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enaio® client ‘ Uber das Handbuch

Zur Einfihrung

Uber das Handbuch
Das Handbuch liegt Thnen als PDF-Datei und als Online-Hilfe vor.

Die PDF-Datei konnen Sie mit dem Adobe Reader am Bildschirm lesen, ganz oder
in Teilen ausdrucken und schnell nach Begriffen durchsuchen lassen.

Die Online-Hilfe konnen Sie an Threm Arbeitsplatz tiber das Mentiband oder die
Taste F1 schnell 6ffnen und gezielt Themen aufrufen.

Alle enaio” Komponenten sind an den Konventionen der Benutzeroberflichen
orientiert. Wir gehen davon aus, dass Ihnen diese Konventionen, insbesondere der
Umgang mit Fenstern und das Markieren von Dateien, vertraut sind.

Im Handbuch werden die Arbeitsschritte hauptsichlich so beschrieben, wie diese
mit der Maus ausgefiihrt werden. Sie konnen alle Arbeitsschritte aber auch mit der
Tastatur ausfiithren. enaio” hat sich an den Konventionen von Microsoft orientiert.
Benutzen Sie die Taste ALT zusammen mit den unterstrichenen Buchstaben.
Weitere Tastaturkurzbefehle finden Sie im Abschnitt 'Die Benutzeroberfliche von
enaio’ client'.

Durch den modularen Aufbau wird enaio” weitgehend auf Thre besonderen
Arbeitsanforderungen eingestellt. Das kann bedeuten, dass einige Beschreibungen
in diesem Handbuch sehr allgemein bleiben und Sie auf andere Handbiicher
verwiesen werden, aber auch, dass Bearbeitungsmoglichkeiten, die im Handbuch
beschrieben sind, bei Thnen nicht eingerichtet sind.

Im Handbuch ist gelegentlich vom Administrator die Rede. Der Administrator
richtet das Sicherheitssystem von enaio” ein. Er legt Benutzer an und weist ihnen
ein anfangliches Passwort zu. Er kann Benutzern detaillierte Lese- und
Schreibrechte einrdumen. Wenn Beschreibungen in diesem Handbuch von den
Moglichkeiten an Threm Arbeitsplatz abweichen, kann es daran liegen, dass Thnen
nur begrenzte Lese- und Schreibrechte eingerdumt wurden.

Der Administrator gestaltet die Anfragemasken und Indexdatenmasken fiir Ordner,
Register und Dokumente. Diese Masken konnen einen grofien Einfluss auf die
Effektivitit Ihrer Arbeit haben. Der Administrator kann diese zumeist ohne groflen
Aufwand nach Thren Anregungen verandern.

Die Aufgaben des Administrators konnen in einer Hand liegen oder auf mehrere
Personen verteilt sein. Sie konnen aber auch ganz oder in Teilen von OPTIMAL
SYSTEMS wahrgenommen werden. Bitte erkundigen Sie sich dariiber an Ihrem
Arbeitsplatz.
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Uber enaio®

enaio®

Uber enaio®

enaio’ ist ein modernes Content-Management-, Workflow- und Archivsystem.

Als Archivsystem bietet es die Moglichkeit, jedes Dokument revisionssicher auf
einmalig beschreibbaren Datentridgern zu archivieren. Dadurch konnen
Dokumente platz- und papiersparend und trotzdem revisionssicher archiviert
werden.

Als Content-Management-System bietet es Ihnen die Moglichkeit, unterschiedliche
Dokumente zu erfassen. Je nach Arbeitsanforderungen kénnen das Dokumente, die
Sie scannen, Videos oder Dateien aus Windows-Programmen sein.

Diese Dokumente verwalten Sie in einem intuitiv zugdnglichen Ordnungssystem,
das sich am Biiroalltag orientiert. Dokumente legen Sie, thematisch geordnet, in ein
hierarchisches System aus Ordnern und Registern. So konnen Sie oder andere
Benutzer die Dokumente schnell wieder finden. Zusitzlich werden Dokumente
unterschiedlichen Dokumenttypen zugeordnet. Dadurch werden diese in
spezifischer Weise indexiert und konnen tiber diese Indexdaten, unabhingig von
Ordnern und Registern, wieder gefunden werden. Der Inhalt der Dokumente kann
volltextindiziert werden. So konnen Sie ebenfalls iiber den Volltextindex
Dokumente suchen und die Suche tiber die Indexdaten und tiber den Volltextindex
kombinieren. Ordner und Register werden ebenfalls indexiert und konnen so
einfach gesucht werden. Die Indexdaten- und Anfragemasken werden nach Thren
individuellen Arbeitsanforderungen gestaltet und konnen vom Administrator leicht
verdndert und erweitert werden. Die Indexdaten eines Dokuments konnen Sie
verindern, ohne das Dokument selbst zu verindern.

Als Workflowsystem bietet es die Moglichkeit, Daten und Dokumente anhand von
Workflowmodellen in Zusammenarbeit mit anderen Benutzern zu erstellen. Ein
Workflow besteht aus einer Folge von Aktivititen, die im vordefinierten Ablauf
Benutzern zugewiesen, ausgefiithrt und weitergeleitet werden.

Dariiber hinaus bietet Ihnen enaio” iiber enaio” client umfangreiche Moglichkeiten,
Thren Arbeitsbereich nach individuellen Bediirfnissen und unter Beriicksichtigung
der Anforderungen in der Zusammenarbeit mit anderen Benutzern einzurichten.
Sie konnen Mappen anlegen, in die Sie alle Archivobjekte, mit denen Sie arbeiten
wollen, unabhingig von ihrem Standort im Archiv, zusammenstellen. Sie konnen
Anfragen speichern und so beispielsweise zu einer anderen Zeit ihre Arbeit mit der
gleichen Trefferliste fortsetzen. Sie konnen Anfragemasken, gespeicherte Anfragen
und Verkniipfungen zu anderen Anwendungen auf die Navigation legen und dort,
fiir verschiedene Arbeitsanforderungen, in Gruppen anordnen.
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enaio® client starten

Starten

Beim Installieren von enaio” wird fiir Sie eine Verkniipfung fiir den Start von
enaio’ client eingerichtet.

Beim erstmaligen Start von enaio” client wird ein Auswahldialog mit Vorschlidgen
zur Anordnungen der verschiedenen Bereiche auf der Arbeitsoberfliche geoffnet.

Fensterlayout zurlcksatzen “

Simple
Mavigation
DocumentViewer [Detailsvorschau

Power
Mavigation

Eingangskoroe

DocumentViewer [Detailsvorschau

Expert
MavigationObjektsuche
Eingangskarbe

DocumentViewer [Detailsvorschau

Wihlen Sie das Layout, das Ihren Anforderungen am nichsten kommt. Wenn Sie
auf Abbrechen klicken, ist der Arbeitsbereich leer.

Die Anordnungen konnen Sie durch Ziehen der einzelnen Bereiche oder tiber den
Einstellungsdialog jederzeit andern (vgl. 'Bereich 'Arbeitsbereich").

Anmelden

Haben Sie das Programm gestartet, miissen Sie sich anmelden. Sie werden nach
Threm Benutzernamen und Ihrem Passwort gefragt. Benutzername und Passwort
bekommen Sie vom Administrator. Tragen Sie diese ein und klicken Sie auf
Anmelden.

Melden Sie sich drei Mal mit einem falschen Passwort an, wird automatisch das
Benutzerkonto gesperrt. Der Administrator kann es wieder freigeben oder diese
Funktion ausschalten.

Normalerweise ist enaio” so eingerichtet, dass Sie durch IThre Anmeldung am
Netzwerk automatisch an enaio” angemeldet werden. Der Start erfolgt dann ohne
Anmeldedialog.
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Beenden

enaio®

Beenden

Wenn Sie sich iiber einen Dialog anmelden, sollten Sie nach dem erstmaligen
Anmelden Thr Passwort dndern. Klicken Sie auf der Registerkarte ENAIO auf den
Eintrag Passwort dndern. In das ge6ffnete Fenster tragen Sie Thr altes Passwort ein
und ein neues Passwort. Das neue Passwort tragen Sie ein zweites Mal in das Feld
Passwortverifikation ein. Bestitigen Sie mit OK.

Ein Passwort hat eine maximale Linge von 100 Zeichen. Sonderzeichen sind
erlaubt, allerdings diirfen die Zeichen '@' und '#' nicht verwendet werden.

Wollen Sie sich an einem Arbeitsplatz, an dem enaio” client schon gestartet ist,
anmelden, klicken Sie auf den Eintrag Abmelden auf der Registerkarte ENAIO. Der
aktuelle Benutzer wird abgemeldet und der Anmeldedialog gevffnet. Dort tragen
Sie Thren Benutzernamen und Thr Passwort ein und klicken auf die Schaltfliche
Anmelden. Dann lddt enaio” Thre benutzerspezifischen Einstellungen.

Uber den Eintrag Beenden auf der Registerkarte ENAIO beenden Sie enaio” client.
Haben Sie Einstellungen (vgl. 'Einstellungen') gedndert, werden diese automatisch
gespeichert.

Sie konnen auch das Feld Schliefen in der Titelleiste benutzten oder die
Tastenkombination ALT+F4.

Sie konnen Sich abmelden, ohne enaio” client zu beenden. Beispielsweise, wenn Sie
Thren Arbeitsplatz verlassen und sicherstellen wollen, dass niemand auf Daten
zugreift. Klicken Sie auf den Eintrag Abmelden auf der Registerkarte ENAIO. Uber
das geoffnete Fenster konnen Sie oder ein anderer Benutzer sich wieder neu
anmelden. Klicken Sie auf die Schaltfliche Abbrechen, wird enaio” client beendet.

Der Administrator kann den Client beenden. Dies kann zum Ausfithren von
Verwaltungsfunktionen notwendig sein. Sie erhalten in diesem Fall eine Nachricht.
Die verbleibende Zeit bis zum Beenden wird angezeigt.

| enaio: Server - Benachrichtigung

Administrater: Client wird in 0 Minuten beendet -
14 zek Bitte den Client beenden

Speichern Sie in diesem Fall alle Dokumente, die Sie bearbeiten.
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Die Benutzeroberflache von
enaio® client

Uberblick

Die Benutzeroberfliche von enaio” client besteht aus Titelleiste, Meniileiste und
Statuszeile im dufleren Hauptfenster sowie dem inneren Arbeitsbereich.
Anordnung und Darstellung der wesentlichen Elemente im Arbeitsbereich sind
sehr flexibel. Ausschlaggebend fiir die Einstellungsmaoglichkeiten im Einzelfall ist,
was seitens der Systemadministration fir Ihre Benutzergruppe festgelegt bzw.
freigegeben wurde.

In der Titelleiste finden sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und die
iiblichen Schaltflichen Minimieren, Wiederherstellen, Maximieren und Schliefen. Es
folgt das Mentiband mit Registerkarten. Rechts im Meniiband befindet sich das
Eingabefeld fiir die Volltextsuche.

Die Meniibandregisterkarten beziehen sich teilweise auf die jeweils aktiven
Trefferlisten und Objekte im Arbeitsbereich.

Die folgenden Hauptelemente des Arbeitsbereichs lassen sich iiber die Registerkarte
ANSICHT ein- bzw. ausblenden:

» [& Inhaltsvorschau
»  [& Detailvorschau
= 3 postfach

. [ Favoriten

= = Ablage

| Papierkorb

= Navigation

= % Eingangskorbe
= Objektsuche

= Dashlets

Zentrales Element des Arbeitsbereichs ist das Ergebnisfenster, in dem
Suchanfragen, Trefferlisten, Ordner und Register sowie deren Inhalte angezeigt
werden.

Die Statuszeile des Ergebnisfensters beinhaltet:

= die Zahleninformation, wie viele Treffer in einer Trefferliste enthalten und wie
viele davon markiert sind;
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Positionierung von Elementen im
Arbeitsbereich

= kontextabhingige Symbole, mit denen weitere Darstellungsoptionen

aufgerufen werden konnen: Registeransicht, Notizenansicht, Auswahl zwischen
Quicklooks und Reportdarstellung, Vorschau der Indexdaten;

= cin Texteingabefeld Liste filtern. Hier konnen Trefferlisten auf Suchbegriffe hin
durchsucht werden. Sobald mindestens drei Zeichen eingegeben sind, wird die

Trefferliste auf die Treffer eingeschrinkt, die in den Indexdaten diese Zeichen
enthalten.

Positionierung von Elementen im Arbeitsbereich

enaio®

Die Positionierungen der flexiblen Hauptelemente im Arbeitsbereich, also von
Ergebnisfenster, Objektsuche, Navigation, Eingangskorben und Inhalt /

Inhaltsvorschau konnen einzeln und unabhingig von den vorgegebenen Layouts
verdndert werden.

Die Elemente lassen sich horizontal oder vertikal ausrichten oder aber als 'Floating
Window' aus der festen Anordnung losen. Klicken Sie in die Titelleiste eines
Elements und ziehen Sie es von seiner bisherigen Position weg. Es werden Thnen
daraufhin Pfeil-Symbole angezeigt, iiber die sich das Element fest positionieren
lisst, indem Sie es mit der Maus nah an eines der Symbole heranbewegen. Die
zugehorige Position wird dann farblich hervorgehoben, und wenn Sie die Maus
loslassen, nimmt das Element die feste Position ein.

=2 M OBJEKTSUCHE enaio m

START  ANSICHT AMFRAGE a | Volltextsuche Kunden ~| - @

& Bearbeiten ¢ Verdffentlichen \a Beim Start ausfihren = £ Altualisieren
EEd Umbenennen _ h
_ Offnen Senden
Laschen
Bearbeiten Start Senden an Desktop

Objektsuche 1 x

& THOMAS(Thomas Werner) A
[ Adressen

> [ Kunde
A [ WF-Protokoll
[ Allgemein
[ Protokoll_PDF
4 [ Desktop
Recherche
D ! &2, Bildsuche
&, mein Kunde
&, offene Rechnungen
i@ Standard-Ad-hoc-Workflow
&%, Protokolle
G} Capture

A= Katalogdruck

Kopierhilfe o
Mavigation O

L [%1014.8746010

Auflerdem lassen sich mehrere Elemente tibereinander als Register in einem
Bereich anordnen. Ziehen Sie hierfiir die Titelleiste eines Elements mit der Maus
iiber die Titelleiste eines bereits positionierten anderen Elements (z. B. die
Navigation tiber die Objektsuche). Danach konnen Sie mittels Registerkartenreiter
zwischen den beiden Elementen hin- und herwechseln.

Alle Bereiche konnen mit der Maus auch auflerhalb des Arbeitsbereichs,
beispielsweise auf einem zweiten Monitor, gelegt werden.
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Gestaltung des Arbeitsbereichs

Unter Datei > Einstellungen stehen zahlreiche Optionen zur Verfiigung, die sich auf
das Erscheinungsbild und die Darstellung der Objekte auswirken. Sie konnen die
gewiinschten Einstellungen unter folgenden Punkten konfigurieren:

=  Arbeitsbereich

=  Ergebnisfenster

= Anfrageverhalten
= Eingangskorbe

Uber den Einstellungsdialog Arbeitsbereich > Fensterlayout zuriicksetzen kann man
jederzeit zu einem der voreingestellten Layouts zurtickkehren (vgl. 'Bereich
'Arbeitsbereich").

Angesichts der Fiille der Einstellungsmoglichkeiten sei hier darauf hingewiesen,
dass die nachfolgende Texte und Abbildungen i.d.R. davon ausgehen, dass unter
Datei > Einstellungen > Arbeitsbereich die Option Registerkarten aktiviert ist. Sollten
Sie andere Einstellungen verwenden, dann kann es zu Abweichungen in Details der
Darstellung kommen.

Das Meniiband

Das Meniiband enthilt die Mentibandregisterkarten. Diese 6ffnen Sie wie gewohnt
mit einem Klick der Maus oder mit einer Tastenkombination aus Taste
ALT+BUCHSTABE.

Die Meniibandregisterkarten und deren Eintrige passen sich der jeweiligen
Arbeitssituation an. Wenn Sie beispielsweise eine Trefferliste ge6ffnet haben, finden
Sie im Meniiband die Registerkarte TREFFERLISTE. Die Eintrige dort entsprechen
denen aus dem Kontextmenti der Trefferliste.

Die Meniibandregisterkarte ENAIO wird immer im Mentiband angezeigt, die
Meniibandregisterkarten 'Start' und 'Ansicht' werden als Standard nach dem Start
angezeigt. Meniibandregisterkarten konnen von Benutzern mit entsprechender
Systemrolle tiber die Einstellungen (vgl. 'Bereich 'Meniiband anpassen') angepasst
werden.

Die Registerkarte ENAIO
Drucken Sie 6ffnen einen Auswahldialog und haben folgende
Moglichkeiten:

= alle Dokumente in der Trefferliste mit oder ohne
Anmerkungen drucken

= die Trefferliste mit allen oder nur den markierten Objekten

drucken
Abmelden Sie konnen Sich abmelden, ohne enaio® client zu beenden.
Passwort Sie konnen Thr Passwort dndern.

indern...
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enaio®

Das Meniiband

Protokollierung  Sie konnen fiir die Dauer einer Sitzung die Protokollstufe
andern. Dies bietet im Fehlerfall die Moglichkeit, schnell die
notwendigen Informationen an den Administrator zu senden.

Protokolleinstellungen fiir die Flow Protokollierung H

Aktueller Pratokollpfad
C:%Program Files [«BENOPTIMAL SSTEMSWOSEC \clientshlog_clients,

Protokaollstufe
keine Pratokollierung [Lewel 0) [] Pratakallierung akliviersn
riur Fehler
narmale Protokallierung

Debug [Level B)

[ &nderungen permanent Libemehmen

K.onfiguration senden Pratakoll senden Abbrechen

Uber die Schaltfliche Konfiguration senden wird die aktuelle
Protokollkonfiguration per E-Mail versendet. Beim Versenden
der Protokolle werden alle Protokolldateien vom aktuellen Tag
in eine ZIP-Datei verpackt und zusammen mit der
Konfiguration versandt.

Benutzer mit der Systemrolle 'Gesamtsystem konfigurieren'
konnen die Anderung der Protokollstufe dauerhaft
tibernehmen. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von
Threm Administrator vergeben.

Informationen Informationen iiber enaio” client und den Arbeitsplatz werden
angezeigt.
Hilfe Sie konnen die Online-Hilfe 6ffnen, die Hilfe zum Volltext und

die Hilfe zu den Tastaturkiirzeln.
Einstellungen Sie 6ffnen den Einstellungsdialog (vgl. 'Einstellungen')

Anwesenheit Sie konnen Thren Anwesenheitsstatus dandern(vgl. 'Abwesenheit
und Stellvertretung').

Beenden Sie beenden enaio” client.

Die Tastaturbedienung dieser Registerkarte ist auf die Navigation per TAB- oder Pfeiltasten
beschrinkt.

Die Registerkarte START

Neu Sie wihlen einen Ordnertyp, um tiber dessen Indexdatenmaske
einen neuen Ordner anzulegen oder legen eine neue Mappe an.

Suche Sie 6ffnen Anfragemasken fiir folgende Anfragen:
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E® Indexdaten
Bk Volltext
t Mappen

Eigenschaften / Basisparameter

Dokumente [& Verlauf
™ Alle einchecken

Offnen Hier finden Sie alle externen Anwendungen, die eingebunden
sind.

Vorgang starten  Hier finden Sie alle Workflow-Vorginge, die Sie starten
konnen.

Die Registerkarte ANSICHT

Fenster Sie konnen festlegen, ob die aktuell ge6ffneten Fenster
iiberlappend, nebeneinander oder iibereinander dargestellt
werden, zwischen Fenstern wechseln und Fenster schlieflen.

Vorschau Uber die Gruppe 6ffnen Sie die Inhaltsvorschau und die
Detailvorschau.
Bereiche Uber die Gruppe Bereiche 6ffnen Sie folgende Bereiche:

£ postfach,
[ Favoriten,
= Ablage,
Tl Papierkorb,
Navigation,
. Eingangskorbe,

= Objektsuche.

Der Administrator kann zusitzliche Dashlets einbinden (vgl.
'Die Dashlets').

Das Eingabefeld fiir die Volltextsuche
Es befindet sich ganz rechts auf dem Meniiband.

Volltextsuche ALLE -

Daneben finden Sie eine Auswahlliste mit den bereits eingerichteten
Volltextanfragen sowie die Moglichkeit, Volltextanfragen zu konfigurieren.

Die Volltextsuche wird gestartet, indem Sie den gesuchten Begriff eingeben und die
Eingabetaste driicken.
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Die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff

Bei der Eingabe werden Sie durch die Autovervollstindigung unterstiitzt. Sobald
drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit
diesen Zeichen beginnen, angezeigt und kénnen iibernommen werden.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe konnen Sie tiber F1, die Schaltfliche ganz rechts im Meniiband
oder die Registerkarte ENAIO 6ffnen.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

enaio®

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet sich oberhalb des Mentibands,
kann aber auch unterhalb eingeblendet werden.

Als Standard enthilt die Symbolleiste nur wenige Befehle, kann aber einfach
angepasst und um die Befehle erweitert werden, auf Sie im Arbeitsumfeld schnell
zugreifen wollen.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff passen Sie so an:
= Klicken Sie auf den Pfeil rechts in der Symbolleiste.
= Wibhlen Sie Weitere Befehle.

Weitere Befehle... “

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

@ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.

Befehle auswahlen aus:

DMS-Objekt W
™ Wiedervorlage ~ = Drucken
Abonnieren E# Datenblatt bearbeiten
= Einchecken %, Auschecken zuriicknehmen
% Auschecken zuriicknehmen e MNotizen
& Variantenverwaltung ©  Bearbeitungshistorie
<<Entfernen
Motizen
©  Bearbeitungshistorie
(1) Objektinformationen
Ehnliche Nhickte finden v
0 Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Tcmoe—

Menuband anzeiaen

OK Abbrechen

= Wihlen Sie einen Befehl und ordnen Sie den Befehl iiber Hinzufiigen der
Symbolleiste zu.

= Klicken Sie auf OK.

Die Symbolleiste wird angepasst.

Die Befehle sind fiir eine bessere Ubersicht in Gruppen aufgeteilt. Uber
Zuriicksetzten konnen Sie die Symbolleiste auf den Standard zuriicksetzen.

Zum Anpassen der Symbolleiste benétigen Sie eine entsprechende Systemrolle.
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Der Arbeitsbereich

Im Arbeitsbereich blenden Sie die Objektsuche, die Navigation, den Inhalt /
Inhaltsvorschau, die Detailvorschau und die Eingangskorbe ein und aus.

Masken, Trefferlisten, Ordnerfenster und Dokumente werden auf Registerkarten
angezeigt. Uber die Reiter konnen Sie schnell und iibersichtlich die Registerkarten
wechseln.

Die Darstellung mit Registerkarten konfigurieren Sie iiber Datei > Einstellungen >

Arbeitsbereich.
Sie konnen beispielsweise die Reiter der Registerkarten oben oder unten anordnen
lassen.
=28F- DOKUMENT enaio - [ - - Digitalbild [Seite 1 von 1] - o x
START ~ ANSICHT ~ DOKUMENT  BILDANSICHT a | Volitextsuche Kunden ~| 2 (@
D)Exportieren —
+=1 Als E-Mail senden = a Q
Bild  Zoom Markierung Ansicht
Seite
Objektsuche %% .. Anfrage- Bilder X [E] Trefferliste - Bilder X
&» THOMAS(Thomas Werner) <] ~
Q Adressen “
[ Q Kunde
I» [ WF-Protokoll
[» [ Desktop

4 m Offentlicher Desktop
Kunden
VGH-Berichte

dg= Mediaimport

=" Medienmanagement

Mavigation [elJsiit, 3 B [ 16% 1/1 300dpi

L [(101.4.87#6010

Statt der Darstellung auf Registerkarten konnen die Daten in Fenstern angezeigt
werden.

Die Fensterdarstellung konfigurieren Sie tiber Datei > Einstellungen >
Anfrageverhalten.

Fenster innerhalb des Arbeitsbereichs konnen Sie mit der Maus an eine beliebige
Position ziehen oder tiber die Titelleiste minimieren. Sie werden an den unteren
Rand des Arbeitsbereichs gelegt.

In der Fensterdarstellung ziehen Sie Trefferlisten, Ordnerfenster und
Dokumentenanzeigefenster mit der Maus grofler und kleiner und maximieren diese
tiber die Titelleiste. Uber das Fenstermenti der Titelleiste speichern Sie die Position,
einschliefSlich der Grof3e und der Spaltenbreiten des Fensters.

Bereiche kénnen nach Anderungen der Bildschirmauflésung falsch positioniert
sein. Ist dies der Fall, halten Sie beim Start von enaio” client die Funktionstaste F8
gedriickt. Die Bereiche werden dann an voreingestellten Koordinaten positioniert.
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Die Objektsuche

Die Objektsuche 6ffnen Sie iiber die Meniibandregisterkarte ANSICHT in der
Gruppe Bereiche.

Objektsuche # x  Dort finden Sie die Ordnertypen mit den
& THOMAS(Thomas Werner) .
[ Adressen zugeordneten Register- und Dokumenttypen

b [ Kunde und die Desktop-Verzeichnisse.
A[ 7 WF-Protokoll

[ Allgemein
[ Protokoll_PDF

[» Ml Desktop
4 ] Offentlicher Desktop
Kunden
WGH-Berichte
=" Medienrmanagement
IS;( MPlayer
IS;( Texteditor

Das Verzeichnis Desktop enthilt gespeicherte Anfragen, erweiterte Anfragen
und Verkniipfungen, die Sie selbst anlegen.

Diese Objekte konnen in Ordnern verwaltet werden.

Sie benotigen die entsprechende Systemrolle, um dieses Verzeichnis
einzurichten.

Das Verzeichnis Offentlicher Desktop enthilt gespeicherte Anfragen,
erweiterte Anfragen und Verkniipfungen, die allen Benutzern zur Verfiigung
stehen.

Das Kontextmenti der Objekte in den Verzeichnissen Desktop und
offentlicher Desktop stellt die wichtigsten Bearbeitungsfunktionen zur
Verfligung.

Folgende Tastaturkurzbefehle konnen Sie in der Objektsuche nutzen:

PFEIL- Mit den Pfeiltasten bewegen Sie sich in der Objektsuche nach
Tasten unten, oben, links und rechts.
ENTER Sie 6ffnen oder schliefen ein Verzeichnis, 6ffnen eine

Anfragemaske, starten eine gespeicherte Anfrage oder starten eine
verkniipfte Anwendung.

Die Navigation

Die Navigation 6ffnen Sie iiber die Meniibandregisterkarte ANSICHT in der
Gruppe Bereiche.
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Nevigstion 7 x Sie konnen Gruppen einrichten und dort Verkntipfungen
L['] | Meine Suche zu einzelnen Objekten oder Anfragemasken, die Sie fuir
> [[7]] Kunde unterschiedliche Arbeitsanforderungen brauchen,
p E‘ﬁ\mlltext verwalten.

Suchen nach:
In die Navigation konnen Sie ebenfalls die

puhon b fanfuston: Volltextanfrage, die Mappenanfrage und die erstellen
Anfragen mit Variablen einbinden.

¥

=

b [ vappen Die Felder der Anfragemasken konnen schnell ein- und
ausgeblendet werden.

Fiir die Volltextanfrage konnen Sie
Objektauswahlkonfigurationen speichern.

Das Kontextmenti der Objekte in der Navigation stellt die wichtigsten
Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung.

Im Kontextmenti der Navigation stehen verschiedene Anzeigestile zur Auswahl.

Die Inhaltsvorschau
Die Inhaltsvorschau 6ffnen Sie iiber die Meniibandregisterkarte ANSICHT > Inhalt.

Der Bereich kann mit der Maus auch auf3erhalb des Arbeitsbereichs, beispielsweise
auf einem zweiten Monitor, gelegt werden.

Wenn Sie ein Dokument in einer Trefferliste markieren, wird in diesem Bereich die
Vorschau auf das Dokument eingeblendet. Diese Vorschau bleibt solange angezeigt,
bis ein anderes Objekt markiert wird.
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Inhaltsvorschau o x
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Von Dokumenten mit mehreren Varianten zeigt die Inhaltsvorschau stets die
Vorschau der aktiven Variante an. Das gilt auch, wenn ein ausgewihltes Verweis-
Dokument auf eine inaktive Variante zeigt.

Die Inhaltsvorschau bietet fiir die Vorschaudateien von Textdokumenten eine
einfache Suchfunktion an. Dazu 6ffnen Sie mit der Tastenkombination STRG+F
oder mit einem Klick auf die Lupe in der Statuszeile ein Suchfenster, in das Sie Text
eingeben konnen. Ab drei eingegebenen Buchstaben werden die gefundenen Stellen
im Dokument und an dessen linken Rand farblich hervorgehoben.

Mit der Maus konnen Sie Textpassagen in Dokumenten markieren und mit
STRG+C in die Zwischenablage kopieren.

Dabei gelten folgende Einschrankungen:
= Bilder und Texte auf Bildern konnen nicht kopiert werden.

=  Wenn ein Textabschnitt aus E-Mails markiert und kopiert wird, werden die
Leerzeichen aus dem Textabschnitt entfernt.

Die Inhaltsvorschau aktualisiert sich beim Blittern in Trefferlisten, Datenblittern,
sowie in weiteren Listendarstellungen, wie etwa der Workflowakte.

Die Inhaltsvorschau stellt Thnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

~ Dokumentenvorschau neu laden
s
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Die Inhaltsvorschau

Q Textsuche fiir Textdokumente

oo Seitenvorschauleiste ein- bzw. ausblenden

Die folgenden drei Einstellungen erfolgen alternierend an derselben Stelle:

= Das Dokument wird unabhingig von der Fenstergrofie in
Originalgrof8e angezeigt.

4 Die Dokumentgrofle passt sich horizontal an die Fenstergrofie an.
] Die Dokumentgrofle passt sich vertikal an die Fenstergrof3e an.

Anlagen von E-Mails sind gekennzeichnet. Wird die Anlage angezeigt, kann zuriick
zur E-Mail gewechselt werden.

, Anlage einer E-Mail

.

