedene Begriffe als Synonyme zuweisen. Fiil-
len Siedie Gruppen jeweils mit den entsprechenden Unterbegriffen.

Wenn Sie beispielsweise eine Gruppe mit dem Namen Drucker be-
zeichnen, enthalt diese als Unterbegriffe die einzelnen Druckerna-
men.

In einem Indexfeld vom Typ Numerisch mit fester Breite konnen Sie
nurZahlen und Zahlentrennzeichen eingeben. Geben Sie Schriftzei-
chen in das Feld ein, erhalten Sie einen Warnhinweis. Korrigieren
Sie gegebenenfalls Ihre Eingabe. Sie miissen einen Wert groRer Null
im Feld Maximale Zeichenzahl eingeben, um die Breite zu definie-
ren.

In einem Indexfeld vom Typ Numerisch mit fester Breite mit x Nach-
kommastellen konnen Sie nur Zahlen und die entsprechenden Zah-
lentrennzeichen eingeben. Sie miissen einen Wert groRer Null im
Feld Maximale Zeichenzahl eingeben, um die Breite zu definieren.

Geben Sie bei der Verschlagwortung eine Zahl ein, wird diese auto-
matisch nach folgendem Schema erganzt:

. Zahl ohne Komma: ELO ergdnzt automatisch ein Komma-
zeichen und die gewahlte Zahl an Nachkommastellen. An-
gefligt werden immer Nullen.

. Zahlmit Komma: ELO fiigt hinter der letzten Nachkomma-
stelle Nullen hinzu, bis die gewahlte Menge an Nachkom-
mastellen erreicht ist.

Hinweis: ELO fligt auch dann Nachkommastellen hinzu, wenn die
Maximalzeichenzahl fiir das Feld bereits erreicht ist.

262

Verschlagwortung



Beispiell  Gewahlt ist die Einstellung Numerisch mit fester Breite mit 2 Nach-
kommastellen. Gibt der Benutzer 1 als Wert in das Indexfeld ein, er-
ganzt ELOzu 1, 00.

Beispiel2  Gewahlt ist die Einstellung Numerisch mit fester Breite mit 4 Nach-
kommastellen. Gibt der Benutzer 4, 2 als Wert in das Indexfeld ein,
erganzt ELO zu 4,2000.

Damit wird gewahrleistet, dass Eingaben immer dieselbe Anzahl an
Nachkommastellen erhalten.
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Der Maskendesigner

Maskendesigner star-
ten

Sie konnen die Anordnung der Indexfelder auf einer Verschlagwor-
tungsmaske individuell anpassen. Dafiir wurde der Maskendesigner
konzipiert. Nachfolgend finden Sie einige Hinweise zur Konfigurati-
on und individuellen Modifikation von Verschlagwortungsmasken.

Hinweis: Die Standardfelder (Kurzbezeichnung, Datum, Ablageda-
tum, Aktuelle Version und Bearbeiter) lassen sich nicht verandern.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO Menii
> Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie anschliefend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sieindividuell anpassen wollen, indem Sie auf die Schaltflache Aus-
wdhlen klicken, die Maske markieren und auf OK klicken.

In der Verschlagwortungsmaskenverwaltung wird der Datensatz
der gewahlten Verschlagwortungsmaske angezeigt. In unserem Bei-
spiel ist es die Maske Rechnung.
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)( Abbrechen
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Abb. 245: Schaltflache 'Maskendesigner'

3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Maskendesigner.
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Indexfelder positionie-
ren

GrofRe andern

£ Maskendesigner - o x

¢4 Barcodeeikennung Basis

¥ oK
Bestelng | &
Dokumentation
Datum [ = Aktuelle Version X Abbrechen
Dokumente Al
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EMail =
= Kundz Rechmungsn. 37449403 ]
Fota Kundennt. 15145161 375495154
Freie Eingabe Aultiagerr 37,6496,152
Freitent
Kontakt O Zuiicksetzen
Gesamibeliag 1914305 ]
Kundensuche Status 1101410166
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Bearbeiter [1Aa1d13020

Pratokol Taberdet ermittein

FechnungshA 2141614260
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Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 246: Ablagemasken bearbeiten

Der Dialog Maskendesigner erscheint. Im Maskendesigner haben Sie
folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

. Positionieren

. Groflte andern

Hinweis: Damit Sie Anderungen vornehmen kdnnen, muss die Op-
tion Indexfelder platzieren aktiviert sein.

Die Indexfelder und die Beschriftungen der Felder lassen sich per
Drag-and-drop verschieben. Auf diese Weise schaffen Sie beispiels-
weise Abstéande oder positionieren Indexfelder nebeneinander.

1. Klicken Sie das gewiinschte Element an.

2. Ziehen Sie es bei gedriickter linker Maustaste an die neue Positi-
on.

3. Lassen Sie die Maustaste los.

Angelegte Indexfelder lassen sich grofRer und kleiner ziehen. Auf die-
se Weise nehmen Indexfelder nicht mehr Platz als n6tig ein und kon-
nen nebeneinander positioniert werden.