7

Von der Anlage zuriick zur E-Mail wechseln
Zum Navigieren im Dokument klicken Sie auf die Miniaturansichten oder wihlen
tiber die Seitenzahl gezielt die Seite, die Sie ansehen mochten. Alternativ verwenden
Sie die Pfeile in der Statusleiste oder die Pfeiltasten auf der Tastatur:

NACH-OBEN- Im Dokument hoch
TASTE

NACH-UNTEN- Im Dokument runter
TASTE

POS1 Zur ersten Seite
Ende Zur letzten Seite
BILD-AUF Vorherige Seite
BILD-AB Nichste Seite

Wenn eine Trefferliste mehrere Dokumente enthilt, kann in der Inhaltsvorschau
von der letzten Seite eines Dokuments direkt zur ersten Seite des nichsten
Dokuments in der Trefferliste weitergeblittert werden. Dasselbe gilt fir das
Zuriickblittern von der ersten Seite eines Dokuments zur ersten Seite des
vorherigen Dokuments in der Trefferliste. Die Funktion steht auch in Ordner- und
Registeransichten zur Verfiigung.

Inhaltsvorschauen werden nur Benutzern angezeigt, welche die entsprechenden
Berechtigungen auf die Dokumente besitzen.

Wenn die Inhaltsvorschau eingebunden und entsprechend konfiguriert ist, werden
beim internen Versenden von E-Mails mit Microsoft Outlook Miniaturansichten
der ersten Seite eines enaio’-Objekts als Anlage in die E-Mail eingefiigt.

Direkt nach dem Clientstart und wenn kein Dokument markiert ist, wird eine
Standardseite angezeigt. Sie kann vom Administrator konfiguriert werden.
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Die Detailvorschau
Die Detailvorschau 6ffnen Sie tiber die Meniibandregisterkarte ANSICHT > Details.

Der Bereich kann mit der Maus auch auf3erhalb des Arbeitsbereichs, beispielsweise
auf einem zweiten Monitor, gelegt werden.

Wenn Sie ein Dokument, ein Register oder einen Ordner in einer Trefferliste
markieren, werden in diesem Bereich folgende Details zum Objekt angezeigt:
Indexdaten, verbundene Workflows, Bearbeitungshistorie und Textnotizen.

Diese Details bleiben solange angezeigt, bis ein anderes Objekt markiert wird.

Change Request

Indexdaten

Indexdaten

aufgetreten in / geplant fur

1]
erledigt in
Eigenschaften
0
1]

Zu den Indexdaten werden ebenfalls die Eigenschaften der Basisparameter
angezeigt. Beinhalten die Indexdaten Tabellen, dann werden diese Daten in einem
eigenen Abschnitt angezeigt.

Die einzelnen Abschnitte lassen sich auf- und zuklappen. Leere Datenblattfelder
werden nicht angezeigt. Inhalte konnen tiber STRG+C in die Zwischenablage
kopiert werden.

Neben den Indexdaten werden die folgenden Daten angezeigt:
Indexdaten

Workflows

Bei Objekten, die ebenfalls in einer Workflow-Akte liegen, werden Daten
des Vorgangs angezeigt.

Historie

Die Historie listet auf, welche Aktionen mit dem Objekt vorgenommen
wurden.

Uber die Kopfzeile konnen Sie zwischen einer eingeschrinkten und einer
Ansicht mit allen Eintrigen wechseln.

Die eingeschrankte Ansicht zeigt nur die wichtigsten Aktionen an,
beispielweise Anderungen am Inhalt und an den Indexdaten. Angezeigt ist
auch jeweils der entsprechende Benutzer.

Textnotizen
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Die Dashlets

enaio®

Die Dashlets

Wenn Objekten Textnotizen hinzugefiigt wurden, werden sie hier mit
Datum und Anleger angezeigt. Sie konnen ebenfalls eine neue Notiz
hinzufiigen.

Wiedervorlagen

Wenn Sie fiir Objekte Wiedervorlagen eingerichtet haben, dann werden die
Daten der Wiedervorlagen hier angezeigt. Ebenfalls angezeigt wird hier,
wenn andere Benutzer fiir Sie Wiedervorlage fiir das Objekt eingerichtet
haben.

Die Schaltflichen zu Workflows, Textnotizen und Wiedervorlagen sind mit Zahlen
gekennzeichnet, wenn in diesen Bereichen Daten vorliegen.

Wenn die Indexdaten in der Detailvorschau E-Mail-Adressen oder Links auf
Webseiten enthalten, konnen diese mit einem Klick in der Standard-E-Mail-
Anwendung bzw. im Standardbrowser gedffnet werden.

Direkt nach dem Clientstart und wenn kein Dokument markiert ist, wird eine
Standardseite angezeigt. Sie kann vom Administrator konfiguriert werden.

Dashlets sind individuell gestaltbare, kontextsensitive Bereiche, die in enaio” client
eingebunden werden konnen.

Der Inhalt der Dashlets ist administrativ vorgegeben und kann vom Benutzer nicht
gedandert werden.

Dort lassen sich Informationsquellen einbinden, z. B. Internetseiten wie Wikipedia
oder Google Maps. Bis zu zehn zusitzliche Dashlets sind in enaio” client moglich.

Fiir jedes eingebundene Dashlet wird eine zusitzliche Schaltfliche auf der
Mentibandregisterkarte ANSICHT in der Gruppe Bereiche angezeigt.

Bevor Sie ein neu eingerichtetes Dashlet ein- und ausblenden konnen, miissen Sie
das Fensterlayout von enaio” client zuriicksetzen (Datei > Einstellungen >
Arbeitsbereich).

2 eE- STANDORT  €naio - [Ordner - Kunde(Kriger - 674 - D - Berlin - Dienstleister - Ja - Erstkontakt Anwe...
START  ANSICHT ORDNER 4  Volltextsuche Kunden -/ @)
[~} D D 1 Offnen 1 Ordner «
o £ ([EwWeitere~ | 55 -
Standort Indexdaten Inhalt eere ZEjacannen Bearbeiten Senden Standort Exportieren Teamarbeit Durchsuchen
. . . - an= - - - -
Offnen Neu
Navigation Box Anfrage - Bilder X WIKIPEDIA 3 x
Trefferliste - E-Mail X .
4 rlj Meine Suche Anfrage - E-Mail % g Y Benutzerkonto erstellen & Anmelden
P 51 - - Digitalbild [Seite 1 van1] X g w 3
@g‘ Trefferliste - Bilder X g6 0 W“ Portal Diskussion
8 Ordner - Kunde(Kriiger - 674 - . X g Y Abkimina: DANNT 2.2
rlj Kunde ‘E‘SI BeeDn Objekt  * Ne@mEuelitext anzeigen ™ Q
& Protokole q@o s meea  WikrpepiA | Portal:Wikipedia
m [@o & Bericht Die freie Enzyklopidie
b [l Msppen @0 Bericht nach Themen
@~ Bericht Hauptseite
ﬁ o Bericht Themenportale Machschlagen = Wikipedia nach Themen
@ - Bericht ' Vonabisz
s~ Alem
< > < > Zufalliger Artikel v
otjesuche [ERRE Joeien — ENERCTERN < B >

L [101487#6010
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Die Eingangskorbe

Die Eingangskorbe 6ffnen Sie tiber die Mentibandregisterkarte ANSICHT in der
Gruppe Arbeitsbereich.

In diesem Bereich werden in den einzelnen Korben die Wiedervorlagen, die
Abonnements und die Workflowvorginge verwaltet.

Uber die Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Eingangskorbe legen Sie fest, welche
Korbe angezeigt werden. Den Bereich 'Eingangskorbe' im Einstellungsdialog
konnen Sie auch direkt aus dem Kontextmenii der Spaltenkdpfe im Eingangskorb
offnen.

Abonnementbenachrichtigungen, Wiedervorlagen und Vorgangsschritte konnen
im zentralen Korb Meine Eingéinge verwaltet werden. Fiir alle Typen konnen Sie aber
auch eigene Korbe einrichten.

Meine Eingénge 7 x
[2] 10.04.2014 THOMAS Liste filtern

O t & Vorgangsschritt Erstellt Vorgang  Betreff Fallig am Personalisiert durch

L] Bearbeitung 10.04.2014 10:12... Taskflow 6 Bitte gegenles... 11.04.2014 00:59...

[T RN 6% Startbare Vorginge G Laufende Vorgange [ Abonnierte Objekte [F Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorlage G Bestellvorgang ¥ Abonnement (12)

Abonnementkdrbe

Die Abonnementkonfigurationen fiir Objekte und Anfragen werden in eigenen
Korben verwaltet, die Sie iiber die Registerkarte ENAIO > Einstellungen >
Eingangskérbe oder iiber das Kontextmenii der Spaltenkopfe ein- und ausschalten.

Workflowkorbe

Vorginge und Vorgangsschritte steuern Sie tiber Eingangskorbe. Diesen Bereich
6ffnen Sie tiber die Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Eingangskorbe oder tiber
das Kontextmenti der Spaltenkopfe.

Laufende Vorgange 7 x
9 10.04.2014 THOMAS Liste filtern

Ot & @& Vorgangsschritt  Betreff Worgang  Persenalisiert durch  Vorgang erstelltam  Fllig am gespertt bis

% Bearbeitung Bitte gegenlesen  Taskflow 6 10.04.2014 10:12:15  11.04.2014 00:58:00

¥ Meine Eingange (1) G Startbare Vorginge [ BN NERSGEIOHY 7] Abonnierte Objekte [ Abonnierte Anfragen (5 Wisdervorlage G Bestellvorgang ¥ Abonnement (12)

Hier finden Sie die folgenden Workflowkorbe:
=  Startbare Workflows

Alle S8 Vorginge, die Sie starten konnen, sind hier aufgelistet.
=  Eingangskoérbe
Alle aktuellen Vorgangsschritte, die Sie ausfithren konnen, und alle

personalisierten & Vorgangsschritte, die Sie gerade ausfiihren, werden im
Korb Meine Eingidnge oder in vorgangsspezifischen Eingangskorben aufgelistet.

Vorgangsschritte, deren Filligkeitsdatum tiberschritten ist, sind durch ein @
rotes Ausrufezeichen gekennzeichnet.

= Stellvertretung

Alle Vorginge und aktuellen Vorgangsschritte von Benutzern, die Sie
stellvertreten, sind in diesem Korb aufgelistet.

=  Laufende Workflows
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Verlauf

Verlauf

Die aktuellen Vorgangsschritte von Vorgingen, die Sie selbst gestartet haben,
sind hier aufgelistet. Von personalisierten Vorgangsschritten ist der aktuelle
Benutzer angegeben. Vorginge mit einer Sperrfrist sind mit einem Uhrsymbol
gekennzeichnet.

Uber die Einstellungen konnen Sie fiir jeden startbaren Vorgang einen eigenen
Eingangskorb einrichten und die Spalten, die angezeigt werden, auswihlen.

Die Registerkarte mit den zuletzt bearbeiteten Objekten 6ffnen Sie iiber die
Mentibandregisterkarte START in der Gruppe Dokumente.

Hier werden die Objekte aufgelistet, die Sie zuletzt bearbeitet haben. Der Typ der
Anderung ist durch ein Symbol gekennzeichnet:

1 Das Objekt wurde neu angelegt.
[  Seiten wurden bearbeitet oder hinzugefiigt.
%  Indexdaten wurden bearbeitet.

Uber die Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Arbeitsbereich legen Sie die Anzahl
der Objekte fest, die hier aufgelistet werden. Als Voreinstellung werden bis 15
Objekte aufgelistet.

Uber die Registerkarte ENAIO > Einstellungen > Auto legen Sie fest, ob die
Registerkarte beim Start von enaio” client automatisch gedffnet wird.

Die Statuszeile

enaio®

In der Statuszeile am unteren Rand des Fensters von enaio” client werden Symbole
mit aktuellen Statusinformationen eingeblendet:

- Ein AddOn wird ausgefiihrt.
e Ein Skript wird ausgefiihrt.
Verschliisselung ist aktiv.

~ Neueingang bei Wiedervorlagen.

Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.

¥ Neueingang bei Abonnement.
Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.
L% Ein Workflowvorgangsschritt liegt vor.
Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Bereich.
LEIE' Name oder IP-Adresse von enaio® server, mit dem

enaio’ client verbunden ist.
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Tastaturbelegung fiir den
Arbeitsbhereich

TASTE Beschreibung Hinweis
F1 Online-Hilfe aufrufen
& [F2 Indexdaten bearbeiten
UMSCHALT+ Indexdaten bearbeiten |[Nur fir Verkniipfungen zuy|
Doppelklick Dokumenten, die in der
Objektsuche und
Navigation angelegt
wurden.
F3 Ordner zum Dokument
ermitteln
o [F4 Variantenverwaltung  [Nur fiir W-Dokumente.
aufrufen
=y [F5 Ansicht aktualisieren
- [F6 Dokument einchecken |[Nur selbst ausgecheckte
Dokumente.
+ [F7 Dokumenteigenschaft
auf 'zur Archivierung
freigegeben' setzen
(i) [F8 Objektinformation Halten Sie die Taste F8
anzeigen beim Start des Clients
gedriickt, werden Bereiche
an voreingestellten
Koordinaten positioniert.
F10 Notizfenster 6ffnen
=, [F11 Bearbeitungshistorie
anzeigen
UMSCHALT+F2 Dokument zum
Bearbeiten 6ffnen
UMSCHALT+F3 Register zum Dokument
ermitteln
[z |[UMSCHALT+F4 Kopie eines Objekts Bei Ordnern und Registern
erstellen wird nur das Objekt, nicht
der Inhalt kopiert.
% [UMSCHALT+F5 IAktualisieren der
IAnsicht unterbrechen
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Tastaturbelegung fiir den
Arbeitsbereich

7, [UMSCHALT+F6 Auschecken Nur selbst ausgecheckte
zuriicknehmen oder selbst ausgelagerte
Dokumente.
O |[UMSCHALT+F7 Dokumenteigenschaft
auf 'nicht zur
Archivierung
freigegeben' setzen
UMSCHALT+I Vorschau-URL Der HTTP-Verweis auf die
Vorschaudatei im
DocumentViewer wird in
die Zwischenablage
kopiert.
5. (STRG+F2 Indexdaten ansehen
(schreibgeschiitzt)
+ STRG+ Dokument
UMSCHALT+F2 schreibgeschiitzt 6ffnen
Q@ |[STRG+F3 Standort 6ffnen
STRG+ Standort ermitteln Nur fiir Verkntipfungen zu
UMSCHALT+ Dokumenten, die in der
Doppelklick Objektsuche und
Navigation angelegt
wurden.
STRG+F4 Aktives Fenster Ebenfalls mit Taste ESC
schlieflen
STRG+F5 Neuladen serverseitiger |[Administrative
Einstellungen /Anderungen (nicht alle)
konnen ohne Neustart von
enaio” client {ibernommen
werden.
STRG+F6 Wechsel zwischen
geoffneten Fenstern im
Arbeitsbereich
STRG+A Alles markieren
STRG+UMSCHALT+A |Alle gleichen Typs [st in einer Liste ein Objekt
markieren markiert, werden alle
anderen Objekte des
gleichen Typs ebenfalls
markiert.
[l [STRG+B Dokumentdateien
exportieren
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Tastaturbelegung fiir den
Arbeitsbhereich

] [STRGHE Indexdaten exportieren |Auf einer Tabelle einer
Maske kopieren Sie den
Tabelleninhalt in die
Zwischenablage.

STRG+F Suche in Trefferliste Aufruf der Funktion 'Liste
filtern' in der Statuszeile
der Trefferliste. Wenn die
Darstellungsoption
Quicklooks eingestellt ist,
steht diese Funktion nicht
zur Verfiigung.

STRG+H Objekt des zuletzt Mit STRG+UMSCHALT+H

gewihlten Typs anlegen [wihlen Sie tiber eine Liste
den Objekttyp.
EZ  [STRGH Dokument als E-Mail-
Anlage im PDF-Format
an externen Empfinger
versenden
5 STRG+K Dokument als E-Mail-
Anlage an externen
Empfinger versenden
STRG+L Suche in Notizen
STRG+UMSCHALT+L |Suche in Notizen
autheben
=5 STRG+M Dokument als E-Mail-
IAnlage an internen
Empfinger versenden
STRG+N Dokument des zuletzt  [Mit STRG+UMSCHALT+N
gewihlten Typs als wihlen Sie tiber eine Liste
'Dokument ohne Seiten' [den Dokumenttyp.
anlegen
%  STRG+O Objekt 6ffnen \W-Dokumente werden je
nach eingestellter Option
geoftnet.
= (STRG+P Dokumente oder Aus einer Trefferliste
Trefferliste drucken wihlen Sie, ob die
markierten Dokumente
oder die Trefferliste
gedruckt werden.
¥ [STRG+Q Eingangskorbe 6ffnen
oder schlieflen
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Tastaturbelegung fiir den
Arbeitsbhereich

STRG+UMSCHALT+Q

Inhaltsvorschau 6ffnen
oder schlieflen

4 [STRG+R Offnet das Dialogfenster [[nnerhalb der Bereiche
fir die bewegen Sie sich mit Hilfe
Grundeinstellungen der Pfeiltasten und der
Taste TAB.
Kontrollkéstchen
markieren Sie mit der
Leertaste.
[ [STRGHS Dokument signieren
STRG+T Alle Registerkarten Schlief3t alle Register bzw.
schliefien Fenster im Bereich des
Ergebnisfenster
UMSCHALT+T Aktuelle Registerkarte
schlief}en
STRG+UMSCHALT+T |Alle anderen
Registerkarten schlieflen
51 [STRG+W Objektsuche 6ftnen bzw.
schliefien
STRG+UMSCHALT+W Navigation 6ffnen bzw.
schliefien
 STRG+U \Wiedervorlage
einrichten
i) STRG+Z Dokument als E-Mail-
Anlage als ZIP-Datei an
externen Empfinger
versenden
STRG+ IAbonnement einrichten
UMSCHALT+U
Y STRG+ Dokument anlegen Der Typ wird tiber eine
UMSCHALT+H Liste gewdhlt.
STRG+ Dokument 'ohne Seiten' [Der Typ wird tiber eine
UMSCHALT+N anlegen Liste gewihlt.
¥ STRG+ Im Ordnerfenster den
UMSCHALT+F Dialog 'Filterverwaltung'
offnen
+ [STRG+ Dokument
UMSCHALT+F2 schreibgeschiitzt 6ffnen
STRG+ Listet alle Objekte auf,
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Tastaturbelegung fiir den
Arbeitsbereich

UMSCHALT+F3 die in Beziehung zum
markierten Objekt
stehen
STRG+ Suche aufheben nach
UMSCHALT+F8 einer Notizanfrage
ALT+F4 enaio” client beenden
UMSCHALT+F Filterliste 6ffnen Im Ordnerfenster
verfligbar
ALT+ Offnet bei Fokus in In Indexdaten- oder
NACH-UNTEN einem Eingabefeld ggf. |Anfragemasken
zugehorige Auswahlliste
STRG+Mausrad Vergoflern und In Ordnerfenstern und
verkleinern der Trefferlisten
Schriftart im
Ergebnisfenster
Riicktaste (Backspace) |Eine Ebene nach oben |Im Navigationsbereich von
navigieren Ordner- und
Registerfenstern verftigbar,
wenn ein Ordner oder ein
Register ausgewahlt ist.

In Umgebungen mit Terminalservern stehen diese Tastaturbelegungen nicht zur

Verfligung.
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‘ Dokumentenanzeigefenster

Tastaturbelegung fiir das Dokumentenanzeigefenster

Tasten Funktion

enaio®

C Grundeinstellungen

E Seiten exportieren

I Eigenschaften des Bildes anzeigen
STRG+D Grundeinstellungen

STRG+G Graustufenwandlung

STRG+I Invertieren

L Drehen um 90° nach links
UMSCHALT+L Drehen um 180°

R Drehen um 90° nach rechts
UMSCHALT+R Drehen um 180°

NACH-RECHTS-TASTE

Nach rechts scrollen

NACH-LINKS-TASTE

Nach links scrollen

NACH-OBEN-TASTE

Nach oben scrollen

NACH-UNTEN-TASTE

Nach untern scrollen

UMSCHALT+ENDE An den rechten Rand
UMSCHALT+POS1 An den linken Rand
BILD-AB Seitenende
BILD-AUF Seitenanfang

UMSCHALT+BILD-AB

Bereichsweise nach rechts scrollen

UMSCHALT+BILD-AUF

Bereichsweise nach links scrollen

STRG+Mausrad

Vergroflern/verkleinern
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Tastaturbelegung fiir das
Dokumentenanzeigefenster

STRG+W Window-Leveling wihlen

NUM + Vergroflern um eine Stufe

NUM/ Minimieren

STRG+ NUM / Wiederherstellen der Fenstergrofe

UMSCHALT+NACH-UNTEN

Nichstes Dokument anzeigen

ENDE

Seitenende

POS1

Seitenanfang

STRG+NACH-LINKS

Erste Seite anzeigen

UMSCHALT+NACH-LINKS

Vorherige Seite anzeigen

NUM *

Maximieren

STRG+ NUM *

Wiederherstellen der Fenstergrofie

UMSCHALT+NACH-RECHTS

Nichste Seite anzeigen

STRG+NACH-UNTEN

Letzte Seite anzeigen

NUM -

Verkleinern

UMSCHALT+NACH-OBEN

Vorheriges Dokument anzeigen

STRG+E Daten dndern
STRG+P Drucken
ALT+P Drucken mit Folienauswahl
F10 Ubersichtsfenster einblenden
UMSCHALT+F10 Kontextmenii 6ffnen
STRG+S Seite speichern unter
ESC Fenster schlief3en
F2 Indexdaten anzeigen
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Tastaturbelegung fiir das
Dokumentenanzeigefenster

STRG+F3 Standort ermitteln
STRG+A Anmerkungen bearbeiten
UMSCHALT+G Gammakorrektur
UMSCHALT+H Histogramm Anpassung
STRG+H Histogramm Kontrast
F Anpassen auf Fensterweite
UMSCHALT+F Einpassen
UMSCHALT+A Animation
H Helligkeit einstellen
K Kontrast einstellen
G ScaleToGray fiir SW-Bilder
M Markierungsmodus
(o) Bild verschieben
\' Vergroflerungsmodus
UMSCHALT+O Erkennungsmodus
D Dokument erkennen
UMSCHALT+S Seite erkennen
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Dokumentenanzeigefenster

Tastaturbelegung fiir den Bearbeitungs-/Scan-Modus

Tasten Funktion

EINFG Dokument ablegen
ENTF Seite l6schen

F9 Scannen

Fl11 Scanquelle wihlen
F12 Scannen (TWAIN)

STRG+UMSCHALT+F12 Scaneinstellungen zurticksetzten (TWAIN)

B Stapelscan — neues Dokument erzeugen

STRG+O Importieren

T Optionen einstellen

TAB Wechseln zwischen Vorschau/Anzeige und
Stapelbereich

In Umgebungen mit Terminalservern stehen diese Tastaturbelegungen nicht zur
Verftigung.
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Die Voreinstellungen fir
enaio® client

Einstellungen

Sie konnen enaio” client umfangreich konfigurieren. Sie konnen beispielsweise
Einstellungen fiir die Sicherheitsabfragen, fiir die Anzeige von Fenstern und vieles
mehr individuell vornehmen. Diese Einstellungen werden ausgefiihrt, wenn Sie
enaio’ client starten. Die Wahl der richtigen Einstellungen fiir Ihre individuellen
Arbeitsanforderungen kann Thre Arbeit deutlich erleichtern.

Uber den Eintrag Einstellungen aus dem Menii ENAIO oder den Tastaturkurzbefehl
STRG+R offnen Sie das Fenster Einstellungen. Dort finden Sie thematisch geordnet
die Voreinstellungsbereiche. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste, wird der
jeweilige Einstellungsbereich rechts angezeigt.

Felder

H-[] Patient Trefferliste
H-[_ Persan
H-[ - Pressearchiv Erweitert
H-[ 2 Quellverzeichnis
t-[_ 7 RBG Versand

[E

[E

[E

[E

[E

[#-[ Sachthemen
Anfrageverhalten B SAP

[E

[E

[E

[E

[E

[E

I

Anmerkungen
Arbeitsbereich

Ergebnisfenster

H-[ 2 SAP 02

H-[ 7 SAPG21

H-[ 2 SAPILM Collection
H-[_ 2 SAPILM Collection7 10
i Schrank

H-[ 7 StraBenakte

.. Cusskarn

Bestatigen
Auto-...
Weitere

Eingangskdrbe

Lauflistenvorl,
aufiistenvoriagen Statische Spalten der Trefferliste

Typ-Icon
Archivierungsstand
Zugriffestatus
Motizen

|:| Signaturstatus
Objekt

Trennzeichen im Registerbaum:
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‘ Bereich 'Felder

Bereich 'Felder’

enaio®

Hier finden Sie in einer Baumstruktur die eingerichteten Ordnertypen. Durch
Doppelklick oder mit einem Klick auf das fiihrende ® Symbol werden die
Registertypen, die Dokumenttypen, der Ordnertyp und die Basisparameter
angezeigt.

Im Bereich Statische Spalten der Trefferliste entscheiden Sie, welche Spalten in der
Trefterliste fiir Ordner, Register und Dokumente angezeigt werden.

4% & O BE Objekt Firmenname
= o Bilder Mainz

Die Einstellungen fiir die statischen Spalten der Trefferliste gelten fiir alle
Objekttypen.

Das angegebene Trennzeichen trennt die Eintrige der Indexdaten im Registerbaum.

Trefferliste

Fiir einen markierten Dokumenttyp, Ordnertyp oder Registertyp 6ffnen Sie tiber
die Schaltfliche Trefferliste das Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen. Dort wihlen Sie
Felder aus den Indexdaten, die als Spalten in einer Trefferliste und einem
Ordnerfenster benutzt werden.

Das Fenster erreichen Sie ebenfalls tiber den Eintrag Felder fiir Trefferliste im
Kontextmenii eines markierten Ordner-, Register- oder Dokumenttyps in der
Objektsuche.

g Felder fur Trefferliste anzeigen (Kunde) H
Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
segabedatum - Frimerrane |
Aktiv # Hinzufiigen | Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum = Entfarnen
Bank
betreuender COM W
Aufdrts b Abwarts

Um festzulegen, welche Trefferlistespalten angezeigt werden sollen, markieren Sie
ein oder mehrere Felder aus der Liste der vorhandenen Felder und fiigen diese der
Liste angezeigter Felder hinzu. Die Reihenfolge der Felder legen Sie iiber die
Schaltflachen Aufwirts und Abwirts fest.

Fiir die Spalten einer Dokumententrefferliste und der Dokumente im
Ordnerfenster konnen Sie zusitzlich Eintrige aus den Basisparametern und den
Ordnerindexdaten wihlen. Die Auswahl gilt fir alle Dokumenttypen aus dem
jeweiligen Schrank.

Markieren Sie Dokument-Basisparameter eines Schranks und 6ffnen Sie tiber die
Schaltfliache Trefferliste das Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen. Im Bereich
Vorhandene Felder werden die Felder der Dokumentenbasisparameter und die
Felder der Ordnerindexdaten angezeigt. Wihlen Sie dort die Felder und die
Reihenfolge.
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Bereich 'Felder’

Markieren Sie Ordner-Basisparameter oder Register-Basisparameter eines Schranks und
offnen Sie tiber die Schaltfliche Trefferliste das Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen
um Basisparameter des Ordners oder des Registers als Felder fiir Trefferlisten
auszuwdhlen.

Im Fenster Felder fiir Trefferliste anzeigen werden ! Pflichtfelder, # Schliisselfelder
und die Felder aus den [ Basisparametern gekennzeichnet.

Erweitert

Je nach Archivobjekttyp konnen Sie tiber die Schaltfliche Erweitert eine der
folgenden Optionen auswihlen:

=  Bei Anlage zur Archivierung freigeben
Dokumente erhalten beim Erfassen automatisch die Eigenschaft * 'zur
Archivierung freigegeben'.

Register und Ordner werden nicht archiviert und haben keine
Archivierungseigenschaft.

= Indexdaten zwischenspeichern

Die Indexdaten eines neuen Archivobjekts werden zwischengespeichert und
automatisch in die Indexdatenmaske fiir das néichste Archivobjekt gleichen
Typs voreingetragen.

Eintrige in Mehrfachfeldern und in schreibgeschiitzten Feldern werden nicht
zwischengespeichert.

=  Indexdaten fiir externen Versand verwenden

Fiir den externen Versand von Dokumenten werden die Indexdaten, so wie in
den Trefferlisten angezeigt, als Dateibezeichnung verwendet. Die Linge ist auf
100 Zeichen begrenzt. Zeichen, die das Betriebssystem fiir Dateibezeichnungen
nicht erlaubt, werden weggelassen. Ist einem Dokument mehr als eine Datei
zugeordnet, wird ab der zweiten Datei ein Zahler angehangt.

Register und Ordner kénnen nicht extern versendet werden.
= Indexdaten fiir internen Versand verwenden

Die Indexdaten werden, so wie in den Trefferlisten angezeigt, als Bezeichnung
tiir den Verweis verwendet. Die Lange ist auf 100 Zeichen begrenzt. Zeichen,
die das Betriebssystem fiir Dateibezeichnungen nicht erlaubt, werden
weggelassen.

=  Events debuggen

Events werden nicht ausgefiihrt, sondern im Eventeditor ge6ffnet und konnen
zeilenweise ausgefithrt werden. Diese Funktion steht nur Benutzern mit
entsprechenden Rechten zur Verfiigung.

=  Notizansicht einblenden
Zum Ordner wird unterhalb des Inhaltsbereichs der Notizbereich eingeblendet.
= Ordnertrefferliste als Registerbaum

Bei einer Ordner-Anfrage wird keine Ordnertrefferliste angezeigt, sondern eine
Ansicht, die im linken Navigationsbereich die Liste aller gefundenen Ordner
enthilt und rechts den Inhalt. Die Liste im Navigationsbereich kann nicht
sortiert werden.
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Bereich 'Anmerkungen’

Registerbaum anzeigen
Im Ordnerfester wird ein Navigationsbereich angezeigt.
Registerbaum sortieren (aufsteigend)

Im Navigationsbereich des Ordnerfensters werden die Registertypen und
innerhalb der Typen die Register alphabetisch auf- oder absteigend sortiert.

Summe der Objekte im Registerbaum ermitteln

Im Navigationsbereich des Ordnerfensters wird fiir jedes Register die Anzahl
der enthaltenen Objekte angegeben. Diese Anzeige beriicksichtigt nicht die
Zugriffsrechte des Benutzers. Die Trefferliste kann also weniger Objekte
enthalten, als hier angegeben.

Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments

Es wird beim Speichern einer Dokumentdatei des ausgewihlten Objekttyps ein
Texteditor geoftnet, tiber den Sie einen Eintrag in die Bearbeitungshistorie
einfiigen konnen.

W-Dokumente bei Doppelklick schreibgeschiitzt 6ffnen

Vorhandene W-Dokumente werden bei einem Doppelklick schreibgeschiitzt
geoftnet.

Diese Einstellungen konnen Sie auch schnell iiber das Kontextmenti eines
markierten Ordner-, Register- oder Dokumenttyps in der Objektsuche tiber den
Eintrag Einstellungen vornehmen.

Versand

Uber die Schaltfliche Versand geben Sie die entsprechenden Felder an, deren
Indexdaten beim E-Mail-Versand eines Objekts das Objekt kennzeichnen sollen.

Bereich 'Anmerkungen’

Hier legen Sie die Voreinstellungen fiir die Anmerkungen auf den Folien fest.

Sie wihlen Farben fiir Linien, Hervorhebungen, Schrift und Gefiilltes Rechteck.

Sie konnen die Voreinstellungen der Schriftart fiir Textfelder, Schriftgrée und
Linienbreite festlegen.

Bereich 'Arbeitsbereich’

Hier legen Sie fest, welche Anderungen in der Objektsuche automatisch beim
Programmende gespeichert werden:

enaio®

Positionen (Navigation/Objektsuche)

Die Navigation und die Objektsuche werden beim Programmstart wieder so
wie beim Programmende angeordnet.

Halten Sie beim Start von enaio” client die Taste F8 gedriickt, bis in der
Statuszeile 'bereit' angezeigt wird, werden die Navigation und die Objektsuche
nicht angezeigt und auf Standardwerte zuriickgestellt.

Einstellungen (Navigation)

Die aktuelle Darstellung der Navigation wird gespeichert.
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Bereich 'Arbeitsbereich’

=  FEinstellungen (Objektsuche)
Die aktuelle Darstellung der Objektsuche wird gespeichert.

Die Anordnung der Bereiche im Arbeitsbereich konnen Sie mit der Schaltfliche
Fensterlayouts zuriicksetzen dndern.

Waihlen Sie das Layout, das Ihren Anforderungen am nichsten kommt. Alternativ
bringen Sie einen Bereich an eine andere Position, indem Sie ihn an der Titelleiste
einfach auf das Navigationskreuz ziehen.

Sie konnen eine Sprache fur die Bezeichnung der Funktionen wihlen. Diese
Einstellung wird sofort iibernommen und gilt auch fiir andere enaio’-Programme,
die am Arbeitsplatz gestartet werden.

Sie konnen ebenfalls eine Sprache fiir die Objektdefinition wihlen. Die
Bezeichnung der Felder in den Indexdaten- und Anfragemasken wird dann aus
einer Sprachtabelle gelesen, die beim Erstellen der Objektdefinition angelegt wurde.
Ebenso werden danach die Workflowmasken in den Sprachversionen angezeigt.

Stellen Sie die Sprache der Objektdefinition um, miissen Sie enaio’ client neu
starten.

Das voreingestellte Farbschema fiir enaio’ client ist Weif. Alternativ stehen Blau,
Silber und Schwarz zur Verfiigung. Die Einstellung gilt, mit Ausnahme von
enaio® capture, fiir alle Desktop-Programme der enaio’-Plattform.

Statt als Register konnen Sie Masken, Trefferlisten, Ordner und Dokumenten in
einzelnen Fenstern anzeigen lassen. Deaktivieren Sie dazu einfach die Option
Registerkarten. Auf der Meniibandregisterkarte ANSICHT konnen Sie dann festlegen,
ob die aktuell geoffneten Fenster iiberlappend, nebeneinander oder tibereinander
dargestellt werden.

In der Registerkartenansicht ist die jeweils aktive Registerkarte hervorgehoben. Sie
konnen angeben, wie die Reiter angezeigt werden. Als Voreinstellung werden die
Reiter am oberen Rand der Registerkarten einzeilig dargestellt. Uber das
Kontextmenii eines Reiters konnen Sie die Spaltenweiten der angezeigten
Trefferliste speichern, die Registerkarte aktivieren, sowie alle Registerkarten aufler
der aktuellen schlieflen.

Auflerdem kann eine Mappe oder ein Ordner direkt iiber das Kontextmenii des
Reiters per E-Mail versendet werden. Wenn in einer Ordneransicht ein Register
ausgewdhlt ist, wird das Register versendet. Wenn kein Register ausgewahlt wurde,
wird der Ordner versendet. Auch Anfragen konnen auf diese Art und Weise
versendet werden, denn die Funktion steht auch zur Verfiigung, wenn eine
Trefferliste tiber eine gespeicherte oder erweiterte Anfrage erzeugt wurde. Die
genannten Objekte werden immer als enaio’-Datei versendet.

Beim Arbeiten mit mehreren Registerkarten kann per Drag & Drop das gewtiinschte
Fenster durch Ziehen eines Elements auf einen Registerkartenreiter gewéhlt
werden.

Wechseln Sie zwischen der Registerdarstellung und der Fensterdarstellung, miissen
Sie enaio” client neu starten. Melden Sie sich an einem laufenden enaio” client an,
wird die laufende Darstellung beibehalten und nicht gedndert.
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Bereich 'Ergebnisfenster’

Fiir die Farbschemen 'Blau’, 'Silber' und 'Schwarz' kénnen Reiter von
Registerkarten farbig dargestellt werden.

{# Anfrage - Kunde % [=] Trefferliste - Kunde X | [T Ordner - Kunde(Kaisers - 902) X [ Trefferliste - Mappe X | = Mappe(Projekt 4 *
Iy [0 Objekt Firmenname Kunden-ID A

I.-] Kunde Modersen 791
' Kunde Mils 797

Die Reiter von Registerkarten desselben Typs erhalten dieselbe Farbe:

Ablage Lila
Anfrage Gelb
Trefferliste einer Mappenanfrage Cyan
Mappe Rot
Ordner Griin
Trefterliste Blau
Workflowschritt Orange
Sonstige Masken Magenta

Optimierte Meniis zeigen in Kontextmeniis nur die Funktionen an, die hiufig
ausgefiihrt wurden. Alle weiteren Funktionen konnen tiber das Mentiband erreicht
werden. Tastaturkiirzel der Funktionen kénnen in Kontextmeniis angezeigt
werden.

Der Verlauf kann iiber die Meniibandregisterkarte START angezeigt werden. Die
Anzahl der zuletzt bearbeiteten Objekte, die der Verlauf anzeigt, konnen Sie hier
angeben.

Bereich 'Ergebnisfenster’

enaio®

Sie legen fest, ob Spaltenbreiten und Fensterpositionen von Listen bzw. Dialogen
beim Beenden von enaio” client automatisch gespeichert werden sollen.
Spaltenbreite und Fensterposition von Notizfenstern und Notizbereichen werden
nicht automatisch gespeichert.

Sie wihlen auflerdem fiir alle Listen mit Objekten, ob Trennlinien angezeigt
werden.

Wihlen Sie die Option Tooltips anzeigen, werden in einer Trefferliste oder einem
Ordnerfenster die Indexdaten in einer Spalte in einem Fenster am Mauszeiger
angezeigt, wenn die Indexdaten in der gewéhlten Spaltenbreite nicht vollstindig
angezeigt werden konnen.

Die erste Spalte, nach der sortiert wird, kann farblich stirker oder schwicher
hervorgehoben werden.

Ebenfalls kann der Schriftgrad in Ergebnisfenstern, also Trefferlisten und
Eingangskorben, vergrofiert werden.

Uber den Bereich Farben 6ffnen Sie Dialoge zum Einstellen der Listenfarben.

Fiir die geraden und ungeraden Zeilen wihlen Sie Textfarbe und Hintergrundfarbe.
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Bereich 'Anfrageverhalten'

Fiir das Filtern in Listen konnen Sie angeben, ob der Suchbegriff oder die Zelle
markiert werden soll, und Sie konnen eine Hintergrundfarbe wihlen.

Fiir die Gruppierung in Listen wihlen Sie eine Hintergrundfarbe der
Gruppenzeilen.

Bereich 'Anfrageverhalten'

Hier wihlen Sie fiir eine Trefferliste die Anzeigeebene, also ob die Trefferliste als
Ordnerliste, Registerliste oder Dokumentenliste angezeigt wird, ob automatisch
immer nach der obersten Registerkarte gewdhlt wird oder ob Sie jeweils manuell
wihlen.

Fiir das Anfragefenster legen sie fest, ob es nach der Anfrage beibehalten, minimiert
oder geschlossen wird.

Im Bereich Vor Anfragestart schliefen ... markieren Sie Register- bzw. Fenstertypen,
die automatisch geschlossen werden, wenn Sie eine Anfrage starten.

Sie legen ebenfalls fest, ob bei einer Anfrage iiber Register- und Dokumentdaten
Objekte ohne Registerzuordnung mit in die Trefferliste aufgenommen werden.

Starten Sie tiber eine Anfragemaske eine Anfrage, wird die Trefferliste geftnet.
Andern Sie Eintrige in der Anfragemaske und starten erneut eine Anfrage, kann
eine weitere Trefferliste gedffnet werden oder die bestehende Trefferliste
aktualisiert werden. Die Voreinstellung fiir diese Funktion legen Sie mit der Option
Wenn méglich, dieselbe Trefferliste verwenden fest. Auf jeder Anfragemaske kann iiber

die Schaltflichen [Z] / = Trefferliste wiederverwenden das Verhalten festgelegt
werden.

Die Einstellung Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen legt fest, dass beim Offnen
eines Ordners tiberpriift wird, ob der Ordner bereits gedffnet ist und dieser
gegebenenfalls in den Vordergrund geholt wird, statt den Ordner ein weiteres Mal
zu 6ffnen.

Ebenso konnen Sie die Trefferliste auf eine ausgewihlte Anzahl von Treffern
beschrinken und festlegen, ob Sie dariiber informiert werden wollen, wenn eine
Trefterliste die festgelegte Trefferanzahl tiberschreitet.

Als Maximum in Trefferlisten gilt immer die administrativ vorgegebene
Trefferanzahl.

Bereich 'Bestdtigen’

enaio®

Hier wihlen Sie, in welchen Fillen Sie Aktionen tiber eine Sicherheitsabfrage
bestdtigen miissen.

Mit der Funktion Bei Datenblattwechsel speichern legen Sie fest, ob beim Blittern
durch Trefferlisten Anderungen an den Indexdaten automatisch gespeichert
werden. Wenn die Funktion deaktiviert ist, werden gednderte Indexdaten beim
Blattern zum néchsten Datenblatt ohne Sicherheitsabfrage immer gespeichert.

Sie konnen hier ebenfalls einen Bestitigungsdialog vor dem Offnen von
Dokumenten, Trefferlisten und Datenbankkatalogen einstellen, wenn diese eine
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Bereich 'Auto’

angegebene Grofle tiberschreiten. Wenn beispielsweise ein Dokument grofer ist als
hier angegeben, miissen Sie das Offnen bestitigen.

Der Administrator kann einen Bestitigungsdialog vor dem Offnen grofRer
Dokumente einrichten. Falls sich Ihre Grofienangabe von diesem Wert
unterscheidet, wird die Voreinstellung des Administrators tiberschrieben. Die
Voreinstellungen fiir die Anzahl von Treffern beim Offnen einer Trefferliste oder
eines Datenbankkatalogs konnen Sie ebenfalls iiberschreiben.

Fiir Prozessverantwortliche mit der Systemrolle 'Client: Workflow
Prozessadministration' ist es moglich, tiber das Kontextmenii aus dem
Eingangskorb Laufende Workflows einen Workflowvorgang abzubrechen. Mit der
Funktion Laufende Workflows abbrechen legen Benutzer fest, ob das Abbrechen eines
Workflowvorgangs zusitzlich bestitigt werden muss.

Fiir den Archivdruck kann der Administrator das PDF-Format als Ausgabeformat
voreinstellen. Ist dies der Fall, konnen Sie einen Bestdtigungsdialog fiir die PDF-
Generierung einschalten. Uber diesen Bestitigungsdialog konnen Sie dann statt
PDF das Format TIFF G4 fiir den Schwarz-/Weif3-Druck tiber den Archivsystem-
Drucker und das Format JPEG fir den Farbdruck tiber den Archivsystem-
Farbdrucker wihlen.

Der Administrator kann eine systemweite Sicherheitsabfrage vor dem Speichern
von Indexdaten einrichten. Diese Sicherheitsabfrage konnen Sie nicht abschalten.

Bereich 'Auto’

enaio®

Hier legen Sie im Bereich Stern fest, ob in den Anfragemasken automatisch der
Platzhalter "', der fiir beliebige Zeichenketten steht, am Ende und am Anfang eines
Textfelds eingefiigt werden soll.

Anfragen mit Platzhaltern und Anfragen mit Teilbegriffen dauern linger als
Anfragen ohne diese Erweiterungen.

Sie konnen den Platzhalter wie folgt einfiigen:

= hinter dem Eintrag (Bsp.: "abc*")

Bei Textfeldern, denen kein Katalog, erkennbar durch die Schaltfliche hinter
dem Feld, zugeordnet ist, wird der Platzhalter erginzt.

=  vor dem Eintrag (Bsp.: "*abc')
Bei Textfeldern, denen kein Katalog, erkennbar durch die Schaltfliche hinter
dem Feld, zugeordnet ist, wird der Platzhalter erginzt.
Die Anfrage mit dieser Option beansprucht deutlich mehr Zeit.

= hinter Eintrag bei Datenbankkatalog

Bei Datenbankkatalogfeldern wird der Platzhalter erginzt, wenn Sie auf die
Schaltflache zur Anzeige der Katalogwerte klicken. Fiir die Anfrage tiber einen
Eintrag in einem Datenbankkatalogfeld wird die Einstellung aus 'hinter dem
Eintrag' verwendet.

Sie konnen ebenfalls die Suche nach Teilbegriffen einschalten. Geben Sie mehrere
Begriffe in ein Feld ein, werden Objekte gesucht, die mit diesen Begriffen in
beliebiger Reihenfolge indexiert sind.
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Bereich 'Weitere'

Die Eintrage gelten nicht fur die Anfrage tiber Notizen und Notiztexte, fiir die
Anfrage iiber Tabellenfelder und ebenfalls nicht fiir Volltext-Anfragen.

Im Bereich Offnen (ein Treffer) geben Sie an, ob bei einer Trefferliste, die genau
einen Treffer enthilt, der Ordner, das Register oder das Dokument gedffnet werden
soll. Dazu konnen Sie mit der Einstellung Nach automatischem Offnen (ein Treffer)
Trefferliste schliefen festlegen, dass in diesem Fall die entsprechende Trefferliste
geschlossen wird.

Im Bereich SchlieRen (ein Treffer) geben Sie an, ob eine leere Trefferliste angezeigt
wird oder die Meldung, dass kein Treffer erzielt wurde.

Zusitzlich konnen Sie festlegen, dass der Notizeditor automatisch gedffnet wird,
wenn Sie einem Objekt eine Verbindung hinzuftigen. Mit dem Notizeditor erstellen
Sie den Notiztext fiir die Verbindung.

Zu einer Volltexttrefferliste kann ein Volltextbereich automatisch angezeigt
werden, tiber den Sie die Volltext-Anfrage tiber Facetten weiter spezifizieren
konnen.

Deaktivierte Benutzer konnen ausgeblendet werden. Deaktivierte Benutzer sind
Benutzer, deren Benutzerkonto durch den Administrator oder durch
Sicherheitsrichtlinien gesperrt wurde. Ausgeblendet werden diese Benutzer in den
Wiedervorlage-/Abonnementdialogen und innerhalb der Benutzerauswahl tiber die
Benutzer- und Rechtegruppen-AddOns.

Die Bereiche 'Postfach’, 'Favoriten', 'Ablage’, 'Verlauf' und 'Papierkorb’ konnen
beim Start von enaio” client automatisch geffnet werden.

Bereich 'Weitere'

enaio®

Uber den Bereich Weitere wihlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
= MAPI bei Programmstart initialisieren

Ist diese Option markiert, erreichen Sie iiber das Menii ANSICHT das Postfach
TIhres E-Mail-Programms, wenn der Administrator das Archivsystem dafiir
konfiguriert hat.

Halten Sie beim Start von enaio” client die Taste F9 gedriickt, bis in der
Statuszeile 'bereit' angezeigt wird, versucht enaio” client nicht die Postficher zu
offnen.

Ist ein IMAP-System eingebunden, steht diese Option nicht zur Verfiigung.
Diese Anderung wird erst beim néchsten Start von enaio” client aktiv.
»  Ubertragungsgeschwindigkeit von Dokumenten ermitteln

Fiir die Dokumentenanzeige wird in der Statuszeile die
Ubertragungsgeschwindigkeit angezeigt.

= OS-Dateien schreibgeschiitzt 6ffnen

Verweise auf W-Dokumente, die Sie als interne E-Mail erhalten, werden durch
diese Option schreibgeschiitzt ge6ffnet. Andere Dokumente werden immer
schreibgeschiitzt gedffnet.

= E-Mail mit Outlook versenden
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Bereich 'Weitere'

Falls Microsoft Outlook eingerichtet ist, kénnen Sie aus enaio” client E-Mails
itber Microsoft Outlook versenden.

nach OCR Indexdaten 6ffnen

Verwenden Sie die Optische Zeichenerkennung innerhalb des Anzeigefensters,
wird nach der Zeichenerkennung das Datenblatt des angezeigten Dokuments
geoftnet. Sie konnen den erkannten Text aus der Zwischenablage in ein
Indexdatenfeld kopieren.

OCR mit automatischer Spaltenanalyse

Verwenden Sie die Optische Zeichenerkennung, kann automatisch die Anzahl
der Spalten ermittelt werden.

Scaneinstellungen rechnerunabhingig ablegen

Scaneinstellungen werden benutzerabhingig und nicht rechnerabhingig
gespeichert.

Nur aktuelle Benachrichtigungen im Abo anzeigen

Nur die jeweils letzte Anderung an einem abonnierten Objekt wird im
Abonnementbereich aufgelistet.

Eigene Benachrichtigungen im Abo ausblenden
Selbst gednderte Objekte werden nicht im Abonnementbereich aufgelistet.
Events anzeigen

Benutzer, die das Recht haben, Events zu erstellen, konnen iiber den
Arbeitsbereich auf enaio” editor-for-events zugreifen.

Applikationsevents debuggen

Applikationsevents werden nicht ausgefiihrt, sondern im Eventeditor ge6ffnet
und konnen zeilenweise ausgefiihrt werden. Fiir diese Funktion wird ebenfalls
eine besondere Systemrolle benotigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von Threm Administrator vergeben.

Workflowevents debuggen

Applikationsevents werden nicht ausgefiihrt, sondern im Eventeditor ge6ffnet
und konnen zeilenweise ausgefiihrt werden. Fiir diese Funktion wird ebenfalls
eine besondere Systemrolle benotigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von Ihrem Administrator vergeben.

Ordner im Desktop-Bereich als Standardordner iibernehmen

Legen Sie Verweise auf Ordner in den Desktop der Objektsuche, werden diese
beispielsweise beim Archivdruck als Standort mit angeboten.

Benachrichtigung fiir Wiedervorlagen anzeigen

Wenn eine Wiedervorlage eintrifft, kann eine Systeminformation angezeigt
werden.

Benachrichtigung fiir Abonnements anzeigen

Wenn ein Abonnement eintrifft, kann eine Systeminformation angezeigt
werden.

Benachrichtigung fiir Workflow anzeigen

Wenn ein Workflowvorgangsschritt vorliegt, kann eine Systeminformation
angezeigt werden.
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*  Beim Offnen von OS-Dateien gedffnete Fenster schliefen

Sie konnen wihlen, ob beim Offnen von OS-Dateien alle gedffneten Fenster
geschlossen werden.

Bereich 'Eingangskorbe'

Sie legen in diesem Bereich fest, welche Eingangskorbe angezeigt werden.

Felder
Anmerkungen
Arbeitsbereich
Ergebnisfenster
Anfrageverhaltan
Bestatigen
Auto-...

Weitere
Eingangskdrbe

sichbare Kérbe

Name

Abonnement

[VIEE sbornierte Anfragen

I.'T:_| Abonnierte Objekte

69 Bestellvorgang

G% Laufende Vorgange

[ 65 standard-ad-hoc-workflow
G5 Starthare Vorgange

[1 69 stellvertretung

[ 65 Taskfiow

() Wiedervarlage

enaio®

Lauflistenvorlagen

Meniband anpassen

[ Tremnlinien anzeigen

Farbige Reiter Reihenfolge

diesen Korb beim Start 6ffnen

| <letzter aktiver Korb > v |

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskorbe
Vorgangsschritt Erstellt am

Betreff Fallig am

Vorgang Personalisiert durch

| Stellvertretung einrichten |

Wiedervorlagen, Abonnements und Workflowvorginge werden im zentralen Korb
Meine Einginge angezeigt, wenn Sie fuir diese Typen keine eigenen Korbe festlegen.

Fiir jeden Workflowvorgang kénnen Sie einen eigenen Korb anlegen.

Sie konnen die Reihenfolge der Korbe festlegen, den Korb angeben, der beim Start
geoftnet wird und Systemspalten fiir die Anzeige der Objekte in den Korben
wihlen. Sie legen auflerdem fest, ob Trennlinien angezeigt und Reiter von
Eingangskorben fiir die Farbschemas 'Blau’, 'Silber' und 'Schwarz' farbig dargestellt
werden.

Wiedenvorlage 2
5@ o= 050532 @ | &0 STEFANIE vl of  Lotehiten

D@ ® 0 ! Objelt Doum et Vomelegtven  Anmeriung  Famenn.  Ku. Kunden.D

n} ! Kunde 27.04.20.. 14:30:00 THOMAS Ryman Lid 1071

e 1 Akte  PROG20. 1241500 STEFANIE gesperrt

e U Akte  29.046.20. 121500 STEFAMIE gespert

i Méine Eingange ¥ Wiedervorlage (31, Abcrnemtnt | Abonnierte Objekte [ Abonnierte Anfragen | _j Stellverretung ., Startbere Vorgange ¥ Laufende Vorgange

Die verschiedenen Korbe erhalten folgende Farben:
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Bereich 'Lauflistenvorlagen'

enaio®

Wiedervorlage
Abonnement
Abonnierte Objekte
Abonnierte Anfragen
Workfloweingang
Startbare Workflows
Laufende Workflows

Stellvertretung

Blau
Griin
Rot
Lila
Cyan
Orange
Gelb

Cyan

Bereich 'Lauflistenvorlagen’

Im Feld Anzuzeigende Systemspalten fiir Eingangskorbe legen Sie fest, welche
Systemspalten angezeigt bzw. ausgeblendet werden.

O 1 & Arbeitsschritt  Erstellt
Initialisierung  05.06.2014 14:32:25  Taskflow 2
Initialisierung ~ 05.06.2014 14:32:12  Standard-Ad-hoc-Workflow 5

()
%

Eeo e

Workflow

Betreff  Filligam  Personalisiert durch
STEFAMIE
STEFAMIE

Im Bereich 'Eingangskorbe' richten Sie ebenfalls die Stellvertretung fiir den
Workflow und fiir Wiedervorlagen (vgl. 'Abwesenheit und Stellvertretung') ein.

Den Bereich 'Eingangskorbe' konnen Sie direkt aus dem Kontextmenii der
Spaltenkopfe im Eingangskorb 6ffnen.

In diesem Bereich konnen Sie Lauflistenvorlagen veroffentlichen.
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Felder
Lauflistenvarlage
Anmerkungen
Offentlich

Arbeitsbereich
Laufliste I
Ergebnisfenster A ?s
Laufliste III

Anfrageverhalten )
Frivat

Bestatigen
Laufiiste
Auto-...

Weitere
Eingangskirbe
Lauflistenvorlagen

Mendband anpassen

Léschen Verdffentlichen Personalisieren

fbrechn

Lauflistenvorlagen, die Sie fiir Ad-hoc-Aktivititen des Workflows angelegt haben,
sind privat, also nur Thnen zuginglich. Veroffentlichen Sie Lauflistenvorlagen, kann
jeder andere Benutzer der Ad-hoc-Aktivitit diese Lauflistenvorlage verwenden.

Sie konnen Lauflistenvorlagen veroffentlichen, personalisieren und loschen.

Sowohl fiir die Verwaltung privater Lauflistenvorlagen wie auch fiir die Verwaltung
offentlicher Lauflistenvorlagen bendétigen Sie eigene Systemrollen. Zugriffsrechte
und Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Bereich 'Meniiband anpassen'

enaio®

In diesem Bereich konnen Sie alle Meniibandregisterkarten anpassen.

Benutzer benétigen die Systemrolle 'Mentiband anpassen'.

Aufgelistet sind alle Mentibandregisterkarten mit den Gruppen. Gruppen und
Schaltflichen innerhalb der Gruppen konnen markiert und iiber die
Pfeilschaltflichen verschoben werden. Schaltflichen kénnen in eine andere Gruppe
verschoben werden, Gruppen kénnen nicht auf eine andere Registerkarte
verschoben werden.

Wenn Sie eine Schaltfliche oder eine Gruppe ausblenden oder einblenden
mochten, dann deaktivieren bzw. aktivieren Sie das Kontrollkéstchen.

Jede Schaltfliche kann mit grof8em oder kleinem Symbol angezeigt werden.
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Benutzereinstellungen

exportieren

Alle Anpassungen konnen Sie tiber die entsprechende Schaltfliche wieder

zuriicksetzen.

Felder
Anmerkungen
Arbeitsbereich
Ergebnisfenster
Anfrageverhalten
Bestatigen
Auto-...

Weitere
Eingangskiirbe
Lauflistenvarlagen

Menilband anpassen

Start
Ansicht
Dokument
Standort
=l Trefferliste
= Treffer
= [¥] Gffnen
E# Indexdaten
[ Inhalt
#9 Offnen
& Varianten
= Weitere
(2] Bearbeiten
Senden an
Liste
Exportieren
Teamarbeit
Durchsuchen
Verlauf
Postfach
Trefferliste
Internet
Workflow
Dokumente
Suche
Objektsuche
Mavigation
[+ _Finnannczknrh

Anpassungen: Zuriicksetzen

Benutzereinstellungen exportieren

Benutzer konnen ihre Einstellungen exportieren und exportierte Einstellungen,
auch anderer Benutzer, importieren.

Bestandteil dieser Exportdaten sind die gespeicherten Anfragen, die Scan-
Einstellungen, der Inhalt der Navigation, Verkniipfungen zu externen
Anwendungen, die Ordnerstruktur in der Objektsuche und die Einstellungen der

Registerkarten und Fenster.
Verkniipfungen zu Dokumenten, Registern und Ordnern werden nicht exportiert.

Wenn Sie Thre Benutzereinstellungen exportieren wollen, dann 6ffnen Sie in der
Objektsuche iiber Threm Namen das Kontextmenii und wihlen
Benutzereinstellungen exportieren.

Im Speicherndialog geben Sie einen Namen fiir die Datei an und wihlen einen
Ordner. Die Daten werden in einem verschliisselten ZIP-Archiv gespeichert.

Wenn Sie Benutzereinstellungen importieren wollen, dann halten Sie beim Start
von enaio” client F12 gedriickt.
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Benutzereinstellungen
exportieren

Benutzereinstellungen importieren.

In einer Datei gespeicherte Benutzereinstellungen kdnnen in das enaic-System importiert
werden. Alle bisherigen Benutzereinstellungen, beispielsweise gespeicherte Anfragen,
Einstellungen fir Trefferlisten und Fensteranordnungen, werden dabei Gberschrieben, Die
Alktion kann nicht rickgéngig gemacht werden, Wie machten Sie fortfahren?

= Benutzereinstellungen importieren und bisherige Einstellungen
liberschreiben

< Abbrechen und bisherige Benutzereinstellungen beibehalten

Im Dialog wihlen Sie dann, ob Sie die aktuellen Benutzereinstellungen durch
Benutzereinstellungen aus einer Datei ersetzen wollen und wihlen gegebenenfalls
die Datei aus.

Beachten Sie bitte, dass Sie nur Benutzereinstellungen aus Systemen mit gleichen
Ordner-, Register- und Dokumenttypen importieren diirfen.
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Daten erfassen

Daten erfassen — Einleitung

Dokumente werden in enaio® in einer hierarchische Struktur aus Ordner-, Register-
und Dokumenttypen verwaltet. Diese Struktur soll Thnen besonders die Anfrage
nach Dokumenten erleichtern. Die Ordner-, Register- und Dokumenttypen werden
vom Administrator eingerichtet und sind durch ihre Indexdatenmasken
gekennzeichnet. Ordner und Register erstellen und indexieren Sie tiber die
eingerichteten Indexdatenmasken. Einmal fiir die Suche nach den Dokumenten in
Ordnern und Registern, und zusitzlich, um in den Indexdatenmasken Daten zu
speichern.

Ein Beispiel: Im Schrank Kunden gibt es die Ordner Kunden, in deren Indexdaten
die Adressen der Kunden gespeichert sind. In den Ordnern selbst werden die
kundenspezifischen Dokumente in aufgabenspezifischen Registern abgelegt.

Den Registertypen sind Ordnertypen zugeordnet. Register eines Typs konnen also
nur in Ordnern eines zugeordneten Typs angelegt werden. Den Dokumenttypen
sind ebenfalls Ordnertypen zugeordnet. Dokumente eines Typs liegen also immer
in einem Ordner des zugeordneten Typs und optional in Registern.

Dariiber hinaus kann der Administrator weitere Objektrelationen vorgeben. Mit
Objektrelationen wird beispielsweise vorgegeben, dass Dokumente eines Typs nur
in Registern eines zugeordneten Typs angelegt werden konnen.

Den Dokumenten wird ein Dokumenttyp zugeordnet. Der Dokumenttyp legt fest,
welche Maske fiir die Anfrage benutzt wird und welche Indexdaten zum Dokument
gespeichert werden. Fiir die Dokumente legen Sie auch fest, ob sie revisionssicher
archiviert werden sollen. Die revisionssichere Archivierung fithrt der Administrator
aus.

Der Dokumenttyp legt ebenfalls fest, welches Modul enaio” benutzt. Die Module
sind Schnittstellen zu Soft- und Hardware, mit denen Sie Dokumente erfassen und
anzeigen lassen. Der Dokumenttyp und die Dokumente sind, je nach Modultyp,
mit einem Standardsymbol gekennzeichnet. Der Administrator kann jedem
Dokumenttyp aber auch ein eigenes Symbol zuordnen.

Dokumenttypen konnen moduliibergreifend eingerichtet werden. Dann wihlen Sie
nach dem Indexieren das Modul, mit dem Sie das Dokument erstellen wollen.

Folgende Module kénnen Thnen zur Verfiigung stehen:

E Das Modul fiir Schwarz-/Weif3-Bilder (z. B. gescannte Schriftstiicke).
E Das Modul fiir Farbbilder (z. B. Fotos).