1. Klicken Sie in das Feld, dessen GroRe Sie andern wollen.

Verschlagwortung
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Taborder ermitteln

Anderungen speichern

Zuriicksetzen

2. Fahren Sie mit der Maus ans Ende des Feldes.
Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil.

3. Ziehen Sie das Feld mit gedriickter linker Maustaste groRer oder
kleiner.

4. Lassen Sie die Maustaste los.

Funde 14144150 Rechrungsnr. 37.4.43.4.151

Kundennr. 15145152 Rechrungsdatum | 37.5.43.5,15.3

Aultragznr. Bearbeiter
Gesamtbetrag | 19148556 |
Status

Kommentar

Abb. 247: Veranderte Felder der Verschlagwortungsmaske

Wenn die Option Taborder ermitteln aktiviert ist, wird nach dem
Speichern der Verschlagwortungsmaske die Reihenfolge der Tab-
Positionen in der Verschlagwortungsmaske neu geordnet. Das hat
folgende Auswirkung: Bei der Verschlagwortung springen Sie mit
der Tab-Taste in der richtigen Reihenfolge von Indexfeld zu Index-
feld.

Um die Einstellungen zu speichern, verlassen Sie den Dialog Mas-
kendesigner mit einem Klick auf die Schaltflache OK. Anschliel3end
mussen Sie auch noch die Verschlagwortungsmaskenverwaltung
mit einem Klick auf OK verlassen, weil sonst die Einstellungen fiir
das neue Maskenlayout nicht zusammen mit den Daten der Ver-
schlagwortungsmaske gespeichert werden.

Wollen Sie samtliche Anderungen verwerfen, klicken Sie auf die
Schaltflache Zuriicksetzen.

Die Vorteile der individuellen Maskengestaltung bestehen in einer
erhdhten Ubersichtlichkeit und Platzersparnis. Uber eine individu-
elle Gestaltung von Verschlagwortungsmasken kdnnen Sie wesent-
lichmehrInformationen auf einer Registerkarte unterbringen, daIn-
dexfelder nebeneinander angeordnet werden kénnen.
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Verschlagwortungsmasken bearbeiten oder

wechseln

Verschlagwortungs-
masken bearbeiten

Verschlagwortungs-
masken wechseln

Bestehende Verschlagwortungsmasken lassen sich nachtraglich
verandern, um sie an neue Anforderungen anzupassen. Auller-
dem ist es moglich, die Verschlagwortungsmaske eines bereits ver-
schlagworteten Dokuments nachtraglich auszutauschen.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung ( ELO Menii
> Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie anschliefRend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie bearbeiten wollen,indem Sie auf die Schaltflache Auswdhlen kli-
cken, die Maske markieren und auf OK klicken.

Die Verschlagwortungsmaske mit ihren gespeicherten Einstellun-
gen wird in die Verwaltung der Verschlagwortungsmasken geladen.
Jetzt kdnnen Sie die Verschlagwortungsmaske beliebig modifizie-
ren.

3. Nach der Bearbeitung bestétigen Sie die Anderungen mit OK.

Die gednderte Verschlagwortungsmaske steht lhnen nun zur Verfi-
gung.
Bei einem bereits verschlagworteten Dokument wechseln Sie die

verwendete Verschlagwortungsmaske tiber den Dialog Verschlag-
wortung.

Hinweis: Nur Benutzer mit dem Recht Maskentyp nachtrdglich ver-
dndern konnen die Verschlagwortungsmaske nachtraglich wech-
seln.

1. Offnen Sie den Dialog Verschlagwortung fiir das gewiinschte Do-
kument.

2. Wabhlen Sie eine andere Verschlagwortungsmaske aus.
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Beachten Sie: Beim Wechsel der Verschlagwortungsmaske wer-
den bereits eingetragene Verschlagwortungsinformationen liber-
nommen. Allerdings kann es sein, dass bestehende Verschlagwor-
tungsinformationen nicht zu den neuen Indexfeldern passen.

Optional: Andern Sie gegebenenfalls die Verschlagwortung.

3.Umdie Anderungen zu iibernehmen, klicken Sie auf Ubernehmen
bzw. auf OK.
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Verschlagwortungsmasken l0schen

Loschvorgang grund-
satzlich

Sie kénnen Verschlagwortungsmasken, die Sie nicht benotigen, aus
ELO l6schen. Eine Verschlagwortungsmaske lasst sich allerdings
nur dann problemlos entfernen, wenn keine Eintrage (Dokumente
und Ordner) damit verschlagwortet sind.

Hinweis: Falls die jeweilige Verschlagwortungsmaske noch im ELO
Archiv verwendet wird, suchen Sie die entsprechenden Eintrage
und wechseln Sie die Verschlagwortungsmaske bei den betroffenen
Eintragen (s. u.).

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO Menii
> Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie anschlielRend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie l6schen wollen, indem Sie auf die Schaltflache Auswdhlen kli-
cken, die Maske markieren und auf OK klicken.

In der Verschlagwortungsmaskenverwaltung wird der Datensatz fiir
die Verschlagwortungsmaske angezeigt.

3. Klicken Sie auf Léschen.

ELO fragt nach, ob Sie die Verschlagwortungsmaske wirklich 16-
schen wollen.

4. Bestatigen Sie die Abfrage mit Ja.
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Eintrage mit der Ver-
schlagwortungsmaske
suchen

. Informationen anzeigen — O x

oro

0 Die Maske kann nicht geldscht werden. ~
) Zudieser Maske sind noch Dokumente im Archiv eingetragen. @ Hifs
o 121: Rechhung [mehrseitig)

@ 143 Bestellung [TIF, mehrzsitig, sw, 200 dpi)

o 152: Rechnung-2010.100-Cantela

© 153 Rechrung-2010.200-Rerzum

o 154: Rechhung-2015-7104-5chranz

o 155: Rechnung-201 6-322-50L-Pros

o 156 Rechhung-2014-123-w aldzchmidt

@ 157 Rechrung-201 4-113-Heinzelmarn

@ 166 Heirzelmarn Rechnung

@ 158 Scan_20160602081403_0002

@ 171 Rechrung Heinzelmann 2016061