E Das Modul fiir Graustufenbilder (z. B. Rontgenbilder).
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‘ Die Indexdatenmasken

Das Modul fiir Filme (AVI- oder MPEG-Dateien).

Das Modul fiir Windows-Dokumente (W-Dokumente).

2

W-Dokumente erstellen Sie mit externen Anwendungen, z. B. Microsoft
Word.

Das Modul fiir E-Mails.

Das Modul fiir XML-Dokumente.

&l [

XML-Dokumente werden administrativ tiber einen Datenimport erstellt.

l} Das Modul fiir Container-Dokumente.
]

Uber Container-Dokumente verwalten Sie mehrere Dateien, die einander
zugeordnet sind und von unterschiedlichem Dateityp seien konnen.
Internetseiten, die aus HTML-Dateien, Bilddateien und Stylesheets bestehen,
konnen beispielsweise als Container-Dokument verwaltet werden.

Module miissen ausdriicklich iiber Lizenzschliissel lizenziert werden. Ist ein Modul
fiir Thren Arbeitsplatz nicht lizenziert, werden die zugeordneten Dokumenttypen
und Dokumente nicht angezeigt. Uber die Registerkarte ENATO > Information > Info
erhalten Sie eine Liste der Module, fiir die an Threm Arbeitsplatz Lizenzschliissel
vorliegen.

In enaio” konnen Thnen viele Moglichkeiten zur Verfiigung stehen, Dokumente
automatisch zu erfassen und zu indexieren. Uber diese Moglichkeiten informiert
Sie der Administrator.

Der Verlauf bietet Ihnen einen schnellen Zugriff auf die Objekte, die Sie zuletzt
angelegt oder bearbeitet haben (vgl. 'Verlauf').

Die Indexdatenmasken

enaio®

Ordner und Register, die Sie anlegen und Dokumente, die Sie erfassen und in das
Archiv legen, benotigen einen Standort und miissen indexiert werden.

Die Indexdatenmasken fiir die Ordner, die Register und die verschiedenen
Dokumenttypen sind vorgegeben. Sie werden vom Administrator in enaio” editor
erstellt und konnen dort auch schnell neuen Arbeitsanforderungen angepasst
werden.

Kundendaten l Beschreibung ] Bearbeitungsdaten ] Kreditorendaten ]

Firmenname £
Zusatz
Strabe
land PLZ Ort

Bundesland

Telefon Fax -

%

E-Mail
Intemet

m %

Hlasse
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Fiir die einzelnen Felder der Indexdatenmaske kann der Administrator Vorgaben
machen. Die Vorgaben dienen dazu, Ihnen das Ausfiillen zu erleichtern oder die
Suche zu vereinfachen.

Halten Sie sich nicht an die Vorgaben, erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald Sie
die Indexdaten speichern wollen. Das entsprechende Feld wird gelb hinterlegt.

Der Administrator kann vorgeben, welche und wie viele Zeichen in ein Feld
eingetragen werden diirfen. Ein Beispiel hierfur ist die Begrenzung der Postleitzahl
auf 5 Ziffern.

Eintrige in Textfeldern konnen durch eine Autovervollstindigung unterstiitzt
werden. Sobald drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende
Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt und konnen itbernommen
werden.

Das Datum in einem Datumsfeld tragen Sie in einem der folgenden Formate ein:
01.02.2009, 1.2.2009, 1.2.09, 01022009, 010209.

Wourde die internationalisierte Eingabe des Datums durch den Administrator in
enaio” enterprise-manager aktiviert, wird das Datum im Format eingegeben, wie es
durch die regionalen Einstellungen in Windows definiert wird. Bei einem
zweistelligen Eintrag der Jahreszahl wird zu Werten, die grofler oder gleich 50 sind,
1900 addiert. Zu Werten, die kleiner als 50 sind, wird 2000 addiert. Geben Sie nur
den Tag an, wird der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr erginzt.

Die Uhrzeit in einem Zeitfeld tragen sie in folgendem Format ein: 13:12:11.

Geben Sie nur die Stunden an, werden fiir die Minuten und Sekunden 00 erginzt.
Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird eine fithrende 0
erganzt. Wurde die internationalisierte Eingabe der Uhrzeit durch den
Administrator in enaio” enterprise-manager aktiviert, wird die Uhrzeit im Format
eingegeben, wie sie durch die regionalen Einstellungen in Windows definiert wird.

Geben Sie in einem Datum/Zeitfeld nur das Datum an, wird als Zeit 00:00:00
erganzt. Geben Sie Minuten oder Sekunden nicht an, wird jeweils 00 erginzt.
Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird eine fithrende 0
erganzt. Geben Sie das Jahr nicht an, wird das aktuelle Jahr erginzt.

Eine Indexdatenmaske kann Kontrollkistchen enthalten. Kontrollkistchen
markieren Sie mit der Maus oder mit der Leertaste der Tastatur.

Eine Indexdatenmaske kann Optionsschaltflichen enthalten. Optionsschaltflichen
sind in einem Gruppenfeld zusammengefasst. Aus den Optionsschaltflichen
wihlen Sie jeweils eine Option mit der Maus oder mit der Leertaste.

Felder konnen vorbelegt sein, beispielsweise mit dem aktuellen Datum.

Felder konnen Pflichtfelder sein. Pflichtfelder miissen Sie ausfiillen, andere Felder
nicht. In der Indexdatenmaske sind Pflichtfelder unterstrichen.

Felder konnen Schliisselfelder sein. Eintrage in Schliisselfeldern diirfen fiir zwei
Dokumente, Ordner oder Register nicht gleich sein. enaio” iiberpriift, ob es die
Eintrige in den Indexdaten eines anderen Objekts schon gibt. Schliisselfelder sind
in der Indexdatenmaske kursiv gesetzt.

Felder konnen mit Katalogen und AddOns verbunden werden.

Kataloge sind Listen, aus denen Sie Eintrige auswihlen.
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Mit AddOns koénnen zusitzliche Funktionen in enaio” client integriert werden. Ein
Beispiel ist das Datums-AddOn, welches einen Kalender 6ffnet, iiber den Sie ein
Datum auswihlen.

Kataloge und AddOns bedienen Sie tiber Schaltflichen, die den Feldern zugeordnet
sind oder mit der Tastenkombination ALT+NACH-UNTEN.

Mehrfachfeldern sind ebenfalls Schaltflichen zugeordnet. Uber Mehrfachfelder
indexieren Sie die einzelnen Seiten von Bild-Dokumenten.

Zwischen den Feldern einer Indexdatenmaske bewegen Sie sich mit Hilfe der Maus
oder der Taste TAB.

Fiir jedes Feld und fiir jede Schaltfliche kann der Administrator Tooltips
einrichten, die IThnen die Funktion und die Besonderheiten der Felder erldutern.

Der Administrator kann eine systemweite Sicherheitsabfrage vor dem Speichern
von Indexdaten einrichten. Diese Sicherheitsabfrage konnen Sie nicht abschalten.

Neben den Feldern und Elementen, die fiir die Indexierung eingerichtet sind,
konnen auf der Maske grafische Elemente angeordnet werden, z. B.
Hintergrundbilder, Grafiken, Texte und auch Fenster, in denen Internetseiten
angezeigt werden.

Die Kataloge

Die folgenden Katalogtypen konnen mit Feldern verbunden werden:
= Datenbankkatalog

= Listenkatalog

* Baumkatalog

= Hierarchiekatalog

=  Strukturbaumkatalog

Die Kataloglisten, mit Ausnahme des Datenbankkatalogs, werden vom
Administrator erstellt und konnen von ihm schnell gedndert werden.

Die Kataloglisten 6ffnen Sie tiber die Schaltfliche Katalog rechts neben dem Feld
oder mit der Tastenkombination ALT+NACH-UNTEN.

=2 Datenbankkatalog

Klicken Sie auf die Schaltfliche Datenbankkatalog neben einem Feld, starten Sie eine
Anfrage. Eine Liste mit allen Werten, die bisher in dieses Feld zur Indexierung
eingetragen wurden, wird erstellt und geoftnet.

Haben Sie in dieses Feld oder in anderen Feldern der Indexdatenmaske schon
Werte eingetragen, werden diese bei der Anfrage ausgewertet. Die Liste enthilt
dann nur noch die Werte, die bisher in dieses Feld zur Indexierung eingetragen
wurden und bei denen auch die schon eingetragenen Werte der anderen Felder
iibereinstimmen. Findet enaio” bei der Anfrage keinen Wert, wird keine Liste
geoftnet.

Die Auswertung der schon eingetragenen Werte konnen Sie folgendermaflen
einschranken:
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= Mit der Tastenkombination STRG+UMSCHALT+Datenbankkatalog legen sie fest,
dass nur der Eintrag im Katalogfeld ausgewertet wird.

= Mit der Tastenkombination UMSCHALT+Datenbankkatalog legen sie fest, dass
kein Eintrag in der Indexdatenmaske ausgewertet wird.

= Mit der Tastenkombination STRG+Datenbankkatalog 16schen Sie den Eintrag im
Katalogfeld.

Aus der Liste konnen Sie mit der Maus einen Wert auswihlen. Sie konnen aber
auch, im Unterschied zu anderen Kataloglisten, neue Werte in das Feld eingeben.

Ist der Datenbankkatalog einem Tabellenfeld auf einer Maske zugeordnet, werden
dort immer ohne Einschrinkung alle Werte angezeigt.

Felder mit Datenbankkatalog konnen Sie durch die Autovervollstindigung
unterstiitzen. Sobald drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende
Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt und konnen tibernommen
werden.

= Listenkatalog

Klicken Sie auf die Schaltfliche Listenkatalog neben einem Feld, wird eine Liste
geoftnet, die der Administrator erstellt hat. Aus dieser Liste wihlen Sie einen Wert
aus.

Tragen Sie Zeichen in das Feld ein, wird automatisch eine Liste geoffnet, die nur die
Listeneintrige enthilt, die mit den eingetragenen Zeichen beginnen.

Es gibt Listenkataloge, aus denen Sie nur einen Wert auswihlen konnen, und
Listenkataloge, aus denen Sie mit den Tasten STRG oder UMSCHALTTASTE
mehrere Werte markieren und mit der Schaltfliche OK in die Indexdatenmaske
ibernehmen konnen. Mehrere Werte werden im Feld durch Semikolon getrennt.
Bei der Anfrage finden Sie unterhalb der Liste zwei Schaltflichen Oder und Und.
Hier legen Sie fest, wie mehrere Werte fiir die Anfrage logisch kombiniert werden.

Tragen Sie Werte ein, die nicht in der Liste stehen, erhalten Sie eine Fehlermeldung,
sobald Sie die Indexdatenmaske speichern wollen.

Den Werten aus Listenkatalogen konnen Symbole zugeordnet werden, die in
Trefterlisten zur Kennzeichnung des Dokuments statt des Standardsymbols des
Dokumenttyps angezeigt werden.

E Baumkatalog

Baumbkataloge sind Listenkataloge, bei denen die Werte in Ebenen und
Unterebenen eingetragen sind. Aus langen Listen konnen Sie durch diese Struktur
die Werte schneller auswihlen.

Klicken Sie auf eine Ebenenbezeichnung, werden die Werte aus dieser Ebene in der
Liste angezeigt.

Mit der Tastenkombination STRG+Baumkatalog loschen Sie einen Eintrag im
Katalogfeld.

Tragen Sie Werte ein, die nicht im Katalog stehen, erhalten Sie eine Fehlermeldung,
sobald Sie die Indexdaten speichern wollen.
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= Hierarchiekatalog
Der Hierarchiekatalog entspricht dem Baumkatalog, nur werden hier die

Ebenenbezeichnungen mit in die Indexdaten tibernommen.

Markieren Sie den Eintrag einer Zwischenebene, werden die Werte von der ersten
bis zu dieser Zwischenebene tibernommen. Diese Funktion kann auf die Anfrage
beschrankt werden.

Tragen Sie Werte ein, die nicht im Katalog stehen, erhalten Sie eine Fehlermeldung,
sobald Sie die Indexdaten speichern wollen.

& Strukturbaumkatalog

Der Strukturbaumkatalog entspricht dem Hierarchiekatalog. Als Bezeichnungen
fiir Ebenen und Werte werden hier vordefinierte Kiirzel in die Indexdatenmaske
iibernommen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Strukturbaumkatalog, wird der Auswahldialog
geoftnet.

Kirzel  Beschreibung
=0
=1
B i=4
1= 4-203
3= 4204 Schwangerschaftinachsorgeuntersuchung
3= 4250 Krebsvorsorgeuntersuchung Frau
orgeuntersuchung b ann

1= 4-252 Krebsnachsorgeuntersuchung Frau
= 4253 Krebsnachsorgeuntersuchung Mann
= 4-B53
= 4653
=5
=8
=9

Sie konnen zwischen der & Baumdarstellung und der £ Listendarstellung wihlen.

Angezeigt werden jeweils Kiirzel und Beschreibung der letzten Ebene. Markieren

Sie einen Fintrag, wird das Kiirzel angezeigt. Mit Hilfe der Schaltfliche @
Ubernehmen iibertragen Sie das Kiirzel in das Feld. Die Schaltfliche E3 Abbrechen

schliet das Fenster ohne Ubernahme. Sie konnen nach Eintrigen /- suchen. In
das Feld Suchanfrage geben Sie einen Begriff ein. Gesucht wird tiber die
Beschreibungen.

Die Suche starten Sie tiber die Schaltfliche 5’ Suche starten.
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i | Akte - Akte

oax

Suchanfrage

| ratarik]

Treffedizte

Kiirzel
1-2054
1-2085
1-2056
1-205%
1-208y
1-2162
1-21620
1-21623
1-2162%
1-3060
1-3051
1-3052
1-305%
1-308y

Beschreibung

Untersuchung Haltermatorik

Untersuchung Stiitzmatarik

Unterzuchung Zielmatorik.

Sonstige Untersuchung botarik,

Untersuchung botarik. ond,

Untersuchung Pupillerimateorik,

Untersuchung Pupillerimatorik, ond,

FPupillenmatorik. pharmakologischer Test

Sonstige Untersuchung Pupillenmatarik,

Priifung Senzomatorik Artikulationzargane

Priifung Senzomatorik araler 5chluckvargang

Friifung faziale Sensomotarik

Songtige Funktionspriifung Senzomaotorik. im Orofazialbereich
Funktiongpriifung ond 5 enzamaotorik. im Orofazialbereich

MNUM

Markieren Sie einen Treffer, konnen Sie diesen tiber die Schaltfliche )
Ubernehmen im Auswahldialog markieren lassen und von dort dann in das Feld

iibernehmen.

Tragen Sie Werte in das Feld ein, die nicht im Strukturkatalog enthalten sind,
erhalten Sie eine Fehlermeldung, sobald Sie die Indexdaten speichern wollen.

Die AddOns

Mit AddOns konnen zusitzliche Funktionen in enaio” integriert werden. Zum
Lieferumfang von enaio” gehoren die folgenden AddOns:

= WWW-AddOn

=  ]D-AddOn

= Aktenplan-AddOn

= Counter-AddOn

= Datums-AddOn

*  Umrechnungs-AddOn
= Benutzer-AddOn

= Rechtegruppen-AddOn

» Katalog-AddOn

* Anwendungs-AddOn

* Recherche-AddOn

= Quickfinder-AddOn

*  Adress-AddOn

* Datenbank-AddOn

*  Workflow-Empfinger-AddOn

Optional erhalten Sie weitere AddOns. Uber die Funktionen informiert Sie der

Administrator, der die AddOns mit Feldern verkniipft und konfiguriert.

enaio®
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Felder, die mit einem AddOn verkniipft sind, erhalten am Ende des
Felds die Schaltfliche AddOn, iiber die Sie das AddOn ausfiihren.

AddOns konnen Sie ebenfalls mit der Tastenkombination ALT+NACH-UNTEN
ausfithren.

WWW-AddOn

Das WWW-AddOn wird mit Feldern verkniipft, in die URLs oder E-Mail-Adressen
eingetragen werden. Das AddOn tibergibt den Eintrag in diesem Feld an den
Browser oder als Adresse an das E-Mail-Programm an Threm Arbeitsplatz.

ID-AddOn

Das ID-AddOn tragt in das verkniipfte Feld eine Zahl ein. Diese Zahl wird
archivweit nur einmal vergeben und jedes Mal hochgezihlt. Allerdings ist eine
fortlaufende Nummerierung nicht sichergestellt.

Aktenplan-AddOn

Das Aktenplan-AddOn trigt in das verkniipfte Feld die Indexdaten oder Teile der
Indexdaten anderer Felder ein und hingt eine Nummer, ein '/'-Zeichen und die
letzten beiden Ziffern der aktuellen Jahreszahl an. Die Nummer wird jeweils um
den Wert '1' erh6ht, kann aber automatisch regelmif3ig zuriickgesetzt werden.

Der Administrator gibt bei der Konfiguration des AddOns an, welche Indexdaten
anderer Felder iibernommen werden.

Werden die Indexdaten der iibernommenen Felder gedndert, werden die
Anderungen im Aktenplan-Feld nicht tibernommen.

Counter-AddOn

Das Counter-AddOn entspricht dem Aktenplan-AddOn, kann aber vom
Administrator flexibler konfiguriert werden.

Datums-AddOn

Uber die Schaltfliche Datum auswihlen 6ffnen Sie einen Kalender. Angezeigt wird
eine Monatsansicht mit Kalenderwochen. Klicken sie doppelt auf ein Datum, um es
in das Feld zu tibertragen.

Umrechnungs-AddOn

Das Umrechnungs-AddOn multipliziert einen eingetragenen Zahlenwert mit einem
eingestellten Faktor und tibertrigt den Wert in ein zugeordnetes Feld.

Es kann beispielsweise fiir das Umrechnen von Wihrungen eingesetzt werden.

Benutzer-AddOn

Das Benutzer-AddOn erzeugt eine Liste aller Benutzer, Benutzergruppen und
weiterer konfigurierter Eintrige. Der Administrator kann das Auswihlen mehrerer
Eintrige ermoglichen.

Uber einen Filter in der ersten Zeile kann die Liste auf Eintrige eingeschrankt
werden, die dort eingegebene Zeichenfolgen enthalten.
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Rechtegruppen-AddOn

Das Rechtegruppen-AddOn erzeugt ebenfalls eine Liste aller Benutzer und
Benutzergruppen. Ubernommene Benutzer werden mit '(U)', Gruppen mit '(G)'
gekennzeichnet.

Uber einen Filter in der ersten Zeile kann die Liste auf Eintrdge eingeschrankt
werden, die dort eingegebene Zeichenfolgen enthalten.

Dieses AddOn kann eingesetzt werden, um iiber die Indexdaten Zugriffsrechte auf
Archivobjekte, Benutzern oder Gruppen zuzuweisen.

Katalog-AddOn

Mit dem Katalog-AddOn kann ein Katalog eingebunden werden, der wie ein
Baumbkatalog oder ein Hierarchiekatalog funktioniert und bei dem eine
Mehrfachauswahl moglich ist.

Das Katalog-AddOn kann Katalogeintrage abhingig von der Sprache der
Objektdefinition anzeigen. Die tibernommenen Daten sind immer unabhingig von
der eingestellten Sprache der Objektdefinition.

Anwendungs-AddOn

Das Anwendungs-AddOn startet eine Anwendung, die der Administrator
eingerichtet hat.

Recherche-AddOn

Das Recherche-AddOn ermdéglicht Thnen eine eingeschriankte Anfrage. Klicken Sie
auf die Schaltfliche AddOn, wird eine Anfrage gestartet und eine Trefferliste
geoftnet.

Die Trefferliste enthdlt Dokumente, die ein Feld haben, das genauso bezeichnet ist
wie das AddOn-Feld. Dieses Feld ist mit dem Eintrag im AddOn-Feld indexiert.

Administrativ sind die Dokumenttypen, iiber die gesucht wird, vorgegeben. Uber
die Trefferliste konnen Sie die Dokumente 6ffnen.

Fiir diese Anfrage konnen Sie keine Platzhalter verwenden.

Quickfinder-AddOn

Der Quickfinder verbindet ein Feld auf der Indexdatenmaske mit einem Feld auf
der Indexdatenmaske eines anderen Archivobjekts. In das Quickfinder-Feld konnen
Sie nur Werte eintragen, die in den Indexdaten des verbundenen Archivobjekts
schon eingetragen wurden.

Es konnen mehrere Felder der Indexdatenmaske verbunden werden. Dabeli ist nur
ein Feld als Quickfinder-Feld gekennzeichnet.

Wenn ein Quickfinder-Feld mit einem Ordnerfeld verbunden ist, kdnnen Sie mit
dem Quickfinder einen neuen Ordner anlegen.

Dabei gelten folgende Einschrankungen:

= Die iiber Quickfinder geoffnete Indexdatenmaske zur Neuanlage selbst enthalt
keine AddOns, auch wenn AddOns auf der iiber die Objektsuche ge6ffnete
Indexdatenmaske zur Neuanlage vorhanden sind.
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*  FEine nachtrigliche Anderung an den Indexdaten des verbundenen
Archivobjekts wird im Quickfinder-Feld nicht automatisch tibernommen.

J Kunde ]

Kundendaten lBeschreihung Bearbeitungsdaten | Kreditorendaten

Firmernarne »*
Zusatz
Strale Quickfinder n
Land FLZ
[:5' Adressen ]Treﬁerliste
Bundesland
Anrede =
Telefon
Firma
EHl Hame: || Womame:
Intemet
Strasse: Nr.:
Kasse
PLZ: Ort:
Telefon: E-Mail:
AN
Fa: WWW:
i (®) Anfrage staten... | | Abbrechen

So benutzen Sie den Quickfinder mit Ordnerverbindung in einer Indexdatenmaske:
= Klicken Sie auf die Schaltfliche Quickfinder ausfiihren.

= Das Fenster Quickfinder wird mit der Indexdatenmaske des verbundenen
Archivobjekts geoffnet.

= Haben Sie vorher im Quickfinder-Feld schon einen Wert eingegeben, wird eine
Anfrage gestartet und das Fenster Quickfinder gleich mit der Registerkarte
Trefferliste und dem Anfrageergebnis geoffnet.

= Fiillen Sie die Indexdatenmaske aus.

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten.

= Die Registerkarte Trefferliste wird geoffnet.

= Klicken Sie doppelt auf einen Eintrag in der Liste.

Die verbundenen Werte aus den Indexdaten werden in das Quickfinder-Feld und
andere verbundene Felder tibertragen.

Gibt es noch keinen Ordner mit dem Wert, den Sie eintragen wollen, konnen Sie
tiber den Quickfinder schnell einen entsprechenden Ordner anlegen:

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Objekt anlegen in der Fuf3zeile des Fensters.
Fiillen Sie die Indexdatenmaske aus und speichern Sie das Objekt. Es wird
danach auf der Registerkarte Trefferliste angezeigt.

Die Funktion Objekt anlegen steht nur fiir Ordner zur Verfligung.
AddOns auf der Ordner-Indexdatenmaske konnen nicht ausgeftihrt werden.

Adress-AddOn

Uber das Adress-AddOn fiihren Sie eine Anfrage iiber die Daten eines anderen
Objekttyps aus. Sie erhalten eine Trefferliste und tibernehmen die Daten eines
Treffers. Diese Daten werden tiber Designvorgaben formatiert. Sie wahlen ein

Design und iibernehmen die formatierten Daten in die Indexdatenmaske.
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Im folgenden Schema finden Sie ein Beispiel der Dateniibernahme:

(37 Rechnung I
|=| enaio Adress-aAddon - Trefferliste = =
Bt % (B Trefferiste] A, vorschau| @ Info |
Bruttobetrag Konfiguration: Eh\!kt | Mame | E Vomame‘ EE Land
fallig am * i Magupen Wincent United Kingdam
r ?H‘Y;FEQE";J‘J]EWVD Fowler Mable United Kingdam
Advessat - Desgn Melniire Riandy Urited Kingdorn
Paul Peter Gemany
Peterson Kail Gemany
Re-Anrede Karl: Roger Germary
Otto Silvia Gemany
John Paul Gemany
Re-Adresse |= enaio Adress-aAddon - Trefferliste / = =
Treffetiste & Worschau ] ] Infn}
[z2Rechnung 1 Rechnungsdaten X
Anrede
‘Sehl geehrter Paul™
Facherage N r-3 ‘
Brittobetrag W
i Anschrift
fallig am
5 12345 Berin
Stemstralie 21
adessal [iohn &
’ Gemany
R forade |5ohT Seshrler Paul _ |
Erstellt am: 06.02.2014 14:37:12 Geandert am: 06.02.2014 14:37:12
- 1 Design[s] vorhanden
12345 Beriin ~
Re-Adresse =
Gemany
I Speichem Abbrechen

Datenbank-AddOn

Das Datenbank-AddOn fragt eine Datenbanktabelle einer externen Datenbank an.
Angezeigt wird eine Trefferliste, aus der Sie Daten auswihlen und in das Feld und
damit verbundene Felder tibernehmen konnen.

Workflow-Empfanger-AddOn

Das Workflow-Empfinger-AddOn listet alle Organisationseinheiten und Personen
aus der Workfloworganisation auf. Sie konnen einzelne oder mehrere Personen
auswihlen und tibernehmen.

Uber die Favoritenverwaltung konnen Sie Listen von Personen als Favoriten
speichern und somit schnell auswihlen.

Mehrfachfelder

Mehrfachfelder indexieren Sie mit einer Liste von Werten. Jede Seite eines
Bilddokuments, also jedes Bild, kann mit einer eigenen Liste von Werten indexiert
werden.

“  Mehrfachfelder sind in der Indexdatenmaske — nicht in der
Anfragemaske — mit einer Schaltfliche gekennzeichnet.

Uber die Schaltfliche oder mit der Tastenkombination ALT+NACH-UNTEN 6ffnen
Sie das Fenster Mehrfachfelder.
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Zur Liste hinzufiigen

Seite: 1 = Abbrechen

In das obere Feld tragen Sie Werte ein. Uber die Schaltfliche Zur Liste hinzufiigen
ibertragen Sie die Werte in die Liste im unteren Bereich.

Die Liste konnen Sie mit den Schaltflichen im Bereich Liste sortieren. Markierte
Eintrige in der Liste kénnen Sie # bearbeiten und #¢ 1schen.
Bestitigen Sie mit OK, werden die Werte sofort gespeichert und die

Indexdatenmaske wird wieder geoffnet. Klicken Sie auf Abbrechen, werden die
Anderungen des Mehrfachfelds zuriickgenommen.

Jede Seite eines Dokuments kann mit einer Liste von Werten indexiert werden.
Beim Neuanlegen eines Dokuments konnen Sie allerdings nur die erste Seite
indexieren. Folgende Seiten erst, nachdem sie erfasst wurden.

Mehrfachfelder konnen Sie nur iiber das Fenster Mehrfachfelder indexieren. Sie sind
in Indexdatenmasken und Anfragemasken unten auf der Maske angeordnet.

Solange das Fenster Mehrfachfelder ge6ffnet ist, kann kein anderer Benutzer auf das
Dokument zugreifen.

So legen Sie Ordner an

enaio®

Ordner legen Sie iiber die Indexdatenmaske eines eingerichteten Ordnertyps an.
Dem Ordnertyp sind Register- und Dokumenttypen zugeordnet, die innerhalb des
Ordners angelegt werden konnen.
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F. Neu X
Eﬁ'Kunde l

Kundendaten l Beschreibung | Bearbeitungsdaten ] Kreditorendaten ]

Firmenname

Zusatz

Strabe

land PLZ Ort ==

Bundesland

Telefon Fax =

k3

E-Mail
Intermet

Mm%

Hlasse

H Speichem Abbrechen
..nach Speichem offnen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um einen Ordner anzulegen:

1. ﬁ Klicken Sie auf der Meniibandregisterkarte START auf den Pfeil zur
Schaltfliche Ordner.

Das Menii mit allen eingerichteten Ordnertypen wird geoffnet. Der
zuletzt gewihlte Ordnertyp ist in der Liste fett gesetzt. Sie konnen
ihn direkt tiber die Schaltfliche Ordner auswihlen.

2. L—I Wihlen Sie einen Ordnertyp aus der Liste.

Die Indexdatenmaske wird geoffnet.
3.  Fiillen Sie die Indexdatenmaske aus.
4. Wibhlen Sie, ob der Ordner nach dem Speichern ge6ffnet werden soll.
5.  Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Der Ordner wird angelegt.

Ordner konnen Sie ebenfalls iiber den Eintrag Neu aus dem Kontextmenii einer
Ordnertrefferliste (vgl. 'Die Ordnertrefferliste') oder des Ordnersymbols in der
Objektsuche anlegen.

Fiir jeden Ordnertyp stellen Sie ein, ob die letzten Indexdaten zwischengespeichert
und in einer neuen Indexdatenmaske voreingetragen werden.

Diese Einstellungen legen Sie im Fenster Erweiterte Einstellungen fest. Das Fenster
6ffnen Sie tiber den Eintrag Einstellungen aus dem Kontextmenii des Ordnertyps in
der Objektsuche (vgl. 'Die Objektsuche').
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Ordnertyp | Kunde

Dokumenttyp: |

[[Iiotizansicht einblenden

[Clordnertrefferliste als Registerbaum
Registerbaum anzeigen

[CIregisterbaum sortieren (absteigend)
[CJregisterbaum sortieren {aufsteigend)
[C]5umme der Objekte im Registerbaum ermitteln
[[Iverschlagwortung fiir int. Versand verwenden
[W]verschlagwortung zwischenspeichern

| | Abbrechen |

Markieren Sie den Eintrag Indexdaten zwischenspeichern, wenn Sie die Eintrége der
Ordner-Indexdatenmaske zwischenspeichern wollen.

So legen Sie Register an

Register miissen in einem Ordner angelegt werden. Registertypen werden vom
Administrator eingerichtet und einem Ordnertyp zugeordnet. Uber
Objektrelationen kénnen weitere Vorgaben bestehen. So kann vorgegeben werden,
dass Register eines Typs nur in Registern eines anderen Typs angelegt werden
diirfen.

[ Ordner - Kunde(Peterson - 256... X

[ Vertrieh |
- LTI SN i
Lizenz
DL SU
femd [ [
Forecast I.Pq.rﬁmg | Projekt I Abrechnung |
Entscheidung am: l:l * Status l:l = Lizenz I:I
Evaluation l:l = Fremd I:I
Ausschreibung = Summe I:l

Forecast-Historie

Bearbeter  Anderungam  Status  Entscheidungam  Bewerung Lizenz DL Fremd  Summe

1

Il Speichem  Abbrechen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Register anzulegen:

1. Starten Sie iiber die Objektsuche eine Ordneranfrage (vgl. 'Anfragen nach
Ordnern').
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2. Offnen Sie aus der Trefferliste einen Ordner.

Offnen Sie ein Register, wenn sie das neue Register in ein anderes
Register legen wollen.

3. ﬁ Klicken Sie auf der Meniibandregisterkarte Ordner auf den Pfeil
unter der Schaltfliche Neu.

Das Menii mit dem Registertyp und allen eingerichteten
Dokumenttypen wird geoffnet. Der zuletzt gewdhlte Register-
oder Dokumententyp ist in der Liste fett gesetzt. Sie konnen ihn
direkt tiber die Schaltfliche Neu auswiéhlen.

4. E Wihlen Sie den Registertyp aus der Liste.

Die Indexdatenmaske wird geoffnet.
5. Fiillen Sie die Indexdatenmaske aus.
6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Das Register wird angelegt und geoffnet.

Register konnen Sie ebenfalls tiber das Kontextmenii anlegen oder indem Sie das
Registertypsymbol aus der Objektsuche in ein geffnetes Ordner- oder
Registerfenster ziehen.

Fiir jeden Registertyp stellen Sie ein, ob die letzten Indexdaten zwischengespeichert
und in einer neuen Indexdatenmaske voreingetragen werden.

Diese Einstellungen legen Sie im Fenster Erweiterte Einstellungen fest. Das Fenster
offnen Sie tiber den Eintrag Einstellungen aus dem Kontextmenii des Registertyps in
der Objektsuche.

Markieren Sie den Eintrag Enweiterte Einstellungen B
Indexdaten zwischenspeichern, wenn
Sie die Eintréige der Register-
Indexdatenmaske

ZWISChenSPeIChern WOHCH. [+ Verschlagwortung fiir int, Versand verwenden
[verschlagwertung zwischenspeichern

Ordnertyp Kunde

Registertyp: Vertrieh
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So erfassen Sie Dokumente

Dokumente, die Sie erfassen, miissen in einen Ordner des zugeordneten Typs gelegt
und indexiert werden. Uber Objektrelationen konnen weitere Vorgaben bestehen.
So kann vorgeben werden, dass Dokumente eines Typs nur in Registern eines Typs
angelegt werden diirfen. Ebenfalls kann die Anzahl der Dokumente, die an einem
Standort angelegt werden diirfen, begrenzt sein.

Sie konnen Dokumente einem Ordner hinzufiigen.

Sie konnen Dokumente der Ablage hinzufiigen. Die Ablage gehort zu Threm
personlichen Arbeitsbereich. Sie wird bei einer Anfrage nach Dokumenten nicht
durchsucht. Sie konnen Dokumente auch der Ablage hinzufiigen, ohne Sie zu
indexieren. Dokumente aus der Ablage konnen Sie allerdings erst ins Archiv
verschieben, nachdem Sie sie indexiert haben.

Dokumenten, die Sie erfassen und indexieren wollen, weisen Sie einen
Dokumenttyp zu. Der Dokumenttyp legt fest, welche Indexdatenmaske Sie
ausfiillen missen und welches Modul benutzt wird. Bei moduliibergreifenden
Dokumenttypen wihlen Sie nach dem Indexieren das Modul aus.

Fiir jeden Dokumenttyp konnen Sie einstellen, ob die letzten Indexdaten
zwischengespeichert und in einer neuen Indexdatenmaske voreingetragen werden
und ob Dokumente des Typs zur Archivierung freigegeben werden sollen.

Diese Einstellungen legen Sie im Fenster Erweiterte Einstellungen fest. Das Fenster
6ffnen Sie tiber den Eintrag Optionen aus dem Kontextmenii des Dokumenttyps in
der Objektsuche.

Enweiterte Einstellungen B

Ordnertyp Kunde

Dokumenttyp: | Bilder| |

[C]Bei Anlage zur Archivierung freigeben
[Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments
[ verschlagwartung fiir ext. Versand verwenden
[ Verschlagwortung fiir int. Versand verwenden
[[Iverschlagwortung zwischenspeichern
[CJw-Dok. bei Doppelklick schreibgeschiitzt 6ffnen

Sie konnen ebenfalls fiir Windows-Dokumenttypen festlegen, dass sie beim Offnen
durch Doppelklick schreibgeschiitzt gedffnet werden. Fiir den externen Versand
konnen Sie einstellen, dass die Indexdaten als Dateibezeichnung verwendet werden.

Dokumenten geben Sie die Eigenschaft 'zur Archivierung freigegeben' oder 'nicht
zur Archivierung freigegeben'. Dazu benotigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Archiviert werden sie vom Administrator.

enaio® Seite 65



enaio® client

enaio®

So erfassen Sie Dokumente

Die Option Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments ermoglicht Thnen, einen
kurzen Text vor dem Speichern des Dokuments einzutragen, der in der
Bearbeitungshistorie angezeigt wird.

Nachdem Sie das Dokument indexiert haben, erstellen Sie das Dokument mit dem
zugeordneten Modul.

Dokumente ohne Seiten bestehen nur aus den Indexdaten (vgl. 'Dokumente ohne
Seiten'). E-Mails kopieren Sie aus dem Posteingang in einen Ordner oder ein
Register (vgl. 'E-Mail'). Aus Windows-Programmen konnen Sie Dokumente direkt
an das Archiv tibergeben. XML-Dokumente werden tiber einen Datenimport
erstellt. Bei Container-Dokumenten stellen sie unterschiedliche und beliebig viele
Dateien aus dem Dateisystem in einem Container zusammen (vgl. 'Das Container-
Modul").

Dateien, die bereits vorliegen, konnen Sie per Drag & Drop in das Archiv
tibernehmen. Sie geben dann an, welchem Dokumenttyp die Datei zugeordnet wird
und indexieren das Dokument tiber die typspezifische Indexdatenmaske. Kann eine
Datei auf Grund des Dateiformats nicht iibernommen werden, erhalten Sie einen
entsprechenden Hinweis. Ziehen Sie einen Link auf ein Dokument aus einem
Internetbrowser auf ein Ordnerfenster, wird das Ziel iibernommen. Angezeigte
JPEG-Dateien konnen direkt in ein Ordnerfenster gezogen werden.

Der Administrator kann fiir die Ubernahme bestehender Dokumente einen
Vergleich mit bereits vorliegenden Dokumenten — bei W-Dokumenten in der
Variantenverwaltung einen Vergleich mit der aktiven Variante — einschalten. Damit
soll verhindert werden, dass Dokumente unwissentlich mehrmals iibernommen
werden.

Identisches Dokument gefunden H

Es gibtim System bereits 6 identische Dokumente zu dem, das Sie gerade ablegen méchten.
Durch die automatische Prifung auf identische Dokumente wird verhindert, dass
Speicherplatz fiir Dokumente mehrfach verbraucht wird. Andererseits bietet sie die
Maglichkeit, von verschiedenen Standorten auf gleiche Inhalte zu verweisen. Bitte
beachten Sie, dass Verweisdokumente nach Anlage auf die Zieldokumente verweisen und
somit eventuelle Anderungen immer an allen Standorten wirksam werden.

Wie méchten Sie weiter verfahren?

(®) Dokument dennoch ablegen

(_J Liste der identischen Dokumente anzeigen

() als verweisdokument (griner Pfei) zum bereits bestehenden Dokument anlegen

Sitpriifung starten... nicht erfolgt Abbrechen

Der Vergleich iiber den Hash-Wert ist sehr zuverlissig. Es kann aber vorkommen,
dass zwei Dokumente mit gleichem Hash-Wert nicht identisch sind. Deshalb
konnen Sie eine Bitpriifung starten.

Wollen Sie eine Liste der identischen Dokumente anzeigen, wird eine Mappe (vgl.
'Mappen') mit diesen Dokumenten zusammengestellt.

Dokumente einem Ordner hinzufiigen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Dokument in einem Ordner
anzulegen:

L. Starten Sie tiber die Objektsuche eine Ordneranfrage (vgl. 'Anfragen nach
Ordnern').
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2. Offnen Sie einen Ordner aus der Trefferliste.

Offnen Sie ein Register, wenn Sie das neue Dokument in ein Register
legen wollen.

3. ﬁ Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf den Pfeil zur
Schaltfliche Ordner oder wihlen Sie Neu aus dem Kontextmenii.

Das Menii mit den eingerichteten Dokumenttypen wird ge6ffnet. Der
zuletzt gewidhlte Register- oder Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.
Sie konnen ihn direkt tiber die Schaltfliche Neu oder mit der
Tastenkombination STRG+H auswihlen.

4. Waihlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste.

Die Indexdatenmaske wird geoffnet.
5. Fiillen Sie die Indexdatenmaske aus.
6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Das zugeordnete Modul wird geoffnet (vgl. 'Die Module'). Bei Windows-
Dokumenten wird das zugeordnete Windows-Programm geoffnet (vgl. 'Das
Windows-Modul').

Dokumente konnen Sie ebenfalls anlegen, indem Sie das Dokumenttypsymbol aus
der Objektsuche in ein gedffnetes Ordner- oder Registerfenster ziehen.

Bei Windows-Dokumenten erhalten Sie ein Dokument ohne Seiten (vgl.
'Dokumente ohne Seiten'), wenn Sie die Indexdatenmaske ausgefiillt und
gespeichert haben und danach den weiteren Vorgang abbrechen.

Dokumente der Ablage hinzufiigen

Dokumenten, die Sie erfassen wollen, konnen Sie gleich einen Dokumenttyp
zuordnen und indexieren, oder Sie konnen Dokumente ohne Typ fiir die Ablage
erfassen. Dokumente ohne Typ werden nicht indexiert, konnen so aber nicht aus
der Ablage ins Archiv gelegt werden.

Dokumente mit Dokumenttyp

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Dokument mit Dokumenttyp in der
Ablage anzulegen:

1. Offnen Sie tiber die Registerkarte ANSICHT die Ablage.

2. ﬁ Klicken Sie auf der Registerkarte START auf den Pfeil zur
Schaltfliche Objekt. Das Menii mit den eingerichteten
Dokumenttypen wird geoffnet. Der zuletzt gewdhlte Dokumenttyp
ist in der Liste fett gesetzt. Sie konnen ihn direkt tiber die
Schaltfliche Objekt oder mit der Tastenkombination STRG+H
auswihlen.

3. Wihlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste.
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Die Indexdatenmaske wird geoffnet.
4. Fiillen Sie die Indexdatenmaske aus.
5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Das zugeordnete Modul wird geoffnet (vgl. 'Die Module'). Bei Windows-
Dokumenten wird das zugeordnete Windows-Programm geoffnet (vgl. 'Das
Windows-Modul').

Dokumente ohne Dokumenttyp

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Dokument ohne Dokumenttyp in der
Ablage anzulegen:

1. —  Offnen Sie iiber die Registerkarte ANSICHT die Ablage.
2. ﬁ Klicken Sie auf der Registerkarte START auf den Pfeil zur
Schaltfliche Ordner oder wihlen Sie Neu aus dem Kontextmenti.

3. Klicken Sie auf den Eintrag ohne Typ aus der Liste.
Der Dialog zur Wahl des Moduls wird geéffnet.

[@ Graustufenbild
IE Schwarz/WeiB-Bild
[@ Farbbild

4. Wihlen Sie ein Modul.

Das gewidhlte Modul wird geoffnet (vgl. 'Die Module').

Sie konnen nur ein Bild-Modul wihlen, fiir das auch ein Dokumenttyp eingerichtet
ist. Windows-Dokumente kdnnen Sie nicht ohne Typ in die Ablage legen.

Die Module

Erfassen Sie ein Dokument, wird nach dem Indexieren das Modul ge6ffnet, das
dem Dokumenttyp zugeordnet ist, oder das Sie ausgewihlt haben. Mit den
Modulen erstellen Sie Dokumente. Bei W-Dokumenten wird das zugeordnete W-
Programm geoffnet.

Folgende Module kénnen Thnen zur Verfiigung stehen:

E Das Modul fiir Schwarz-/Weif3-Bilder (z. B. Schriftstiicke).
E Das Modul fiir Farbbilder (z. B. Fotos).

E Das Modul fiir Graustufenbilder (z. B. Rontgenbilder).
|E| Das Modul fiir Filme (AVI- oder MPEG-Dateien).

l__'ur Das Modul fiir Windows-Dokumente (W-Dokumente).
" W-Dokumente erstellen Sie mit externen Anwendungen, z. B. Microsoft
Word.
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E Das Modul fiir E-Mails.

LE‘ l?as Modul fiir Container-Dokumente.
Uber Container-Dokumente verwalten Sie mehrere Dateien, die einander
zugeordnet sind und von unterschiedlichem Dateityp seien konnen.
Internetseiten, die aus HTML-Dateien, Bilddateien und Stylesheets
bestehen, konnen beispielsweise als Container-Dokument verwaltet
werden.

Die Oberfliche und die Handhabung der Bild-Module unterscheidet sich wenig.
Importieren Sie iiber das Modul bereits vorliegende Dateien, werden diese im
Dateiformat des jeweiligen Moduls gespeichert. Das Bild-Modul kann Dokumente
ebenfalls im PDF-Format verwalten.

Dokumenttypen konnen (& moduliibergreifend eingerichtet werden. Dann wihlen
Sie nach dem Indexieren, welches Modul verwendet wird.

Dokumente ohne Seiten, die der Administrator einrichtet, sind mit folgendem

Symbol gekennzeichnet:

L& XML-Dokumente werden administrativ iiber einen Datenimport erstellt.

Bild-Module

Je nachdem, ob Sie an Threm Arbeitsplatz tiber eine Twainschnittstelle oder mit
Kofax scannen, unterscheidet sich das Scannen.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Vorlage einzuscannen:

Scanparameter einstellen

Scannen mit Kofax

% Vor dem Scannen stellen Sie tiber die Schaltfliche Scanparameter einstellen
die Scan-Parameter ein, z. B. die Auflgsung. Die Einstellungen der Scan-
Parameter fiir verschiedene Vorlagen konnen Sie speichern und spiter tiber
die Liste der gespeicherten Scan-Einstellungen wieder aufrufen.

Scannen mit Twain
C'x_'lfl Wihlen Sie tiber die Schaltfliche Scanner auswahlen die Twainquelle. Die

Scan-Parameter stellen Sie im Einstellungsdialog Thres Scanners ein.

Optional kann an Threm Arbeitsplatz eine Komponente installiert werden,
die es analog zum Scannen mit Kofax erlaubt, Scan-Parameter fiir
verschiedene Vorlagen zu speichern und spiter tiber die Liste der
gespeicherten Scan-Einstellungen wieder aufzurufen.

Diese Komponente wird nicht von allen TWAIN-Scannern unterstiitzt.

Optionen fiir das Einfiigen und Loschen einstellen

E'a Mit den Optionen fiir das Einftigen stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge
Seiten zu einem Dokument zusammengefasst werden. Mit den Optionen
fiir das Loschen stellen Sie z. B. ein, ob eine Sicherheitsabfrage gemacht
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werden soll, wenn Sie eine Seite l6schen.

Das Fenster Optionen Einfiigen/L8schen 6ffnen Sie tiber die Schaltfliche
Optionen.

Einflgen

(®) Anhangen

() Einfiigen vor aktueller Seite

(") Oberschreiben ab aktueller Seite

Vor Einfigen Bestatigung einholen

Ldschen

(®) Aktuelle Seite

() Léischen ab aktueller Seite
() alle Seiten

[W] vor Léschen Bestitigung einholen

Seitendnderung
(® Nachfragen

(") Immer dbernehmen

(") Nie ibernehmen

| | Abbrechen |

Markieren Sie Vor Einfiigen Bestitigung einholen, wird ein Dialog ge6ftnet,
tiber den Sie die Positionen neuer Seiten angeben, wenn Sie bereits Seiten
gescannt oder importiert haben.

Position der neuen Seiten

(®) Anhangen

(_JEinfiigen vor aktueller Seite

(") Oberschreiben ab akiueller Seite

(") Riickseiten einsortieren

| oK | | Abbrechen |

Die Option Riickseiten einsortieren ermdoglicht IThnen, mit einem Scanner, der
nur einseitig arbeitet, Vorder- und Riickseiten in die richtige Reihenfolge zu
bringen.

Sie scannen zuerst die Vorderseiten (V1 bis V3), bleiben bei der letzten Seite
als aktueller Seite, drehen den Stapel um und scannen dann mit der Option
Riickseiten einsortieren die Riickseiten (R3 bis R1).

Die Seiten werden, wie im Schema unten gezeigt, einsortiert.
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v [

«[1 k2
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«[1 R3

Im Bereich Seiteninderung legen Sie fest, ob Anderungen an Seiten durch das
Drehen iibernommen werden, wenn Sie zu einer anderen Seite wechseln,
nicht iibernommen werden oder ob jeweils eine Nachfrage erfolgt.

Wihlen Sie das PDF-Format als Ablageformat, werden fiir alle Dokumente
dieses Dokumenttyps die Bilder im PDF-Format verwaltet.

Das Format hat allerdings einige Einschrankungen:

Anmerkungen auf Folien stehen nur bei der Anzeige im Bild-Modul zur
Verfiigung. In allen anderen Zusammenhingen, beispielsweise beim
Versenden oder Exportieren eines Bilddokuments im PDF-Format, wird die
PDEF-Datei verwendet, die die Anmerkungen nicht enthilt.

Der Ausdruck erfolgt ebenfalls tiber das Bild-Modul und erfordert deutlich
mehr Zeit und Ressourcen als der Ausdruck einer PDF-Datei, die iiber das
W-Modul verwaltet wird.

Scannen mit Kofax

Mit der Schaltflidche Scannen starten Sie den Scanner. Die eingelegte Seite
wird gescannt. Die gescannte Seite wird angezeigt. Sie konnen mehrere
Seiten nacheinander einscannen. Sie werden wie in den Optionen fiir das
Einfiigen festgelegt, aneinandergehidngt. Benutzen Sie einen Scanner mit
automatischem Seiteneinzug, werden alle eingelegten Seiten gescannt.

Scannen mit Twain

Uber die Schaltfliche Einscannen starten Sie den Twainscanner. Der
Einstellungsdialog des Scanners wird ge6ffnet. Legen Sie die Einstellungen
fest und bestitigen Sie die Einstellungen. Die eingelegte Seite wird gescannt
und angezeigt.

Scans kontrollieren

©e

Do

Auf der Meniiregisterkarte Scannen in der Gruppe Bildbearbeitung
finden Sie folgende Schaltfldchen:

Sie blittern in einem mehrseitigen Dokument, zur ersten Seite, zur
vorherigen Seite, zur nidchsten Seite oder zur letzten Seite.

Halten Sie die Tasten STRG+UMSCHALT gedriickt, verschieben Sie
iiber diese Schaltflichen eine markierte Seite im Dokument.

Sie drehen die angezeigte Dokumentseite um 90° im oder gegen den
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Uhrzeigersinn.

Sie vergroflern oder verkleinern die Seite im Anzeigefenster.

Sie passen die Dokumentenanzeige an die Breite des
Anzeigefensters an.

Sie passen die Dokumentenanzeige in das Anzeigefensters ein.

Sie wihlen den Vergroflerungsmodus. Ziehen Sie mit der
gedriickten Maustaste ein Rechteck auf, wird dessen Inhalt
fensterfiillend vergroflert.

Sie wihlen den Verschiebemodus. Mit gedriickter Maustaste
verschieben Sie die Seite im Fenster.

Sie wihlen den Markierungsmodus. Mit gedriickter Maustaste
markieren Sie einen Bildbereich, mit STRG+C kopieren Sie den
Bereich in die Zwischenablage. Von dort konnen Sie den Bereich in
externen Anwendungen tibernehmen. Ein Import von Bilddaten
aus der Zwischenablage ist nicht moglich.

Die Koordinaten des markierten Bereichs kopieren Sie mit ALT+C
in die Zwischenablage. Diese Daten kénnen in enaio® capture bei
der Konfiguration von Feldern verwendet werden.

Markieren Sie keinen Bereich, duplizieren Sie das aktuelle Bild mit
STRG+V. Markieren Sie einen Bereich, konnen Sie den Ausschnitt
mit STRG+V als neue Seite in das Dokument einfiigen oder die
aktuelle Seite mit dem Bereich iiberschreiben. Diese Funktion
entspricht der Freistellfunktion aus Grafikanwendungen.

Sie schalten den OCR-Erkennungsmodus ein (vgl. 'Optische
Zeichenerkennung').

Sie invertieren die Bildfarben.

Im Kontextmenii finden Sie diese zusitzliche Funktion:

e

‘ Seite 72

Grundeinstellungen

Hier legen Sie Grundeinstellungen fiir das Fenster fest (vgl. 'Das
Dokumentenanzeigefenster').

Andocken

Drehen oder Vergrofiern Sie eine Dokumentenseite, werden im
Andock-Modus auch die anderen Dokumentenseiten entsprechend
angezeigt.

Sie schalten die Seitenvorschau ein und aus. In der Seitenvorschau
werden verkleinerte Abbildungen der Seiten am linken Rand des
Anzeigefensters eingeblendet. Ziehen Sie den Bereich breiter,
werden mehrere Vorschaubilder nebeneinander angezeigt.
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Bilddateien importieren

"D Importieren

Sie konnen Bilder importieren. Bilder miissen als TIFF-, JPEG-,
BMP-, PCX-, DICOM- oder TARGA-Datei vorliegen. Sie werden in
das moduleigene Dateiformat konvertiert. Farbbilder, die Sie
beispielsweise in das Schwarz-/Wei3-Modul importieren, werden in
Schwarz-/Weif3-Bilder umgewandelt.

Sie konnen nur Bilder importieren, die unkomprimiert weniger als die Hilfte des
vorhandenen Arbeitsspeichers benotigen.

Seiten l6schen

Sie kénnen Seiten aus einem Dokument l6schen. In den Optionen
fiir das Einfligen/Loschen legen Sie fest, welche Seiten geloscht
werden und ob eine Sicherheitsabfrage gestellt wird.

@ @ Seiten verschieben

Die Reihenfolge der Seiten fiir das Dokument kénnen Sie dndern.
Markieren Sie ein Bild und halten Sie die Tasten
STRG+UMSCHALT gedriickt. Jetzt verschieben Sie das Bild mit den
Pfeiltasten jeweils um eine Position nach hinten und nach vorne
bzw. an den Anfang oder ans Ende.

Uber die Tasten NACH-LINKS und NACH-RECHTS der Tastatur
verschieben Sie Seiten ebenfalls um eine Position nach vorne oder
nach hinten.

D Dokument ablegen
=

Klicken Sie auf die Schaltfliche Dokument ablegen. Das Dokument
wird in den Ordner, ins Register oder in die Ablage gelegt.

I’ Beenden

&

Klicken Sie auf die Schaltfliche Beenden oder Schliefen rechts in
der Titelleiste des Scan-Fensters.

Die Tastaturkurzbefehle finden Sie im Abschnitt 'Tastaturbelegung fiir das
Dokumentenanzeigefenster'.

Bild-Dokumenttypen konnen in Mehrfachfeldern seitenweise indexiert werden
(vgl. 'Mehrfachfelder').

Stapelscan

Mit Hilfe der Bild-Module kénnen Sie ebenfalls mehrere Bilder scannen oder
importieren, die Bilder auf Dokumente aufteilen und abschlieflend die Dokumente
einem Dokumenttyp zuordnen und indexieren. Die Dokumente, die Sie mit dieser
Stapelscan-Funktion erzeugen, erhalten alle den gleichen Standort, einen Ordner
oder die Ablage.

Auf der Menii-Registerkarte Ordner und Ablage finden Sie die

e=E
Schaltfliche Scannen.
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Sie wihlen zuerst das Modul — Graustufenbild, Schwarz-/Weif$-Bild oder Farbbild.
Das Modul wird geéffnet.

Im Unterschied zum Erfassen eines einzelnen Dokuments, finden Sie rechts eine
Liste. Dort werden die Stapel aufgelistet, die Sie aus den einzelnen gescannten oder
importierten Seiten erzeugen.

SWLIELI R &' Scannen [Seite 2 von 7] X

Stapel  Seiten
1 7

Haben Sie die Seiten gescannt oder importiert, wird ein Stapel, der alle Seiten
enthilt, erzeugt.

Dann teilen Sie den Stapel folgendermafien auf:
= Markieren Sie im Seitenvorschaubereich eine oder mehrere Seiten.
Die markierten Seiten werden im Vorschaubereich blau umrahmt.

= I Klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Dokument.

Die markierten Seiten werden als Stapel zu einem Dokument zusammengefasst.
Der Stapel wird in die Liste eingetragen.

Markieren Sie keine Seiten, konnen Sie Seiten zusammenfassen, indem Sie zu der
Seite bldttern, mit der ein neues Dokument beginnen soll und dann auf die
Schaltfliche Neues Dokument klicken. Alle Seiten von der aktuellen bis zur letzten
werden zu einem Stapel zusammengefasst.

Uber das Kontextmenii eines Stapels aus der Liste konnen Sie diesen 16schen.
Markieren Sie mehrere Stapel in der Liste, konnen Sie diese iiber das Kontextmentii
wieder zu einem Stapel zusammenfiihren.

Nachdem Sie die Seiten aufgeteilt haben, legen Sie die Stapel als Dokumente ab.
=  Markieren Sie einen Stapel aus der Liste.
Die zugeordneten Seiten werden angezeigt.
» ['5Klicken Sie auf die Schaltfliche Ablegen.
Die dem Modul zugeordneten Dokumenttypen werden aufgelistet.
=  Wihlen Sie den gewiinschten Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske wird geoffnet.

= Indexieren Sie das Dokument.
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= Speichern Sie das Dokument.
= ! SchlieRen Sie das Scan-Fenster.

Aktualisieren Sie die Ansicht, falls das neue Dokument noch nicht in der Liste
aufgefiihrt ist.

Das Film-Modul

Mit dem Film-Modul laden Sie Filme, die bereits im Format MPEG oder AVI
vorliegen.

Erstellen Sie ein Film-Dokument, wird nach dem Indexieren das Film-Modul
geoftnet.

Uber die Schaltfliche Importieren wiihlen Sie iiber den
Dateiauswahldialog einen Film aus.

Das Film-Modul 6ffnet den Film mit der Anwendung, die das Betriebssystem mit
dem Dateityp Videoclip verbindet, z. B. mit dem Windows Media Player.

Filme konnen Sie abspielen, allerdings nicht bearbeiten.

D Uber die Schaltfliche Dokument ablegen legen Sie den importierten Film
= in das Archiv.

Einem Film-Dokument kann nur ein Film zugeordnet werden.

Das Windows-Modul

Mit dem Windows-Modul erstellen Sie Windows-Dokumente.

Windows-Dokumente (W-Dokumente) sind Dokumente, die Sie mit Programmen
wie Microsoft Word oder Microsoft Excel erstellen. Diese Dokumente kénnen Sie
aus enaio’ heraus erstellen, verwalten und bearbeiten.

W-Dokumente miissen immer einem definierten Dokumenttyp und damit einem
Windows-Programm zugeordnet werden und konnen deshalb nur mit Typ, nicht
ohne Typ in die Ablage gelegt werden.

Je nach Windows-Programm, kann Thnen der Administrator zusitzliche
Moglichkeiten zur Verfiigung stellen.

Sie konnen Anwendungen benutzen. Anwendungen sind Dateien, die
Formatvorlagen in Microsoft Word dhneln. Anwendungen konnen Platzhalter
enthalten. An die Stelle der Platzhalter kénnen Sie mit enaio” data-transfer Eintrige
aus Datenblittern oder Inhalt aus anderen Dokumenten in das Windows-
Dokument einftigen.

Erstellen Sie ein W-Dokument, wird nach dem Indexieren das W-Programm
geoftnet. Dort erstellen Sie wie gewohnt ein Dokument und speichern es
anschlieflend unter dem vorgegebenen Namen.

Der Administrator kann das W-Programm als externes oder als internes Programm
einrichten. Externe Programme werden unabhingig von enaio” client gestartet,
interne Programme werden in das Programmfenster von enaio” client integriert.
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Aus W-Programmen, die als interne Programme eingerichtet wurden, kann keine
Dateniibernahme mit enaio” data-transfer ausgefithrt werden.

Dokumente, die Sie unabhingig von enaio” erstellt haben, kénnen sie einfach in das
Archiv iitbernehmen, wenn eine W-Anwendung fiir das Programm eingerichtet ist,
mit der Sie das Dokument erstellt haben.

Ziehen Sie das Dokumentensymbol aus dem Windows-Explorer auf ein geoffnetes
Ordner- oder Registerfenster. enaio” ermittelt, welchem Dokumenttyp das
Dokument zugeordnet werden kann. Sind mehrere Dokumenttypen moglich,
erhalten Sie eine Liste der Dokumenttypen. Aus der Liste wihlen Sie einen
Dokumenttyp und indexieren dann das Dokument.

Die Anlage einer E-Mail kann unter den gleichen Voraussetzungen ebenfalls auf ein
geoftnetes Ordner- oder Registerfenster gezogen werden. Aus einem
Internetbrowser kann beispielsweise ein Link auf ein PDF-Dokument auf ein
geoffnetes Ordner- oder Registerfenster gezogen werden, um das Zieldokument in
das Archiv zu tibernehmen.

Uber enaio® office-utilities konnen aus verschiedenen Programmen heraus
Dokumente per Knopfdruck in das Archiv gelegt werden.

W-Dokumente miissen Sie nach dem Erstellen einchecken oder automatisch
einchecken lassen. Erst danach konnen Sie von anderen Benutzern bearbeitet
werden.

W-Dokumente konnen nur an der Arbeitsstation eingecheckt werden, an der sie
ausgecheckt wurden.

Ein Beispiel fiir ein Microsoft Word-Dokument

Windows-Dokumente kénnen Sie aus enaio” client heraus nur wie in diesem
Beispiel beschrieben erstellen und verwalten, wenn der Administrator das
Windows-Modul installiert hat, den entsprechenden Dokumenttyp eingerichtet
hat, Anwendungen erstellt hat und enaio® office-utilities installiert hat.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie ein Microsoft Word-Dokument
erstellen wollen und alle Komponenten installiert sind:

*  Offnen Sie einen Ordner oder die Ablage.

= Waibhlen Sie tiber die Schaltfliche Neu einen W-Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske wird geoffnet.

* Indexieren Sie das Dokument.

= Klicken Sie auf Speichern.

Das Fenster W-Vorlage auswihlen wird ge6ffnet.
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# | W-Vorlage auswahlen n

Verfigbare Varlagen

Mamensber... Vorlage

Buchhaltung @ Ausgangsrechnung
Entwicklung @ Lastenheft
prgebot
verwaltung @ Brief

(®) neu erstellen

() aus Datei kopieren

-:::Z- aus Datei verschieben | Anwendung 6ffnen

Filter:

<kein Filter = v| W Abbrechen
Wihlen Sie eine Vorlage.

Vorlagen sind einem Namensbereich zugeordnet. Uber die Spalten kénnen Sie
die Vorlagen sortieren.

Bei einer grofen Anzahl von Vorlagen kénnen Sie zur besseren Ubersicht Filter
einrichten.

Wihlen Sie aus den Optionen eine der folgenden Moglichkeiten aus:
neu erstellen:

Die Anwendungsdatei wird geladen.

aus Datei kopieren:

Die Kopie einer Datei, die Sie auswihlen, wird ins Archiv iibernommen und,
wenn Sie die Option Anwendung 6ffnen wihlen, in Microsoft Word geoftnet.
Wihlen Sie die Option Anwendung 6ffnen nicht, wird die Datei gleich ins Archiv
gelegt.

aus Datei verschieben:

Die Datei, die Sie auswihlen wird ins Archiv iibernommen und, wenn Sie die
Option Anwendung 6ffnen wihlen, in Microsoft Word geoffnet. Wihlen Sie die
Option Anwendung 6ffnen nicht, wird die Datei gleich ins Archiv gelegt. Sie wird
zusitzlich am Ausgangsort geloscht.

Fiir jeden Dokumenttyp wird die zuletzt gewihlte Option benutzerspezifisch
gespeichert und beim nichsten Anlegen voreingestellt.

Klicken Sie auf OK.

Haben Sie die Option neu erstellen oder Anwendung 6ffnen gewihlt, wird
Microsoft Word geoftnet. Sie konnen das Dokument erstellen.

Starten Sie das Makro Ubernahme aus den enaio® office-utilities.

Das Makro ersetzt die Platzhalter im Text durch Eintriage aus den
Datenblittern.

Speichern Sie das Dokument.
Das Dokument wird in den Ordner oder die Ablage gelegt.
Wechseln Sie zu enaio” client.

Das Dokument ist mit einem gelben Schloss gekennzeichnet, andere Benutzer
konnen es nicht bearbeiten, solange Sie es nicht einchecken.

Seite 77



enaio® client

enaio®

So erfassen Sie Dokumente

=  Markieren Sie das Dokument.

= Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste iiber dem
Dokument.

= Wihlen Sie die Funktion Dokument einchecken.

Das Dokument ist nicht mehr mit einem gelben Schloss gekennzeichnet. Es
kann von anderen Benutzern bearbeitet werden.

Sie missen das Dokument unter dem vorgegebenen Namen und Pfad speichern,
sonst wird ein leeres Dokument ins Archiv gelegt. Sie konnen mit den Optionen aus
Datei kopieren oder aus Datei verschieben keine Dateien in das Archiv legen, fiir die
der Administrator keine Bearbeitungsprogramme festgelegt hat.

Einige Arbeitsschritte konnen mit Hilfe von enaio® office-utilities automatisch
ausgefiihrt werden.

Das XML-Modul

L& XML-Dokumente werden administrativ iber einen Datenimport erstellt. Der
Administrator ordnet den XML-Dokumenttypen fiir die Darstellung im
Internetbrowser XML-Container zu (vgl. 'Die Anzeige von XML-Dokumenten').

Sie konnen bereits vorliegende XML-Dokumente in das Archiv tibernehmen. Legen
Sie ein Dokument vom Typ XML neu an, wird nach dem Indexieren des
Dokuments der Dateiauswahldialog geoffnet. Die gewihlte Datei wird in das Archiv
tibernommen.

Das Container-Modul

Dokumente konnen auch aus mehreren Dateien mit unterschiedlichem Dateityp
bestehen. Internetseiten, die aus HTML-Dateien, Bilddateien und Stylesheets
bestehen, sind ein Beispiel daftir. Dokumente dieser Art werden mit Anwendungen
erstellt und bearbeitet, die Daten fiir Dokumente in Verzeichnissen und komplexen
Verzeichnisstrukturen verwalten.

Solche Dokumente konnen tiber das Container-Modul verwaltet werden. Legen Sie
ein Container-Dokument an, wird nach dem Indexieren des Dokuments ein
Container erzeugt. Uber den Dateiauswahldialog ibernehmen Sie den Inhalt
kompletter Verzeichnisse in den Container. Der Inhalt wird komprimiert und in
einem Zip-Archiv gespeichert.

Zum Bearbeiten wird der Inhalt in ein beliebiges Verzeichnis entpackt. Eine Datei
aus dem Verzeichnis kann als Steuerdatei gekennzeichnet und in einer
zugeordneten Anwendung ge6ffnet werden. Nach dem Bearbeiten kann der Inhalt
des Verzeichnisses mit allen Anderungen und allen neu hinzugefiigten Dateien
wieder tibernommen werden.

Zip-Archive konnen maximal 2 GB grof$ werden. Wird diese Grof3e tiberschritten,
bricht ein Abgleich von Dateien oder ein Hinzufiigen mit einer Fehlermeldung ab.

Container-Eigenschaften

Erstellen Sie ein [i# Container-Dokument, wird ein leerer Container erzeugt.
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Q Offnen Sie den Eigenschaftendialog:

Allgemein

[+] Dateien im Arbeitsverzeichnis Gberschreiben

[ mit Unterverzeichnissen

Pfade speichern

() vollstandige Pfade

(®) Relativ zum Ausgangsverzeichnis

Arbeitsverzeichnis
(@) automatisch im temporarem Bereich

Oirelativ
(Z) absolut

[ container mit Steuerdatei

Steuerdatei:

#®) Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene Applikation

Applikation

| vor dem Schlieffen des Containers autom. mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen

[ Pasitiv { Negativiste (Durch Semikolon getrennte Liste, Bsp.: "*.com; *.exe’)

@) Positiviiste

Megativiiste

oK | | Abbrechen |

Sie wihlen folgende Eigenschaften:

Allgemein

Pfade speichern
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Dateien im Arbeitsverzeichnis iiberschreiben

Zum Offnen des Dokuments werden die Dateien in ein
Arbeitsverzeichnis entpackt. Existiert das Arbeitsverzeichnis
schon, werden bereits bestehende Dateien gleichen Namens
ohne Nachfrage iiberschrieben, falls Sie diese Option
wihlen.

mit Unterverzeichnissen

Ubernehmen Sie den Inhalt eines Verzeichnisses in den
Container, werden ebenfalls alle Dateien aus den
Unterverzeichnissen ibernommen, falls Sie diese Option
wihlen.

Vollstindige Pfade

Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen iibernommen
wurden, konnen die vollstindigen Pfade gespeichert
werden.

Relativ zum Ausgangsverzeichnis

Wenn Dateien aus Unterverzeichnissen iibernommen
wurden, konnen die Pfade relativ zum hinzugefiigten
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Arbeitsverzeichnis

Container mit
Steuerdatei

Positiv-
/Negativliste
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Verzeichnis, gespeichert werden.

automatisch im temporiren Bereich

Das Verzeichnis fiir die Container-Dateien wird im
benutzerspezifischen temporiren Verzeichnis ..\Lokale
Einstel lungen\Temp\OSTEMP angelegt.

relativ

Sie geben die Bezeichnung fiir das Arbeitsverzeichnis an.
Dieses Verzeichnis fiir die Container-Dateien wird ebenfalls
im tempordren Bereich ..\Lokale

Einstel lungen\Temp\OSTEMP angelegt.

absolut

Sie geben den Ort an, an dem das Arbeitsverzeichnis fir die
Container-Dateien angelegt wird.

Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene Applikation

Markieren Sie eine Container-Datei als Steuerdatei, wird
diese an die Anwendung tibergeben, die das Betriebssystem
der Dateiendung zuordnet.

Applikation

Uber einen Dateiauswahldialog geben Sie die Anwendung
an, welcher die Steuerdatei zum Offnen iibergeben wird.

vor dem Schlieffen des Containers autom. mit dem
Arbeitsverzeichnis abgleichen

SchliefRen Sie den Container, werden automatisch alle
Dateien, die geindert wurden, aktualisiert.

Positivliste

Sie listen optional die Dateien auf, die im Container
verwaltet werden sollen. Fiir die Bezeichnungen verwenden
Sie den Platzhalter ™' fiir beliebige und beliebig viele
Zeichen. Mehrere Eintrdge trennen Sie durch das Komma,
wie beispielsweise *_html ,*_.gif,*.jpg,*.css.

Nur Dateien, die dem Schema entsprechen, werden
hinzugefiigt und abgeglichen.

Negativliste

Sie listen entsprechend die Dateien auf, die nicht im
Container verwaltet werden sollen. Alle Dateien, die nicht
dem Schema entsprechen, werden hinzugeftigt und
abgeglichen.
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Container-Verwaltung

Nachdem Sie die Container-Eigenschaften angegeben haben, wird der leere
Container angezeigt.

Name  Typ Letzter Zugriff  GréBe  Kompimierung  Komprimierte GréBe Pfad

Bereit 00
Folgende Funktionen finden Sie auf der Meniibandregisterkarte Container:

Container

D Ablegen
=
Die Daten werden gespeichert, das Container-Dokument wird

geschlossen und eingecheckt.

E Optionen
ce ]

Der Eigenschaftendialog wird geoffnet. Sie konnen die Container-
Eigenschaften einsehen und bearbeiten.

EE: Verzeichnisansicht

Sie schalten mit dieser Schaltfliche die Verzeichnisansicht ein und aus.
In der Verzeichnisansicht werden die Dateien im Container mit ihrer
Verzeichnisstruktur angezeigt.

I} Bilder Malta <
Mame Typ Letzter Zugriff Gréfe Kom... Kemprimier.
=] IMalta_alt
|¥| maltal jpg Paint.. 13.08.201214:20:42 323799 0% 322596
|¥| maltal,jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
|¥| malta3.jpg Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
|¥| maltadjpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
|E| malta5,jpg Paint.. 13.08.201214:32:28 438460 0% 438921
|¥| maltab.jpg Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
¥| maltal jpg Paint.. 13.08.201214:20:42 323799 0% 322596
|E| malta2 jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
[¥| malta3.jpg Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
®| maltad,jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
[E| malta5.jpg Paint.. 13.08.201214:32:28 438460 0% 438921
¥ | maltab.j Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
=l JP9
Bereit 112

Ohne Verzeichnisansicht wird eine Dateiliste angezeigt. Dateipfade
werden in einer Spalte gefiihrt.

Datei

Anzei
IE). nzeigen

Wollen Sie die markierte Datei anzeigen, wihlen Sie das Programm:
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Verknipftes Programm {unbekannt)

() Interne Anzeige

(®) Anzeigeprogramm auswahlen:

| -

Die Datei kann mit dem tiber das Betriebssystem verkntipften
Programm, einem ASCII-Viewer oder einem beliebigen ausgewihlten
Programm angezeigt werden.

Fiir die Anzeige wird die Datei in das benutzerspezifische temporire
Verzeichnis entpackt und geéffnet.

Anderungen koénnen nicht ibernommen werden.

‘D Importieren

Der Dateiauswahldialog wird ge6ffnet. Sie wihlen das Verzeichnis,
dessen Inhalt in den Container iibertragen werden soll.

Haben Sie eine Positiv-/Negativliste erstellt, werden nur entsprechende
Dokumente iibertragen, haben Sie die Option mit Unterverzeichnissen
gewihlt, werden ebenfalls alle entsprechenden Dokumente aus den
Unterverzeichnissen tibertragen.

I__‘L:L Exportieren

Sie konnen Dateien aus dem Container extrahieren. Anderungen an den
extrahierten Dateien konnen allerdings nicht tibernommen werden.

P Desktop
=
A Thomas Werner
[= 1% Computer
a Lokaler Datentrager (C:)
[y Volume (D:)
¥ dvp-dokumentation (\losfileZ) (N:)
¥ Home_thomas (Vosfile2) (R:)

¥ release (Vosfile2) (5:)
¢! Netzwerk
@ Systemsteuerung

& DPanierkarh

Dateien [] Dateien iiberschreiben

(@) Alle ausgewshlen Dateien/Ordner Pfadangaben verwenden
Alle Dateien/Ordner im Archiv
e pateeno

Sie geben ein Verzeichnis an und haben folgende Optionen:

Dateien

Sie geben an, ob sie die zuvor markierten Dateien oder alle Dateien
extrahieren wollen.

Dateien iiberschreiben

Gibt es im gewidhlten Verzeichnis bereits Dateien mit gleicher
Bezeichnung, werden diese iiberschrieben, selbst wenn sie
schreibgeschiitzt sind.
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Pfadangaben verwenden

Sind Pfade fiir Dateien gespeichert, werden diese Pfade beim
Extrahieren verwendet.

Loschen
Die markierten Dateien aus dem Container-Dokument werden gel6scht.

Das Loschen kann nicht riickgangig gemacht werden.

Die Steuerdatei

Wenn Sie iiber den Eigenschaftsdialog festlegen, dass der Container eine
Steuerdatei enthalten soll, dann kann eine der im Container enthaltenen Dateien
als Steuerdatei ausgewihlt werden.

MName Typ Letzter Zugriff Grofe Kom... Komprimier.
Malta_alt
| maltal jpg Paint... 13.08.201214:29:42 323799 0% 322506
O = malta2,jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411413 0% 410867
O malta3jpg Paint... 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
O = maltad jpg Paint... 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
O = maltasjpg Paint... 13.08.201214:32:28 435460 0% 438921
O = maltabjpg Paint... 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
Bereit 112

Diese Steuerdatei wird an die zugeordnete oder angegebene Anwendung
tibergeben, wenn Sie das Container-Dokument bearbeiten und die entsprechende
Aktion wihlen (vgl. 'Container-Dokumente bearbeiten').

Der Archivdruck

Statt Windows-Dokumente im eigenen Dateiformat im Archiv zu verwalten,
konnen Sie aus W-Dokumenten mit enaio” printer Bild- oder PDF-Dokumente
erstellen.

Der Unterschied besteht darin, dass die Dateien kleiner sind und der Inhalt der
Dokumente nicht mehr so leicht, wie bei W-Dokumenten, gedndert werden kann.

Sie konnen W-Dokumente sowohl im eigenen Dateiformat als auch als Bild- oder
PDF-Dokument verwalten. Dann haben Sie ein Dokument, das Sie weiter im W-
Programm bearbeiten konnen und ein Dokument, das Sie revisionssicher
archivieren konnen.

Fiir den Archivdruck werden zwei Druckertreiber installiert. Dies sind AS-Drucker
fiir den Schwarz-/Weif$-Druck und AS-Farbdrucker fiir den Farbdruck. Fiir beide
Druckertreiber kann der Administrator als Druckformat PDF voreinstellen.
Schalten Sie einen Bestitigungsdialog im Bereich 'Bestitigen' ein, konnen Sie tiber
den Bestdtigungsdialog statt PDF als Druckformat TIFF G4 fiir den Schwarz-
/Wei3-Druck und JPEG fiir den Farbdruck wihlen.

Fiir den Schwarz-/Weif3-Druck kann der Administrator Hintergrundbilder zur
Verfiigung stellen, die Sie einbinden konnen.

Den gewtinschten Druckertreiber wihlen Sie tiber den Druckdialog in der W-
Anwendung.
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Nach dem Druck ordnen Sie das Dokument einem geoffneten Ordner oder der
Ablage zu. Wihlen Sie tiber Ansicht > Einstellungen > Weitere die Option Ordner im
Desktop-Bereich als Standard-Ordner iibernehmen. Nun kénnen Sie die Dokumente
allen Ordnern zuweisen, fiir die Sie Verweise im Arbeitsbereich angelegt haben.

Sie konnen den Dokumenttyp wihlen oder das Dokument ohne Typ in die Ablage
legen. Wihlen Sie einen Dokumenttyp, indexieren Sie das Dokument tiber die
typspezifische Indexdatenmaske.

Die Dokumente verwalten und bearbeiten Sie analog zu den anderen Bild- und
PDEF-Dokumenten.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie W-Dokumente als Schwarz-/Weif3-
Bilder ins Archiv legen wollen:

= Stellen Sie sicher, dass enaio” client gestartet ist.
= Starten Sie ein Windows-Programm.
= Erstellen Sie im Windows-Programm ein Dokument.

=  Wihlen Sie im Druckdialog des Windows-Programms als Druckertreiber den
AS-Drucker und starten Sie den Druck.

Das Fenster Hintergrund auswahlen wird ge6ffnet.

Seite 1

Anschreiben

Seite 2 bis..

Auftragsbest.

=  Wihlen Sie ein Hintergrundbild.

Sie konnen ein Hintergrundbild fiir die erste Seite, ein anderes fiir die
folgenden Seiten, oder eins fiir alle Seiten wihlen.

Die Hintergrundbilder stellt Thnen der Administrator zur Verfiigung.
= Klicken Sie auf OK.

Das Dokument wird in eine Datei gedruckt, das Fenster Zielordner bestimmen
wird gedffnet.

I® kunde Johnson 2590 Offentliche Verwaltung Mein  Anwender
[Kunde Peterson 2564 Offentliche Verwaltung  Mein
[Fkunde Mainz 2234 Berlin Mein - Anwender

Aufgelistet sind alle Ordner, die im Arbeitsbereich von in enaio” gedffnet sind.
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Aufgelistet sind ebenfalls alle Ordner, die Sie in den Desktop der Objektsuche
gelegt haben, falls Sie tiber Ansicht > Einstellungen > Weitere die Funktion
Standardordner eingestellt haben.

= Wihlen Sie einen der Ordner als Ziel oder die Ablage.
In enaio” werden die verfiigbaren Dokumenttypen angezeigt.

=  Waihlen Sie einen Dokumenttyp.
Die Indexdatenmaske des gewihlten Dokumenttyps wird geoftnet.
Ohne Typ konnen Dokumente in die Ablage gelegt werden.

= Fiillen Sie die Indexdatenmaske aus.

= Klicken Sie auf die Schaltfldche Speichern.

Das Dokument wird in den gewéhlten Zielordner oder die Ablage gelegt.

Als Zielordner stehen nur die Ordner zur Verfiigung, die Sie in enaio” client
geoftnet haben.

Sie konnen auch ein bereits erstelltes W-Dokument aus dem Archiv 6ffnen und
dann mit AS-Drucker oder AS-Farbdrucker das W-Dokument zusitzlich als Bild-
oder PDF-Dokument speichern.

Dokumente ohne Seiten

Dokumente ohne Seiten sind Dokumente, die nur aus den Indexdaten bestehen. Sie
konnen in enaio” vom Administrator eingerichtet werden, um so Informationen im
Archiv zu verwalten.

Dokumente ohne Seiten kénnen von Thnen aber auch fiir jeden Dokumenttyp
erstellt werden. Diesen Dokumenten konnen Sie oder ein anderer Benutzer spiter
Seiten hinzuftigen (vgl. 'Bild-Dokumente dndern").

Dokumente ohne Seiten, die vom Administrator eingerichtet wurden, erstellen Sie
genauso, wie andere Dokumente auch. Nach dem Indexieren wird das Dokument
gleich gespeichert. Seiten konnen diesen Dokumenten nicht hinzugefiigt werden.

Wollen Sie Dokumente ohne Seiten fiir einen beliebigen Dokumenttyp anlegen,
halten Sie beim Erstellen die Taste STRG und Umschalt gedriickt, wahrend Sie einen
Dokumenttyp auswihlen. Die Indexdatenmaske wird geoffnet. Die
Tastenkombination STRG+N o6ffnet die Indexdatenmaske des zuletzt benutzten
Dokumenttyps.

Nach dem Indexieren wird das Dokument gleich gespeichert und kein Modul
geoffnet. Dokumente ohne Seiten sind an Stelle des Archivierungssymbols mit dem

folgenden Symbol gekennzeichnet: ~. Wenn sie vom Administrator eingerichtet

wurden, erhalten sie ein eigenes Symbol: L4,

Nach Dokumenten ohne Seiten konnen Sie auch iiber die Basisparameter suchen.
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E-Mail
Sie konnen in enaio” E-Mails verwalten.

E-Mails legen Sie aus ihrem Postfach in der Objektsuche in einen Ordner oder ein
Register.

Vorausgesetzt wird, dass ein E-Mail-System eingebunden ist, der Administrator den
Dokumenttyp 'E-Malil' fir einen Schrank eingerichtet hat und fiir die E-Mail-
Verwaltung an Threm Arbeitsplatz ein Lizenzschliissel vorliegt.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um E-Mails in enaio” zu verwalten:

1. Offnen Sie iiber eine Anfrage ein Ordnerfenster (vgl. 'Anfragen nach
Ordnern').
2. Offnen Sie das Verzeichnis Postfach.

Offnen Sie ein Posteingangsverzeichnis durch Doppelklick.
Das Fenster Posteingang mit den eingegangenen E-Mails wird geoffnet.

P& MAPI-Server: OSEXCHANGEQ... X

g Alt A~ 0O ¥ 0 Von Betreff ~
gufgzbe-n ik = Enaio CR Doku Prasentationen
E.EV; Tlatlm i okt =) Enaio CR Doku Prasentaticnen
E::;:”E:g:: fz: S:L:rhalet =] Enaic CR Deku Prasentationen
EMNAIO Stftistik & Enaio CR Doku Prisentationen
EnthrTFe =) Enaioc CR EMAIO-DEV-Statistik

I+ 1] Geléschte Objekte = Enaio CR EMAIQ-DEV-Statistik

I =1 Gesendete Objekte (&) Enaio CR ENAIQ-DEV-Statistik
Journal % EI"IEiO CR ENAIO-DE‘J-Statist?k y
Junk-E-Mail P - o S >

[+ Kalender . i
Kontakte Doku Prasentationen
Newsfeed Enaio CR
Motizen v Gesendet: 28.04.2014 12:43:39

< 3 : Thomas Werner

3. Ziehen Sie mit der Maus eine oder mehrere markierte E-Mails aus dem

Fenster Posteingang in das Ordnerfenster.

Die E-Mails werden kopiert und in den Ordner gelegt, die Anzeige im
Ordnerfenster wird aktualisiert.

E-Mails kénnen Verweise auf Objekte enthalten, auf die nach der Ubernahme nicht
mehr zugegriffen werden kann.

Markierte E-Mails im Fenster Posteingang konnen Sie

F_] Speichern unter - die E-Mail wird als Textdatei, Mime-Datei oder EML-
= Datei gespeichert.

Antworten - dem Absender wird geantwortet.

a
Q Allen antworten - allen Absendern und anderen Empfingern wird
= geantwortet.
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Weiterleiten - die E-Mail wird weitergeleitet.

0

Als Dokument ablegen - die E-Mail wird in einen ge6ffneten Ordner oder
einen Standard-Ordner gelegt.

B Offnen — die E-Mail wird im E-Mail-Fenster angezeigt.
Léschen — die E-Mail wird aus dem Posteingangsverzeichnis geloscht.

E) Aktualisieren — der Inhalt des Posteingangsverzeichnisses wird
aktualisiert.

Fiir Microsoft Outlook seit Version 2000 steht ein Add-In zur Verfugung, tiber das
Sie E-Mails iiber eine Schaltfliche in Microsoft Outlook direkt in das Archiv
ibernehmen. Der Administrator kann den gewiinschten Standort konfigurieren. Er
kann beispielsweise eine Liste einrichten, tiber die Sie den Standort wihlen.

E-Mails konnen aus Microsoft Outlook per Drag & Drop in einen geoffneten
Ordner oder die Ablage gezogen werden. Der Administrator legt fest, ob Sie eine,
keine oder mehrere E-Mails per Drag & Drop ablegen kénnen und ob das
Indexieren der E-Mails automatisch erfolgt.

Mit der Einstellung E-Mail mit Outlook versenden (vgl. 'Bereich "Weitere") konnen
Sie direkt aus einem Ordner eine neue E-Mail erstellen und in den Ordner
tibernehmen. Wenn Sie in einem gedffneten Ordner Neu > E-Mail wihlen, dann
wird in Microsoft Outlook eine neue E-Mail erstellt. Nach dem Senden wird diese
E-Mail automatisch in den Ordner gelegt. In Microsoft Outlook wird der E-Mail
die Kategorie enaio® Archiviert zugeordnet.

Halten Sie beim Start von enaio® client die Taste F9 gedriickt, bis in der Statuszeile
Bereit angezeigt wird, versucht der Client nicht die Postficher zu 6ffnen. Uber die

Registerkarte Ansicht > Einstellungen > Weitere (vgl. 'Bereich 'Weitere") konnen Sie
den E-Mail-Zugriff ein- und ausschalten.

E-Mails konnen tiber das Outlook Add-In und tiber Drag & Drop aus Outlook
auch im MSG-Format iibernommen werden, wenn der Administrator das System
so konfiguriert.

Ist, statt eines MAPI-Systems, ein IMAP-System eingebunden, 6ffnen Sie iiber den
Eintrag Postfach auf der Registerkarte ANSICHT ein Postfenster, tiber das Sie die
Postficher 6ffnen.
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B IMAP-Server: osexchangeD1.optimal-systems.de - Benutzer: THOMAS - B X
i'_u e VRS ARl - @
| 2008 = [ % @ Von Betreff -
| 2009 Chrigtine Baer AW: OS5 Blume B
| Aufgaben Sebastian Goralik http: /fwww. flickr.com/pl
] Dev-?tatlshk Michaela Zocholl AW Taskmanager /Aufg:
;_1; Ent?\'urfe ) Michaela Zochall AW: Taskmanager/Aufai
-‘L_ Geloscghe Ob_];k:a = Michaela Zocholl AW: Taskmanager/Aufg;
> ! EES;: ete Objekte Michaela Zocholl AW: Taskmanager/Aufai
[» A 05 3
"f Journ:lg ng Michaela Zocholl AW: Taskmanager fAufg *
o} Junk-E-Mail ! L | ’
= KKE'E;E; || AW: Taskmanager/Aufgabenplaner
| n .
) Notizen Michaela Zocholl
| OS|ECM-Archiv 05.01.2010 10:28:44
| O5|ECM-Autoarchiv Thomas Werner
| OS|ECM Archiv :I
| OS[ECM Autoarchiv + | Dirauch ein schénes neues Jahr. -
! Dactsiienzma - _ . -
Fertig 1191 o

Aus diesem Postfenster konnen Sie ebenfalls E-Mails mit der Maus in ein
Ordnerfenster ziehen.

An einem IMAP-Server miissen Sie sich anmelden (vgl. 'Das Postfach").

E-Mails aus einem MAPI-System werden im MIME-Format verwaltet und im
MIME-Format exportiert.

E-Mails aus einem IMAP-System werden im IMA-Format verwaltet und im EML-
Format exportiert.
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Anfragen nach Objekten

Anfragen — Einleitung

Nach allen Daten, die erfasst wurden, konnen sie Anfragen starten, also nach
Ordnern, Registern und Dokumenten.

Als Standardsuche verwenden Benutzer dazu die Suche tiber objekttypspezifischen
Indexdatenmasken und die Suche iiber den Volltext.

Wenn Benutzer und Benutzergruppen ausschliefllich iiber gespeicherte Anfragen
Suchen ausfiihren sollen, kann die Standardsuche tiber die Systemrolle
'Standardsuche ausfithren' fiir die entsprechenden Benutzer und Benutzergruppen
vom Administrator ausgeschaltet werden. Dann werden in enaio® client alle
Objekttypen im Bereich Objektsuche und ebenfalls alle entsprechenden Funktionen
auf der Registerkarte START ausgeblendet.

Alternativ konnen Benutzer tiber die Basisparameter Anfragen starten.
Basisparameter werden automatisch verwaltet.

Die Basisparameter eines Archivobjekts enthalten unter Ersteller die Informationen,
wer das Archivobjekt wann erstellt hat, unter Bearbeiter die Informationen, wer das
Archivobjekt wann zuletzt geandert hat und die Information tiber den Besitzer. Der
Besitzer ist der Ersteller oder derjenige Benutzer, dem das Besitzrecht tiber die
Objektinformationen zugeordnet wurde.

Diese Daten finden Sie auf der Registerkarte Basisparameter der Indexdaten. Fiir
Dokumente enthalten die Basisparameter weitere Eigenschaften.

[ Kunde ] [@Bider [5 Dokument-Basisparameter l

Ersteller Bearbeiter

Name: | Name: |ADMINISTRATOR
am: 19.08.2010 15:37:50 am: 15.08.2010 15:37:54
Geplante Retentionszeit Retertionszeit

am: am:

Archiviert Auf Medium

von: 19.08.2010

Besitzer
ADMINISTRATOR

Eigenschaften
archiviert O |+ nicht zur Archivienung freigegeben
+ zur Archivienung freigegeben - ohne Seiten
fa) von mir ausgecheckt nn von anderen ausgecheckt
o ausgelagert E| Verweizdokument
[ Verweiskopie o mit Variarten
[ [_lim Register F'3 [¥in keinem Register
Signiert ...
/ in aktueller Version / in worheriger Version
M S @ I+ Speichem Abbrechen
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Eine Anfrage tiber die Basisparameter ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn Sie von
einem Archivobjekt nur noch wissen, in welchem Zeitraum oder von wem es
erstellt wurde, oder wenn Sie Archivobjekte aus einem bestimmten Zeitraum
einsehen wollen.

Die Maske fiir eine Anfrage hat die gleichen Felder, Feldeigenschaften und
Katalogschaltflichen wie die Indexdatenmaske. Die Pflichtfelder und
Schliisselfelder sind gekennzeichnet, miissen aber fiir eine Anfrage nicht ausgefiillt
werden. Die Vorgaben und Einschrinkungen fiir Eintrdge in die Felder der
Indexdatenmaske gelten auch hier (vgl. 'Die Indexdatenmasken').

Die Listenkataloge konnen Eintrige enthalten, die nur fiir Anfragen, nicht fir das
Erfassen zur Verfiigung stehen.

Konnen mehrere Eintrage aus einem Listenkatalog gewéhlt werden, finden Sie
unterhalb der Liste eine Schaltfliche Oder und eine Schaltfliche Und. Dartiber legen
Sie fest, wie mehrere Werte fiir die Anfrage logisch kombiniert werden. Bei 'ODER'
enthilt die Trefferliste alle Objekte, die mit mindestens einem der Eintrige
indexiert sind, bei "'UND' alle Objekte, die mit allen gewahlten Eintrigen indexiert
sind. Bei der Anfrage wird, unabhingig von den Einstellungen fiir den Platzhalter
"', der Platzhalter immer vor und hinter jeden Eintrag gesetzt.

Tragen Sie Zeichen in das Feld ein, wird automatisch eine Liste ge6ffnet, die nur die
Listeneintriage enthilt, die mit dem eingetragenen Zeichen beginnen.

Den Kontrollkistchen kénnen Sie in der Anfragemaske einen [ neutralen Status
geben. Sie werden dann nicht ausgewertet.

Bei der Gestaltung der Anfragemaske kann der Administrator einstellen, ob bei der
Anfrage die Grof3- und Kleinschreibung der Eintrige beachtet wird.

Lassen Sie alle Felder der Anfragemaske leer, werden alle Archivobjekte des Typs
angezeigt.

Tragen Sie in ein Textfeld den Spezialwert '#NULL#' ein, werden die Ordner,
Register oder Dokumente in die Trefferliste aufgenommen, die in diesem Feld nicht
indexiert wurden.

In die Felder der Anfragemaske konnen Sie Platzhalter eintragen.

Der Platzhalter '?' steht fiir genau ein beliebiges Zeichen, der Platzhalter ™' fiir
beliebige und beliebig viele Zeichen. Suchen Sie beispielsweise einen Kunden und
tragen in das Suchfeld 'S*' ein, erhalten Sie eine Liste mit allen Kunden, deren
Name mit 'S' beginnt.

Als Standard ist enaio” client so voreingestellt, dass in Anfragemasken ein
unsichtbares *' als Platzhalter an das Ende jedes Textfeldes eingetragen wird. Im
Beispiel oben wiirde also als Eintrag 'S' reichen. Diese Einstellung konnen Sie
andern (vgl. '‘Bereich 'Auto"). Zusitzlich konnen Sie dort ein unsichtbares *" als
Platzhalter vor jedem Eintrag festlegen. Anfragen mit fithrendem ™' sind allerdings
zeitaufwindig.

Bei Katalogen mit Mehrfachauswahl diirfen Sie keinen *' Platzhalter an das Ende
der Textfelder eintragen, um das gewiinschte Suchergebnis zu finden. Das manuelle
Anhingen des ™' Platzhalters fithrt andernfalls zu unerwarteten Suchergebnissen.
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In Textfeldern konnen Sie das Tilde-Zeichen (~) einem Sucheintrag voranstellen.
In die Trefferliste werden dann auch Objekte mit Indexdaten aufgenommen, die
dem Sucheintrag phonetisch stark dhneln. Stellen Sie dem Tilde-Zeichen die Ziffer
3 voran, werden auch Treffer angezeigt, die dem Sucheintrag nicht stark, aber
weitgehend dhneln. Stellen Sie die Ziffer 2 voran, erhalten Sie dhnliche Treffer. Eine
Anfrage mit vorangestelltem '2~' wird nicht immer sinnvoll sein.

In allen Fillen erhalten Sie nur Treffer, bei denen gegeniiber dem Sucheintrag
nichts vorangestellt ist, weder Sonderzeichen, einzelne Buchstaben, Vorsilben noch
ganze Begriffe.

Eine Kombination mit Platzhaltern ist bei der phonetischen Suche nicht méglich.

Die phonetische Suche wird nur mit einer Microsoft SQL Server oder einer Oracle
Datenbank unterstiitzt.

Sie konnen ebenfalls die Suche nach Teilbegriffen einschalten (vgl. 'Bereich 'Auto").
Geben Sie mehrere Begriffe in ein Feld ein, sucht enaio” client nach Objekten, die
mit allen Begriffen, aber in beliebiger Reihenfolge indexiert sind. Wollen Sie in
diesem Suchmodus nach durch Leerzeichen getrennte Begriffe in eingegebener
Reihenfolge suchen, setzen Sie diese Begriffsfolge in Anfithrungszeichen. Auch
dieser Suchmodus ist zeitaufwindiger.

Eine Suchanfrage kann folgendermaflen aussehen: "Eric Peterson™ Theorie

Diese Anfrage fihrt zu Treffern, in denen 'Eric Peterson' und 'Theorie' vorhanden
sind, nicht aber zu Treffern, in denen zwar alle drei Begriffe enthalten sind,
'Peterson' aber nicht direkt auf 'Eric’ folgt.

Suchen Sie nach einer Folge von Begriffen, in der Anfithrungszeichen enthalten
sind, stellen Sie dem Anfithrungszeichen das '\" als Maskierungszeichen voran. Sie
erhalten einen Hinweis, wenn ein Feld eine ungerade Anzahl von nicht maskierten
Anfithrungszeichen enthilt.

Durch Kataloge, AddOns, Skripte oder Zusatzkomponenten konnen Felder
automatisch mit Eintrdgen vorbelegt werden. Enthalten diese Eintréige
Anfihrungszeichen, miissen Sie auch diese bei eingeschalteter Suche nach
Teilbegriffen durch das vorangestellte '\' maskieren.

Datumsfelder in der Anfragemaske haben eine erweiterte Funktion. Tragen Sie ein
Datum in Kurzform, also nur den Monat (MM) und die Jahreszahl (JJJ]), getrennt
durch einen Punkt, ein, werden alle Ordner, Register oder Dokumente aus diesem
Monat und Jahr in der Trefferliste angezeigt, z. B. 01.2012 fiir Januar 2012. Tragen
Sie nur eine vierstellige Zahl ein, wird die Zahl als Jahreszahl interpretiert.
Vierstellige Zahlen, die kleiner als 1901 sind, werden als fehlerhaft interpretiert.

Tragen Sie nur den Tag ein, wird der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr ergénzt.

Fiir die Suche innerhalb eines Zeitraums geben Sie Anfangs- und Enddatum mit
einem Bindestrich verbunden an, z. B. 01.01.2012-31.01.2012.

Mit den Operatoren <, > und = kdnnen Suchen weiter eingeschrinkt werden, z. B.

= >01.01.2012 fiir die Suche nach Objekten, die nach dem angegebenen Datum
erstellt wurden
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= <31.01.2012 fiir die Suche nach Objekten, die vor dem angegebenen Datum
erstellt wurden

= =>01.01.2012 fiir die Suche nach Objekten, die am angegebenen Datum oder
danach erstellt wurden

= =<31.01.2012 fiir die Suche nach Objekten, die am angegebenen Datum oder
davor erstellt wurden

Auch bei der Suche mit Operatoren kann nach Kurzformen eines Datums gesucht
werden, z. B. <06.2012.

Geben Sie in einem Zeitfeld nur die Stunden an, werden fiir die Minuten und
Sekunden 00 erginzt. Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an,
wird eine fithrende 0 erginzt.

Wourde die internationalisierte Eingabe des Datums durch den Administrator in
enaio” enterprise-manager aktiviert, wird das Datum im Format eingegeben, wie es
durch die regionalen Einstellungen in Windows definiert wird.

In Datums-, Datum/Zeit-, Zeit- und Ziffernfeldern ist eine Intervallsuche moglich.
Geben Sie zwei Werte, getrennt durch einen Bindestrich ein, wird nach Objekten
gesucht, die entweder mit einem der Werte indexiert sind oder deren Indexdaten
zwischen den Werten liegen.

Geben Sie in einem Datum/Zeitfeld nur das Datum an, wird als Zeit 00:00:00
ergdnzt. Geben Sie Minuten oder Sekunden nicht an, wird jeweils 00 ergéinzt.
Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird eine fithrende 0
ergdnzt. Geben Sie das Jahr nicht an, wird das aktuelle Jahr ergianzt. Eine
Intervallsuche tiber Datum/Zeitfelder ist nicht moglich.

Wourde die internationalisierte Eingabe der Uhrzeit durch den Administrator in
enaio’ enterprise-manager aktiviert, wird die Uhrzeit im Format eingegeben, wie sie
durch die regionalen Einstellungen in Windows definiert wird.

Bei einer Anfrage tiber Tabellenfelder wird nur iiber die Spalte gesucht, in die Sie
den Suchausdruck eingeben. Geben Sie zusitzlich eine Zeilennummer in die erste
Spalte ein, wird nur tber diese Zeile gesucht.

Textfelder konnen in einer Suchgruppe zusammengefasst werden. Tragen Sie einen
Suchausdruck in ein Textfeld ein, das zu einer Suchgruppe gehort, wird die Anfrage
tiber alle Felder der Suchgruppe durchgefiihrt. Suchgruppen sind auf der
Anfragemaske nicht gekennzeichnet.

Die Anfragen nach Ordnern, Registern, Dokumenten und den Basisparametern
koénnen Sie kombinieren.

Ein Beispiel fiir eine kombinierte Anfrage sieht folgendermafen aus: Sie suchen
nach dem Dokumenttyp Rechnung. In der Ordneranfrage grenzen Sie die Anfrage
auf Kunden mit einer Adresse in Berlin ein. Mit den Basisparametern zum
Dokumenttyp grenzen Sie weiter ein, dass nur Rechnungen, die vor dem
23.10.2002 erstellt wurden, angezeigt werden. Sie erhalten als Ergebnis also eine
Trefferliste mit Rechnungen, die vor dem 23.10.2002 erstellt wurden und an
Kunden aus Berlin gingen.
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Erhalten Sie bei der Anfrage zu grof3e Trefferlisten, konnen Sie jede Anfrage auch
im Expertenmodus stellen. Im Expertenmodus kénnen Sie logische Operatoren
benutzen und komplex miteinander verkniipfen.

Aus dem Inhalt und aus den Indexdaten von Archivobjekten kann ein
Volltextindex erstellt werden. Die Anfragemaske fiir diese Archivobjekte enthalt
dann ein zusitzliches Feld, tiber das Sie nach Begriffen, die im Inhalt oder in den
Indexdaten der Archivobjekte vorkommen, suchen. Diese Anfrage tiber den
Volltextindex konnen Sie mit der Anfrage iiber die Indexdaten kombinieren.

Die Ablage wird bei einer Anfrage nicht durchsucht.

Starten Sie eine Anfrage, wird ein Fenster mit der Trefferliste erstellt und geoftnet.
Im Fenster mit der Trefferliste finden Sie die Ordner, Register oder Dokumente, die
zugleich die Kriterien erfiillen, die Sie im ersten und zweiten und jedem weiteren
Feld eingetragen haben. Das Anfrageverhalten bestimmt die Anzeigeebene der
Trefferliste.

Fiir die Trefferliste konnen Sie weitgehende Einstellungen vornehmen. Trefferlisten
konnen Sie ausdrucken.

Trefterlisten konnen Sie filtern. Sie tragen eine Folge aus mindestens drei Zeichen
in das entsprechende Feld der Statusleiste ein. Dann werden automatisch nur noch
die Treffer angezeigt, die diese Zeichenfolge enthalten.

Trefterlisten von Volltextanfragen enthalten einen Bereich mit Facetten -
dynamischen Filtern, tiber die die Trefferliste nach Eigenschaften aus den
Basisparametern eingeschrinkt werden kann. Sie enthalten ebenfalls eine Spalte mit
der Giite der Treffer und eine Spalte mit einem Textauszug.

Festlegen des Anfrageverhaltens

Sie konnen fur die Trefferliste die Anzeigeebene wihlen, also ob die Trefferliste als
Ordnerliste, Registerliste oder Dokumentenliste angezeigt werden soll, ob
automatisch immer nach der obersten Registerkarte gewéhlt wird, oder ob Sie
jeweils manuell wihlen konnen.

Diese Einstellung nehmen Sie tiber den Bereich 'Anfrageverhalten' vor. Das Fenster
Einstellungen 6ffnen Sie tiber die Registerkarte ENAIO und den Eintrag Einstellungen.
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Einstellungen “

Felder Trefferliste als...
() Ordnerliste

) Registerliste
() Dokumentiiste

Anmerkungen

Arbeitsbereich

Ergebnisfenster
(@) Automatisch (oberste Karte entscheidet)

e () Manuell (Benutzer entscheidet)
Bestatigen Gewahlte Einstellung in der akt. Anfrage beibehalten
Auto-... Anfragefenster... Vor Anfragestart schliefen. ..
Weitere abl -

® beibehalten E dagen i
Eingangskirbe andere Anfragefenster

() minimieren |:| Anmerkungen
Lauflistenvorlagen [] Dokumente

() schiiefien "

["1 Mappen

[[] objekte ohne Registerzuordung immer einbeziehen
Wenn maglich, dieselbe Trefferliste verwenden
Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen

Abbrechen

Haben Sie fir das Anfrageverhalten die Option Registerliste gewihlt, werden bei der
Anfrage nach Dokumenten nicht die Dokumente, sondern die Register, in denen
die Dokumente liegen, angezeigt. Bei einer Anfrage nach Ordnern werden, wenn
die Option Registerliste gewihlt ist, die Register angezeigt, die in den angefragten
Ordnern liegen.

Fiir das Anfragefenster legen sie fest, ob es nach der Anfrage beibehalten, minimiert
oder geschlossen wird.

Im Bereich Vor Anfragestart schlieflen... markieren Sie Fenstertypen, die automatisch
geschlossen werden, wenn Sie eine Anfrage starten.

Sie legen fest, ob bei einer Anfrage iiber Register- und Dokumentendaten auch
Dokumente ohne Registerzuordnung, d. h. Dokumente, die nicht in einem Register
liegen, mit in die Trefferliste aufgenommen werden.

Starten Sie tiber eine Anfragemaske eine Anfrage, wird die Trefferliste in einem
Fenster geoffnet. Andern Sie Eintrige in der Anfragemaske und starten erneut eine
Anfrage, kann ein neues Fenster mit einer Trefferliste gedffnet werden oder die
Trefferliste im bereits gedffneten Fenster aktualisiert werden. Die Voreinstellung
fiir diese Funktion legen Sie hier fest. Auf jeder Anfragemaske kann tiber die
Schaltflichen Trefferliste wiederverwenden das aktuelle Verhalten festgelegt werden:

==

Die Einstellung Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen legt fest, dass beim Offnen
eines Ordners tiberpriift wird, ob der Ordner bereits ge6ffnet ist und dieser
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gegebenenfalls in den Vordergrund geholt wird, statt erneut ein Ordnerfester zu
offnen.

Eine Anfrage geht iiber die aktuelle Version der Indexdaten der Objekte. Ist enaio”
so konfiguriert, dass gednderte Indexdaten-Versionen gespeichert werden, kann die
Suche auf alle Versionen erweitert werden. Halten Sie dazu die UMSCHALTTASTE
gedriickt, wenn Sie die Anfrage starten. Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis.
Diesen Hinweis konnen Sie ausschalten und tiber Thre Einstellungen (vgl. 'Bereich
'Bestitigen") wieder zuschalten.

Die Treffer, die sich auf zuriickliegende Versionen beziehen, sind in der Trefferliste
fett gesetzt.

Einstellungen fiir die Trefferliste

Die Trefferliste erhalten Sie in Form einer Tabelle. Die Ordner, Register oder
Dokumente sind zeilenweise aufgelistet.

Eine Ordner- oder Registertrefferliste zur Anfrage nach Produzenten hat folgende
Listenspalten:

|0 objekt | Produzsnt

Typ-Symbol | Notiz | Objekt | Indexdaten

Eine Dokumententrefferliste zur Anfrage nach Dokumenten im Ordner Produzent
hat folgende Listenspalten:

& & 0 B objekt  Produgent

Typ-Symbol | Archivierungsstand | Zugriffsstatus | Notiz |
Signaturstatus | Objekt | Indexdaten

Das Typ-Symbol kennzeichnet den Typ Ordner, Register oder Dokument.

Dokumente sind mit einem Symbol fiir den Archivierungsstand und den
Zugriffsstatus gekennzeichnet. Der Archivierungstand zeigt, ob ein Dokument
revisionssicher archiviert werden soll oder bereits ist. Der Zugriffsstatus zeigt, ob
das Dokument bearbeitet werden kann. Signierte Dokumente sind mit einem
Signatursymbol gekennzeichnet.

Ist einem Objekt eine Notiz zugeordnet, wird ein Notizsymbol angezeigt.

In der Spalte Objekt steht die Bezeichnung des Ordners, des Registers oder des
Dokumenttyps.

Diese Spalten konnen Sie ein- und ausschalten. Die Einstellung gilt fiir alle
Trefferlisten und Ordnerfenster.

Welche Felder aus den Indexdaten als Listenspalten gewihlt werden, stellen Sie fur
jeden Objekttyp einzeln ein. Zu Dokumenten kénnen Sie Felder aus den

Basisparametern und Felder aus den Ordner-Indexdaten als Listenspalten wihlen,
zu Ordnern und Registern Felder aus den Basisparametern (vgl. '‘Bereich 'Felder").

Daten aus Tabellenfeldern und Mehrfachfeldern konnen nicht angezeigt werden.

Felder des Objekttyps konnen Sie ebenfalls iiber den Dialog Felder fiir Trefferliste
anzeigen auswihlen. Diesen Dialog 6ffnen Sie tiber das Kontextmenii eines Objekts
in der Objektsuche.
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7! Felder fiir Trefferliste anzeigen (Kunde) “
Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
Abgabedatum " lFrmername |
Aktiv # Hinzufiigen 1 Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum = Entfernen
Bank
betreuender CON v
Aufwérts nlv Abwirts

Die Breite der Listenspalten verandern Sie mit der Maus. Mit einem Klick auf eine
Listenspalte wird die Spalte farblich hervorgehoben und die Liste nach den
Eintrdgen dieser Spalte alphabetisch sortiert. Wenn Sie nochmals auf die gleiche
Listenspalte klicken, wird die Sortierungsrichtung umgekehrt. Wenn Sie mit
gedriickter Taste STRG auf weitere Spalten klicken, werden diese in der Reihenfolge
als weitere Sortierspalten verwendet.

Wenn Sie keine Sortierung vorgeben, werden Trefferlistenobjekte in der
Reihenfolge Ordner, Register, Dokumente sortiert. Ordner und Register werden
alphabetisch aufgelistet. Wenn die Trefferliste mehrere Ordner oder Register mit
identischen Namen enthilt, werden diese nach der Ordner- bzw. Register-ID
aufsteigend sortiert. Dokumente werden nach den Modulen, mit denen sie erstellt
wurden (siehe 'Die Module'), in folgender Reihenfolge sortiert:

=  Graustufenbilder

= Schwarz-/Weif3-Bilder
= Farbbilder

= Windows-Dokumente
= Film-Dokumente

= E-Mail-Dokumente

= XML-Dokumente

= Container-Dokumente

Wenn mehrere Dokumente in der Trefferliste mit demselben Modul erstellt
wurden, werden sie nach Objekttypen sortiert, und wenn es mehrere Dokumente
desselben Objekttyps gibt, werden sie nach der Dokument-ID aufsteigend sortiert.

Die Hintergrundfarbe der Zeilen und die Textfarbe konnen Sie ebenfalls selbst
auswihlen (vgl. 'Bereich 'Ergebnisfenster").

Mit der Tastenkombination STRG+F aktivieren Sie die Suche in Trefferlisten. Wenn
Sie die Tastenkombination driicken, konnen Sie einen Suchbegriff im Feld Liste
filtern am unteren Bereich einer Trefferliste eingeben. Die Trefferliste wird
eingeschrankt. Der Suchbegriff oder Zellen mit dem gesuchten Begriff werden
farblich (vgl. 'Bereich 'Ergebnisfenster') hervorgehoben. Wenn die
Darstellungsoption 'Quicklooks' eingestellt ist, steht diese Funktion nicht zur
Verfugung.

Die Schriftgrof3e in Trefferlisten konnen Sie mit STRG+Mausrad vergrofiern bzw.
verkleinern. Alternativ gibt es dazu ein Kontextmeniieintrag im Spaltenkopf einer
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Trefterliste, mit dem Sie die Schriftgrofle ebenfalls andern konnen. Die
Schriftgrofieneinstellung wird benutzerspezifisch gespeichert, so dass sie auch nach
dem Neustart von enaio” client noch vorhanden ist.

Woihlen Sie Spaltenweite speichern aus dem Kontextmenti der Tabellenkopfzeile,
dann werden zusitzlich Gruppierungseinstellungen und Schriftgrofie gespeichert.

Die Dokumententrefferliste konnen Sie, statt als Tabelle in der Report-Ansicht,
ebenfalls in der Quicklook-Ansicht anzeigen lassen. Quicklook ist eine kleine
Seitenvorschau der ersten Seite eines Dokuments. Quicklooks werden nur fiir Bild-
Dokumente und Dokumente, die mit Microsoft Office-Anwendungen erstellt
werden, verwaltet. Der Administrator kann beim Einrichten von Dokumenttypen
wihlen, ob Quicklooks erstellt werden oder nicht.

Zwischen Report- und Quicklook-Ansicht wechseln Sie tiber Schaltflichen auf der
Statuszeile.

Die Anzahl der Treffer einer Trefferliste kann durch den Administrator begrenzt
werden. Werden deshalb nicht alle Treffer angezeigt, erhalten Sie darauf einen
Hinweis in der Statuszeile der Trefferliste.

Die Trefferanzahl kann jeder Benutzer tiber die Einstellungen individuell festlegen
(siche 'Bereich 'Anfrageverhalten'), jedoch gilt als Maximum immer die
administrativ vorgegebene Trefferanzahl.

Gruppieren von Trefferlisten

Treffer in einer Trefferliste konnen Sie tibersichtlicher darstellen, indem Sie die
Trefterliste gruppieren.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Spaltenkopf der Spalte, iiber deren
Inhalt Sie die Treffer gruppieren méchten und wihlen Sie aus dem Kontextmenii
den Eintrag Gruppieren. Die Treffer werden anhand der Eintrage in dieser Spalte in
Gruppen geordnet. Der Spaltenkopf wird kursiv dargestellt.

Sie konnen auf gleiche Weise die Trefferliste mehrfach gruppieren.

In der Gruppenzeile ist die Anzahl der Elemente dieser Gruppe angezeigt, entweder
die Anzahl der Objekte oder die Anzahl der Gruppen, falls Sie mehrere
Gruppierungen einstellen. Gruppen konnen auf- und zugeklappt werden. Die
Hintergrundfarbe der Gruppenzeile konnen Sie (vgl. 'Bereich 'Ergebnisfenster")
anpassen.
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ENUELER LR E Trefferliste - Kunde X

I @ Obj. Spaktel Firmen.. Kunden-ID  Land Bundesland Branche

(Elemente: 2)
= A (Elemente: 2)

(Elemente: 1)

Berlin (Elemente: 1)
E D (EBlemente: 5)

{Elemente: 1)

Baden-Wiirttemberg (Elemente: 1)

= Berlin (Elemente: &)

] Kunde THOMAS  Kriiger 674 D Berlin Dienstleister
4 Kunde THOMAS  Mainz 923 D Berlin Dienstleister
3 Kunde THOMAS  Geltner o911 D Berlin Dienstleister
4 Kunde THOMAS  Brude Q08 D Berlin Dienstleister
3 Kunde THOMAS  Ester &a7 D Berlin Dienstleister
4 Kunde ADMINIST... Kriger 674 D Berlin Dienstleister

Brandenburg (Elemente: 4)
Hamburg (Elemente: 3)

IL (Elemente: 1)

UK (Elemente: 1)

US (Elemente: 2)

Uber das Kontextmenii heben Sie Gruppierungen entweder fiir einzelne oder fiir
alle Spaltenkopfe zusammen auf.

Speichern Sie die Trefferlisteneinstellungen tiber die Funktion Spaltenweite
speichern, werden die Gruppierungseinstellungen mit gespeichert.

Wird eine Trefferliste mit Notizbereich angezeigt, dann werden tiber die Funktion
Spaltenweite speichern die Einstellungen fiir den Trefferlistenbereich und die
Einstellungen fiir den Notizbereich tiber die Kontextmeniis der entsprechenden
Titelzeilen unabhingig voneinander gespeichert.

Anfragen nach Ordnern

Nach Ordnern suchen Sie tiber die typspezifischen Indexdaten der Ordner und
iiber die Basisparameter der Ordner.

Nach Ordnern werden Sie suchen, wenn Sie Ordner auflisten und diese dann weiter
verzweigen wollen.

Nach Ordnern werden Sie auch suchen, wenn Sie die Eintridge der Indexdaten
benotigen. Beispielsweise benotigen Sie bei einem Ordner 'Kunde' mit
Kundendaten die indexierte Adresse.

Die Trefferliste konnen Sie sortieren.

Sie konnen einstellen, welche Felder der Indexdaten als Listenspalten benutzt
werden.

Bevor Sie eine Anfrage starten, konnen Sie tiber das Kontextmenti der
Anfragemaske die Anzahl der Treffer ermitteln lassen und so feststellen, ob Ihre
Suchkriterien exakt sind, um eine iibersichtliche Trefferliste zu erhalten.

Ordner anfragen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie Ordner anfragen:
1. Offnen Sie die Objektsuche.

2. [ Klicken Sie doppelt auf das Ordnersymbol des gewiinschten
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Ordnertyps.

Die Anfragemaske wird geoffnet.
3.  Fillen Sie die Anfragemaske aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten oder driicken Sie die Taste
ENTER.

Das Ergebnisfenster mit der Ordnertrefferliste wird geoftnet.

Uber die Einstellungen (vgl. 'Bereich 'Felder") konnen Sie festlegen, dass nicht eine
einfache Ordnertrefferliste sondern ein Ordnerfenster, wie unten beschrieben,
geoftnet wird. Dieses befindet sich im linken Navigationsbereich und enthilt die
Liste aller gefundenen Ordner. Diese Einstellung kann sinnvoll sein, wenn Sie nur
wenige Treffer erzielen. Die Trefferliste im Navigationsbereich kann im
Unterschied zur Ordnertrefferliste nicht sortiert werden.

Die Anfragemaske kann einen Volltextbereich beinhalten. Dort tragen Sie Begriffe
ein, nach denen der Volltextindex durchsucht wird. Der Volltextindex enthilt alle
Begriffe aus den Indexdaten der Ordner. Sie konnen Begriffe logisch kombinieren
und Platzhalter verwenden (vgl. 'Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter").

Uber die Schaltfliche Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen sie die Beschreibung. (2

Die Trefferliste kann einen Volltextbereich enthalten, iiber den Sie die
Anfrage mit Hilfe von Daten aus dem Volltextindex spezifizieren konnen.

Auf der Meniibandregisterkarte Anfragemaske und im Kontextmenti der
Anfragemaske finden Sie diese Funktionen:

= Seite hinzufiigen

Sie konnen Anfragemasken kombinieren (vgl. 'Kombinieren von
Anfragen").

= Seite 16schen

Haben Sie Anfragemasken kombiniert, konnen Sie die Anfragemaske der
obersten Registerkarte tiber Seite 16schen wieder entfernen.

[ Seite zuriicksetzen

Die Eintrdge in den Feldern der aktuellen Anfragemaske auf der oberen
Registerkarte werden geloscht.

# Expertenmodus

Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im Expertenmodus
erstellen Sie logische Bedingungen fiir die Anfrage nach den Indexdaten
von Feldern (vgl. ' Anfragen im Expertenmodus').

- ) Starten
Die Anfrage wird ausgefiihrt.

5 Anzahl ermitteln

Die Anzahl der Treffer, die Thren Suchkriterien entsprechen, wird
angezeigt.
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i

Speichern

Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die kombinierten
Anfragemasken als Anfrage (vgl. 'Gespeicherte Anfragen').

= Abonnieren
Sie abonnieren eine Anfrage (vgl. 'Anfragen abonnieren').

[ Bearbeiten

Sie speichern eine Anfrage als 'Anfrage mit Variablen' (vgl. 'Anfragen mit
Variablen speichern').

Woihlen Sie als Anfrageverhalten (vgl. 'Festlegen des Anfrageverhaltens') die Option
Registerliste, erhalten Sie eine Liste der Register, die in den angefragten Ordnern
liegen. Wihlen Sie die Option Dokumentenliste, erhalten Sie eine Liste der
Dokumente, die in den angefragten Ordnern liegen.

Die Ordnertrefferliste

Die Ordnertrefferliste wird im Ergebnisfenster geoftnet.

Uber den Bereich 'Ergebnisfenster' des Einstellungsdialogs blenden Sie die
Trennlinien ein und aus. Die Anzahl der markierten Treffer und die Gesamtzahl
der Treffer sind in der Statuszeile angegeben. Im rechten Bereich finden Sie eine
Schaltfliche, mit der Sie in der Dialogansicht die Position des Fensters speichern.

Die gefundenen Ordner sind aufgelistet. Die Listenspalten wihlen Sie aus den
Feldern der Indexdaten und den Basisparametern (vgl. 'Bereich 'Felder'). Uber die
Listenspalten sortieren Sie die Liste. Die Breite der Listenspalten dndern Sie mit der
Maus (vgl. 'Einstellungen fuir die Trefferliste').

Funktionen auf der Meniibandregisterkarte TREFFER:

Offnen

q Sie schaffen eine Ubersicht, in der zusammengefasst alle
Objekte dargestellt werden, die in einer Beziehung zu dem

Standort ausgewihlten Objekt stehen. Dies umfasst alle Standorte
von Dokumenten, Verweisdokumente, die zu Dokumenten
existieren, und alle tiber Notizen verkniipfte Objekte.

D Sie 6ffnen das Datenblatt des markierten Ordners
schreibgeschiitzt (E) oder zur Bearbeitung ('-:;_"_5'). Auf der

lI)ndel))(d.aten Ordnerregisterkarte finden Sie die Indexdaten. Die

earbeiten
Basisparameter 6ffnen Sie tiber die Schaltfliche £ in der
Fuflleiste des Datenblatts.
Die Ordner-Indexdaten konnen Sie éndern (vgl. 'Die
Indexdaten von Ordnern dndern').

B Sie 6ffnen einen markierten Ordner in einem Ordnerfenster
(vgl. 'Das Ordnerfenster').
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0

Historie

®

Eigenschaften

Notizen

Bearbeiten

Kopie erstellen

Notiz

Archivierung

Senden an

Anwendung

=

El
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Sie 6ffnen die Bearbeitungshistorie des markierten Ordners
(vgl. 'Die Bearbeitungshistorie von Ordnern').

Sie 6ffnen die Objektinformationen des markierten
Ordners mit den Daten der Basisparameter und
Informationen, die fiir administrative Aufgaben niitzlich
sind (vgl. 'Die Ordnerobjektinformation").

Sie 6ffnen den Notizbereich des markierten Ordners. Dort
werden Notizen und Verbindungen zu einem Ordner
aufgelistet (vgl. 'Notizen und Verbindungen').

Wenn es schon Notizen oder Verbindungen zu einem
Ordner gibt, ist der Ordner in der Trefferliste mit dem

Notizzettel-Symbol ' gekennzeichnet.

Sie 16schen einen markierten Ordner. Sie erhalten eine
Sicherheitsabfrage (vgl. '‘Bereich 'Bestitigen").

Sie erstellen einen neuen, leeren Ordner. Die
Indexdatenmaske wird geoffnet. Die Daten des
Ausgangsordners sind voreingetragen.

Sie 6ffnen den Notizeditor und konnen eine neue Notiz fiir
den markierten Ordner erstellen (vgl. 'Notizen und
Verbindungen').

Sie andern den Archivierungsstatur des markierten
Ordners:

* Das Dokument ist zur Archivierung freigegeben und
wird beim nichsten Archivieren revisionssicher archiviert.

O Das Dokument ist nicht zur Archivierung freigegeben
und wird beim nichsten Archivieren nicht revisionssicher
archiviert.

Sie versenden einen Verweis auf dem markierten Ordner.

Sie tibergeben den markierten Ordner an eine externe
Anwendung.

Sie wihlen, ob ein Verweis oder die Vorschau-URL auf den
markierten Ordner in die Zwischenablage kopiert wird.
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Anfragen nach Ordnern

Sie senden den markierten Ordner an die Mappe der
mobilen Favoriten (vgl. 'Favoriten').

Diese Favoriten sieht der Benutzer unter seinen Favoriten
auf einem mobilen Gerit, wenn er dort die App
OS|mobileDMS verwendet.

Sie aktualisieren nach Veridnderungen die Trefferliste.

Sie brechen eine Anfrage ab. Die bis dahin gefunden
Ordner werden in der Trefferliste angezeigt.

Sie exportieren die Ordner-Indexdaten (vgl. 'Indexdaten
exportieren').

Sie konnen die Trefferliste ausdrucken.

Sie starten mit dem markierten Ordner einen Workflow.

Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort konnen Sie die
Daten fiir eine Wiedervorlage eintragen (vgl.
'Wiedervorlage').

Sie konnen Ordner abonnieren (vgl. 'Objekte abonnieren').

Sie 6ffnen die Volltextsuche und suchen hier iiber alle
Objekte im Ordner.

Fiithrt eine Volltextsuche auf Basis der Indexdaten und des
Inhalts des markierten Ordners aus.

Diese Funktion steht nur iiber optionale Komponenten
(IntraFind) bereit.
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Sie fiithren eine Anfrage tiber alle Notizen und Notiztexte zu

Verbindungen von Objekten, die im Inhaltsbereich

Notiz angezeigt werden, aus. Im Inhaltsbereich werden dann nur
noch die Objekte angezeigt, deren Notizen oder Notiztexte
den Suchausdruck enthalten.

B Nach einer Anfrage tiber die Notizen und Notiztexte

* werden wieder alle Objekte im Inhaltsbereich angezeigt.
Suche auftheben

Im optimierten Kontextmenti stehen nur die am haufigsten genutzen Funktionen
zur Verfiigung. Wenn Sie keine optimierten Meniis verwenden, werden mehr
Funktionen aus der Mentibandregisterkarte im Kontextmenii angezeigt (vgl.
'Bereich 'Arbeitsbereich").

Das Ordnerfenster

Offnen Sie einen Ordner oder ein Register aus einer Trefferliste tiber die
Schaltfliche Offnen oder durch Doppelklick, wird das Ordnerfenster gedffnet. Uber
die Einstellungen wihlen Sie, ob die Statuszeile und Trennlinien eingeblendet
werden.

Das Ordnerfenster ist in drei Bereiche unterteilt, den Navigationsbereich links, den
Inhaltsbereich rechts oben und den Notizbereich rechts unten.

NG E G AL 5E Ordner - Kunde(Kriiger - 674 .. X

4 Kriiger-674-D-1 [ €5 @ [ Objekt Ersteller Bearbeiter 2
[} support - Mapp =} Support Mapping
[} Support - Lizenz [T Support Lizenzen
[@o # Bilder ADMIMISTRATOR  Karls
[@o Bilder ADMIMISTRATOR
[@o Bilder ADMIMISTRATOR
[@o Bilder ADMIMISTRATOR
@+ Bilder THOMAS Brohm
= O Bilder ADMIMISTRATOR
[@o Bilder ADMIMISTRATOR o
< >
e e 0 Objekt  Notiz  Letzte Anderung ven..  ..am wlim
Motz Impert THOMAS 23.05.2013  16:00:30

Liste filtern = £ 11178

Der Navigationsbereich enthilt den Registerbaum. Markieren Sie dort ein Register
oder den Ordner, wird die Bezeichnung fett gesetzt und der Inhalt rechts im
Inhaltsbereich angezeigt.

Ordner und Register sind im Navigationsbereich mit Indexdaten bezeichnet, die in
den Einstellungen (vgl. 'Bereich 'Felder") ausgewihlt ist. Uber diese Einstellungen
konnen Sie ebenfalls festlegen, dass die Reihenfolge der Register alphabetisch
sortiert wird und dass vor jedes Register die Anzahl der enthaltenen Objekte
angegeben wird.

Bei der Angabe der Anzahl enthaltender Objekte wird nicht tiberpriift, ob Sie auf
alle Objekte zugreifen konnen. Die Trefferliste kann also weniger Objekte
enthalten, als hier angegeben.
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Uber die Einstellungen oder den Einstellungsdialog, den Sie iber das Kontextmenii
des Ordnertyps in der Objektsuche 6ffnen, konnen Sie festlegen, dass bereits die
Ordnertrefferliste als Ordnerliste im linken Navigationsbereich angezeigt wird.

Uber das Kontextmenii der Objekte im linken Navigationsbereich kénnen Sie diese
in einem neuen Fenster 6ffnen.

Die Breite des Bereichs verdndern Sie mit der Maus. Den Navigationsbereich
konnen Sie ausblenden. Wihlen Sie Einstellungen aus dem Kontextmenii des
Ordnersymbols in der Objektsuche und entfernen Sie den Haken bei der Option
Registerbaum anzeigen.

Uber diesen Einstellungsdialog kénnen Sie ebenfalls die Register innerhalb einer
Ebene des Navigationsbereichs alphabetisch sortieren lassen.

Im Inhaltsbereich ist der Inhalt des markierten Registers oder des Ordners
aufgelistet. Den Inhalt konnen Sie in der Report- oder in der Quicklook-Ansicht
anzeigen lassen. Zwischen diesen Ansichten wechseln Sie tiber die Schaltflichen in
der Statuszeile des Ergebnisfensters.

In der Quicklook-Ansicht sehen Sie eine Seitenvorschau der ersten Seite
von Bild-Dokumenten und W-Dokumenten, die mit einer Microsoft
Office Anwendung erstellt werden. Fiir Ordner, Register und andere
Dokumente wird ein Standardsymbol eingeblendet.

In der Report-Ansicht sehen Sie den Ordnerinhalt als Liste. Die
Listenspalten werden wie in einer Trefferliste angezeigt (vgl. 'Die
Dokumententrefferliste').

Den Ordnerinhalt konnen Sie gruppieren (vgl. 'Gruppieren von
Trefferlisten').

Sie konnen den Inhalt im rechten Bereich filtern. Mit selbst erstellten
Ansichtsfiltern lassen Sie nur den Ordnerinhalt anzeigen, der den Filterkriterien
entspricht (vgl. 'Ansichtsfilter').

Uber die Schaltfliche Registerbaum an/aus lassen Sie alle Dokumente, die im Ordner
liegen, unabhingig von der Lage in Registern, anzeigen. Der Navigationsbereich
wird dabei ausgeblendet.

Der Notizbereich zeigt die Notizen und Verbindungen eines markierten Registers
oder Dokuments an. Sind mehrere Objekte markiert, werden die Notizen und
Verbindungen des obersten Objekts mit Notizen angezeigt. In den Notizbereich
konnen Sie Objekte ziehen, um Verbindungen herzustellen.

El Sie blenden die integrierte Notizansicht ein und aus.

Wihlen Sie Einstellungen aus dem Kontextmenti eines Ordnersymbols in der
Objektsuche, konnen Sie den Eintrag Notizansicht einblenden markieren. Dann wird
fiir Ordner dieses Typs der Notizbereich immer eingeblendet.

Auf der Meniibandregisterkarte Ordner finden Sie diese Funktionen:
Offnen

Q Sie schaffen eine Ubersicht, in der zusammengefasst alle
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Anfragen nach Ordnern

Objekte dargestellt werden, die in einer Beziehung zu dem
ausgewihlten Objekt stehen. Dies umfasst alle Standorte von
Dokumenten, Verweisdokumente, die zu Dokumenten
existieren, und alle tiber Notizen verkniipfte Objekte.

Sie 6ffnen das Datenblatt des markierten Objekts

schreibgeschiitzt (E) oder zur Bearbeitung ('-:;_"_‘-'i'). Auf den
Registerkarten finden Sie die Indexdaten. Die Basisparameter

6ffnen Sie iiber die Schaltfliche £ in der FuRleiste des
Datenblatts.

Die Indexdaten konnen Sie dndern.

Sie 6ffnen ein markiertes Objekt.

Sie 6ffnen die Variantenverwaltung eines W-Dokuments.

Sie 6ffnen die Bearbeitungshistorie des markierten Objekts
(vgl. 'Die Bearbeitungshistorie von Ordnern').

Sie 6ffnen die Objektinformationen des markierten Objekts
mit den Daten der Basisparameter und Informationen, die
fiir administrative Aufgaben niitzlich sind.

Sie 6ffnen den Notizbereich des markierten Objekts. Dort
werden Notizen und Verbindungen zu einem Ordner
aufgelistet (vgl. 'Notizen und Verbindungen').

Wenn es schon Notizen oder Verbindungen zu einem Objekt
gibt, ist das Objekt in der Trefferliste mit dem Notizzettel-

Symbol '+ gekennzeichnet.

Sie konnen zwei Bild-Dokumente in einem Fenster
nebeneinander stellen (vgl. 'Bild-Dokumente vergleichen').
Fiir den Bildvergleich steht eine zusitzliche Lupe zur
Verfiigung. Die Bilder konnen tibereinander gelegt werden.
Dabei werden Unterschiede farblich hervorgehoben.

Sie 6ffnen die elektronische Signatur von signierten PDF-
Dokumenten.

Das Menii mit den eingerichteten Dokumenttypen wird
geoftnet. Der zuletzt gewihlte Order-, Register- oder
Dokumenttyp ist in der Liste fett gesetzt.
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Anfragen nach Ordnern

Sie 6ffnen den Stapelscan-Dialog (vgl. 'Stapelscan').

Sie checken ein ausgechecktes Dokument ein.

Sie nehmen das Auschecken eines Dokuments zuriick. Der
Bearbeitungsstand vor dem Auschecken wird
wiederhergestellt.

Sie 16schen ein markiertes Objekt. Sie erhalten eine
Sicherheitsabfrage (vgl. '‘Bereich 'Bestdtigen").

Sie erstellen ein neues, leeres Objekt (vgl. 'Dokumente
kopieren'). Die Indexdatenmaske wird ge6ffnet. Die Daten
des Ausgangsobjekts sind voreingetragen.

Sie 6ffnen den Notizeditor und konnen eine neue Notiz fiir
das markierte Objekt erstellen (vgl. 'Notizen und
Verbindungen').

Sie 6ffnen ein markiertes Bild-Dokument im Stapelscan-
Modus (vgl. 'Stapelscan'). Sie konnen wie im Stapelscan-
Modus die Bilder aufteilen und ebenfalls neue Bilder
hinzuftigen.

Sie andern den Archivierungsstatur des markierten Ordners:

* Das Dokument ist zur Archivierung freigegeben und
wird beim nichsten Archivieren revisionssicher archiviert.

© Das Dokument ist nicht zur Archivierung freigegeben
und wird beim nichsten Archivieren nicht revisionssicher
archiviert.

Sie 6ffnen das markierte Dokument im Signaturmodus.

Sie versenden einen Verweis auf das markierte Objekt.

Sie tibergeben das markierte Objekt an eine externe
Anwendung.
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Anfragen nach Ordnern

Sie wihlen, ob ein Verweis oder die Vorschau-URL auf das
markierte Objekt in die Zwischenablage kopiert wird.

Sie senden das markierte Objekt an die Mappe der mobilen
Favoriten (vgl. 'Favoriten').

Diese Favoriten sieht der Benutzer unter seinen Favoriten
auf einem mobilen Gerit, wenn er dort die App
OS|mobileDMS verwendet.

Sie wihlen einen Ansichtsfilter.

Sie erstellen Ansichtsfilter (vgl. 'Ansichtsfilter').

Sie aktualisieren nach Veridnderungen die Trefferliste.

Sie brechen eine Anfrage ab. Die bis dahin gefunden Ordner
werden in der Trefferliste angezeigt.

Sie navigieren eine Ebene nach oben.

Sie wihlen, ob die Indexdaten (E) oder die Seiten des

markierten Dokuments (D;) exportiert werden (vgl.
'Indexdaten exportieren'). Bei Export der Seiten werden
diese in ihrem Dateiformat an einem anzugebenden Ort
gespeichert.

Sie konnen die Trefferliste ausdrucken.

Sie starten mit dem markierten Objekt einen Workflow.

Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort konnen Sie die
Daten fiir eine Wiedervorlage eintragen (vgl.
'Wiedervorlage').

Sie konnen Objekte abonnieren (vgl. 'Objekte abonnieren').
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Abonnieren
Durchsuchen
D‘L Sie 6ffnen die Volltextsuche und suchen hier iiber alle
- Objekte im Ordner.
Volltext im
Ordner...
p Fiihrt eine Volltextsuche auf Basis der Indexdaten und des
Inhalts des markierten Objekts aus.
Ahnliche } . .
. Diese Funktion steht nur iiber optionale Komponenten
Objekte finden . i
(IntraFind) bereit.
1 Sie fithren eine Anfrage tiber alle Notizen und Notiztexte zu

Verbindungen von Objekten, die im Inhaltsbereich

Notiz angezeigt werden, aus. Im Inhaltsbereich werden dann nur
noch die Objekte angezeigt, deren Notizen oder Notiztexte
den Suchausdruck enthalten.

(X Nach einer Anfrage iiber die Notizen und Notiztexte

® werden wieder alle Objekte im Inhaltsbereich angezeigt.
Suche autheben

Im optimierten Kontextmenii stehen nur die am hdufigsten genutzen Funktionen
zur Verfiigung. Wenn Sie keine optimierten Meniis verwenden, werden mehr
Funktionen aus der Mentibandregisterkarte im Kontextmenii angezeigt (vgl.
'Bereich 'Arbeitsbereich").

Ansichtsfilter

Den Inhaltsbereich von Ordnerfenstern konnen Sie mit Hilfe von Ansichtsfiltern,
die fiir den gesamten Schrank gelten, iibersichtlich gestalten. Ansichtsfilter richten
Sie tiber die Schaltfliche Ansichtsfilter ein. Uber die Liste der Ansichtsfilter withlen
Sie einen Filter aus. Dieser kann gekennzeichnet und dadurch bei jedem Offnen
eines Ordnerfensters auf den Inhaltsbereich angewendet werden.

Ansichtsfilter einrichten

Uber die Schaltfliche Ansichtsfilter auf der Meniibandregisterkarte
ORDNER 6ffnen Sie das Fenster Filterverwaltung.

¥ Filterverwaltung “
Filter
[ Bericht
[] E-Mail
Meu Bearbeiten Laschen
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Ansichtsfilter, die fiir diesen Schrank bereits eingerichtet wurden, sind aufgelistet.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um einen neuen Ansichtsfilter zu erstellen:

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

Ein neuer Ansichtsfilter wird hinzugefiigt.

Geben Sie eine Bezeichnung fiir den Ansichtsfilter in das markierte Feld ein.
Filternamen miissen mit einem Buchstaben oder einer Ziffer beginnen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.

Das Fenster Konfiguration wird geoffnet.

Dokumenttypen

I3 akte

[CI[z7 angebot

[ z9Bericht

OZsid

O [ Bilder

O [ Container Dokument
O @ Dokument

[ FEmail

O EEingangsrechnung
= Anictaria

Registertypen

D |E|Support
O [Hvertrieb

Eigenschaften

O archiviert
] + aur Archivierung [] = ohne Seiten

O angelegt von: THOMAS

[] © nicht zur Archivierung

Erstellzeitraum

@von: |[]28.04.2014 B~

() aktuelles Datum
() Innerhalb der letzten

() Innerhalb der letzten

Sortierung
Spalten:

bis:|[] 28.04.2014 [E~

1

1

Sortierung nach :

Spalte1
Spalte10
Spalte 100
Spalte 101
Spalte11
Spalte12
Spalte13
Spalte 14

Craltain

(®) aufsteigend
() absteigend

| | Abbrechen

Im Bereich Dokumenttypen markieren Sie die Dokumenttypen, die im
Inhaltsbereich angezeigt werden sollen.

Im Bereich Erstellzeitraum konnen Sie einen Zeitraum fiir die Dokumenttypen

angeben:

von

23.04.2014 [E~

Offnen Sie den Kalender, wihlen Sie ein Datum. Der Eintrag mit dem
gewidhlten Datum muss aktiviert sein, damit er sich auf das Ergebnis der
Filterung auswirkt. Archivdokumente, die vor diesem Datum erstellt wurden,

werden nicht angezeigt.
bis

01.06.2014 [E+

Legen Sie in gleicher Weise das Ende des Suchzeitraums fest.
Archivdokumente, die nach diesem Datum erstellt wurden, werden nicht

angezeigt.
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Wenn ein im Filter angezeigt wird, aber nicht aktiviert ist, dann wirkt es sich
nicht auf den Suchzeitraum aus.

aktuelles Datum

Wihlen Sie diese Option, um Archivdokumente anzuzeigen, die am aktuellen
Tag erstellt wurden.

Innerhalb der letzten Monate

Markieren Sie diese Option und geben Sie einen Wert n an, wenn Sie nur die
Archivdokumente anzeigen wollen, die innerhalb der letzten n Monate erstellt
wurden.

Innerhalb der letzten Tage

Markieren Sie diese Option und geben Sie einen Wert n an, wenn Sie nur die
Archivdokumente anzeigen wollen, die innerhalb den letzten n Tage erstellt
wurden.

= Im Bereich Eigenschaften geben Sie Archivierungseigenschaften an.
Alle Eintrage werden durch das logische UND verkniipft.
Sie konnen Archivdokumente nach dem Kriterium angelegt von Benutzer filtern.

= Im Bereich Sortierung wihlen Sie, welche Indexdatenfelder als Spalten im
Ordnerfenster angezeigt werden. Die Spalten tibertragen Sie in der
gewiinschten Reihenfolge tiber die Pfeil-Schaltflichen in den Bereich Sortierung
nach. Die Archivobjekte konnen alphabetisch aufsteigend oder absteigend sortiert
werden.

= Im Bereich Registertypen markieren Sie die Registertypen, die angezeigt werden
sollen. Alle Register der markierten Typen werden angezeigt. Die Filterkriterien
werden nicht auf Register angewandt.

Im Navigationsbereich werden immer alle Registertypen angezeigt.
= Bestitigen Sie die Angaben mit OK.

Der neue Filter wird im Fenster Filterverwaltung in der Liste verfligbarer Filter
angezeigt.

Fiir gespeicherte Filter stehen im Fenster Filterverwaltung die Funktionen Bearbeiten
und Léschen zur Verfiigung.

Zum Andern der Bezeichnung eines Filters klicken Sie zunichst auf die
Bezeichnung des Filters ein weiteres Mal auf den markierten Namen. Sie konnen
die Bezeichnung dann bearbeiten.

Wenn Sie einen Filter in der Filterverwaltung aktivieren, dann wird er bei jedem
neuen Offnen eines Ordnerfensters als Standardfilter angewendet. D.h., es werden
zunidchst nur die Dokumente angezeigt, die den Filterkriterien des Standardfilters
entsprechen. Bei manueller Auswahl eines anderen Filters innerhalb eines
Ordnerfensters kommt der Standardfilter in diesem Ordnerfenster nicht
automatisch zur Anwendung.

Ansichtsfilter auswahlen

Einen Ansichtsfilter wihlen Sie tiber die Liste der Ansichtsfilter auf der
Meniibandregisterkarte Ordner aus.
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Rechnung A

<kein Filter=

Bericht

E-Mail

Rechnung

Ein ausgewihlter Ansichtsfilter ist nur fiir das aktuelle Ordnerfenster aktiv. Beim
nichsten Offnen eines Ordnerfensters wird wieder der Standardfilter verwendet,
wenn Sie einen Ansichtsfilter im Fenster Filterverwaltung als Standardfilter

gekennzeichnet haben.

Ansichtfilter als Standardfilter kennzeichnen

Fiir jeden Schrank konnen Sie einen eingerichteten Ansichtsfilter als Standardfilter
kennzeichnen. Der Standardfilter wird bei jedem Offnen eines Ordnerfensters auf
den Inhaltsbereich angewendet.

Uber die Schaltfliche Filter auf der Meniibandregisterkarte ORDNER 6ffnen
" Sie das Fenster Filterverwaltung.

¥ Filterverwaltung H
Filter
[ Bericht
[ E-mail
Meu Bearbeiten Laschen

Die eingerichteten Ansichtsfilter sind aufgelistet. Aktivieren Sie mit der Maus den
Ansichtsfilter, den Sie als Standardfilter verwenden wollen. Er wird bei jedem
Offnen eines Ordnerfensters benutzt. Aktivieren Sie keinen Ansichtsfilter, wird
keiner verwendet.

Anfragen nach Registern

enaio®

Register liegen immer in einem Ordner. Suchen Sie ein Register, miissen Sie in der
Objektsuche den Ordnertyp 6ffnen, in dem das Register liegt. Eine Registeranfrage
tiber unterschiedliche Ordnertypen ist nicht moglich.

Nach Registern werden Sie suchen, wenn Sie Register auflisten und dann erst weiter
verzweigen wollen.

Die Trefferliste im Ergebnisfenster konnen Sie sortieren.

Sie konnen einstellen, welche Felder des Datenblatts als Listenspalten benutzt
werden.

Register anfragen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie Register anfragen:

1. B Offnen Sie die Objektsuche.
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2. 4L Kunde Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordnertyp.
[} Support
[} Vertrieb
[l Akte

3. @ Klicken Sie doppelt auf das Registersymbol.

Die Anfragemaske wird geoffnet.
4.  Fillen Sie die Anfragemaske aus.

5.  Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten oder driicken Sie die
Taste ENTER.

Das Ergebnisfenster mit der Registertrefferliste wird geoffnet.

Die Anfragemaske kann einen Volltextbereich beinhalten. Dort tragen Sie Begriffe
ein, nach denen der Volltextindex durchsucht wird. Der Volltextindex enthilt alle
Begriffe aus den Indexdaten der Register. Sie konnen Begriffe logisch kombinieren
und Platzhalter verwenden (vgl. 'Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter").

Uber die Schaltfliche Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen Sie die 2
Beschreibung.

Die Trefferliste kann einen Volltextbereich enthalten, tiber den Sie
die Anfrage mit Hilfe von Daten aus dem Volltextindex spezifizieren
konnen.

Auf der Meniibandregisterkarte INDEXDATEN finden Sie diese Funktionen:

Kombinierte Suche

Ij Sie konnen Anfragemasken kombinieren (vgl. 'Anfragen').
Hinzufiigen
r Haben Sie Anfragemasken kombiniert, konnen Sie die
= . .
Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.
Entfernen
Suche
M Damit starten Sie die Anfrage.
'.\,!'_.'
Ausfihren
Z Die Anzahl der Treffer, die Ihren Suchkriterien
entsprechen, wird angezeigt.
Anzahl
ermitteln
o Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die
= kombinierten Anfragemasken als Anfrage (vgl.
Speichern 'Gespeicherte Anfragen').
r! Sie abonnieren eine Anfrage (vgl. 'Anfragen abonnieren').
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Anfragen nach Dokumenten

Abonnieren
L] Alle Eintrdge in den Feldern der oberen Registerkarte
X werden geldscht.
Zurticksetzen
Bearbeiten
W Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im

Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fiir die
Expertenmodus  Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (vgl. 'Anfragen
im Expertenmodus').

| Sie konnen eine Anfrage als 'Anfrage mit Variablen'

# speichern (vgl. 'Anfragen mit Variablen speichern').
Variablen

Im Kontextmenii der Indexdatenmaske stehen alle Funktionen ebenfalls zur
Verfugung.

Wihlen Sie als Anfrageverhalten (vgl. 'Festlegen des Anfrageverhaltens') die Option
Ordnerliste, erhalten Sie eine Liste der Ordner, in denen die angefragten Register
liegen. Wihlen Sie die Option Dokumentenliste, erhalten Sie eine Liste der
Dokumente, die in den angefragten Registern liegen, und der Dokumente, die nicht
in einem Register liegen.

Die Registertrefferliste

Die Registertrefferliste wird auf einer Registerkarte oder im Ergebnisfenster
geoftnet. Auf der Titelleiste eines Ergebnisfensters finden Sie rechts die Schaltfliche
Minimieren, Wiederherstellen/Maximieren und SchlieRen. Die Gréf8e und Position des
Fensters konnen Sie mit der Maus verdndern.

Uber den Bereich 'Ergebnisfenster' des Einstellungsdialogs blenden Sie die
Trennlinien ein und aus. Die Anzahl der markierten Treffer und die Gesamtzahl
der Treffer sind in der Statuszeile angegeben. Ganz rechts finden Sie dort die
Schaltfliche, mit der Sie die Position des Fensters speichern.

Die gefundenen Register sind aufgelistet. Die Listenspalten wihlen Sie aus den
Feldern des Datenblatts. Die Sortierung der Liste und die Breite der Listenspalten
andern Sie mit der Maus (vgl. 'Einstellungen fiir die Trefferliste').

Die Liste konnen Sie gruppieren (vgl. 'Gruppieren von Trefferlisten').

Die Funktionen auf der Meniibandregisterkarte TREFFER und des Kontextmeniis
entsprechen denen der Ordnertrefferliste (vgl. 'Die Ordnertrefferliste').

Anfragen nach Dokumenten

enaio®

Dokumente liegen immer in einem Ordner. Suchen Sie ein Dokument, miissen Sie
in der Objektsuche den Ordnertyp 6ffnen, in dem das Dokument liegt. Eine
Dokumentenanfrage iiber unterschiedliche Ordnertypen ist nicht moglich.

Dokumente haben immer einen Dokumenttyp. Auch den Dokumenttyp miissen
Sie fiir eine Dokumentenanfrage in der Objektsuche auswihlen.
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Die Trefferliste konnen Sie sortieren.

Sie konnen einstellen, welche Felder des Datenblatts als Listenspalten benutzt
werden.

Im Unterschied zur Anfrage nach Ordnern und Registern, konnen Sie bei der
Anfrage nach Dokumenten mit mehreren Anfragemasken arbeiten (vgl.
'Anfragen').

Bevor Sie eine Anfrage starten, konnen Sie tiber das Kontextmenti der
Anfragemaske die Anzahl der Treffer ermitteln lassen und so feststellen, ob Ihre
Suchkriterien exakt genug sind, um eine iibersichtliche Trefferliste zu erhalten.

Dokumente anfragen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie Dokumente anfragen:

1. H Offnen Sie die Objektsuche.

2. 40 %”:E Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordnertyp.
upport
[} Vertrieb

[d Akte
[2¢ Angebot
[[z4 Bericht
(3 Bild
3. Klicken Sie doppelt auf einen Dokumenttyp.

Die Anfragemaske fiir den Dokumenttyp wird geoffnet.
4.  Fullen Sie die Anfragemaske aus.

5.  Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten oder driicken Sie die
Taste ENTER.

Im Ergebnisfenster 6ffnet sich die Dokumententrefferliste.

Auf der Meniibandregisterkarte INDEXDATEN finden Sie diese Funktionen:

Kombinierte Suche

Ij Sie konnen Anfragemasken kombinieren (vgl. 'Anfragen’).
Hinzufiigen
r Haben Sie Anfragemasken kombiniert, konnen Sie die
= Anfragemaske der obersten Registerkarte wieder entfernen.
Entfernen
Suche
o Damit starten Sie die Anfrage.
LE)
Ausfithren
E Die Anzahl der Treffer, die Thren Suchkriterien entsprechen,
wird angezeigt.
Anzahl
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ermitteln

o Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die
= kombinierten Anfragemasken als Anfrage (vgl. 'Gespeicherte
Speichern Anfragen')_

r! Sie abonnieren eine Anfrage (vgl. 'Anfragen abonnieren').
Abonnieren
] Alle Eintrége in den Feldern der oberen Registerkarte
~ werden geloscht.
Zuriicksetzen
Bearbeiten
7 Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus. Im

Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fiir die
Expertenmodus  Anfrage nach den Indexdaten von Feldern (vgl. 'Anfragen im
Expertenmodus').

- Sie konnen eine Anfrage als 'Anfrage mit Variablen'

4 speichern (vgl. 'Anfragen mit Variablen speichern').
Variablen

Im Kontextmenii der Indexdatenmaske stehen alle Funktionen ebenfalls zur
Verfligung.

Woihlen Sie als Anfrageverhalten (vgl. 'Festlegen des Anfrageverhaltens') die Option
Ordnerliste, erhalten Sie eine Liste der Ordner, in denen die angefragten Dokumente
liegen. Wihlen Sie die Option Registerliste, erhalten Sie eine Liste der Register, in
denen die angefragten Dokumente liegen.

Volltext-Dokumenttypen

Die Anfragemaske von Dokumenttypen, fiir die eine Volltextindexierung
eingerichtet wurde, erhilt einen zusitzlichen Bereich fiir die Volltextanfrage.

Der zusitzliche Bereich fiir die Volltextanfrage wird nur angezeigt, wenn fiir das
Modul 'VTX' ein giiltiger Lizenzschliissel an IThrem Arbeitsplatz vorliegt. Wenn Sie
auf den Bereich fiir die Volltextanfrage nicht zugreifen konnen, wenden Sie sich
bitte an Ihren Administrator.
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& Anfrage - Bericht X

[a# Bericht

Typ

Bearbeiter

Vorlage

Ersteller
Freigabe an 3

Freigabedatum

POF erstellt
Onein (JPDF (OPDF/A (O Fehler [®] i erstelt

WVolltext

@

& (¥) Arfrage starten... Abbrechen

Im Bereich Volltext tragen Sie Begriffe ein, nach denen der Volltextindex
durchsucht wird. Sie konnen Begriffe logisch kombinieren und Platzhalter
verwenden (vgl. 'Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter").

Uber die Schaltfliche Hilfe im Bereich Volltext 6ffnen Sie die Beschreibung (%)
zu Kombinationen von Suchbegriffen und Platzhaltern.

Die Anfrage tiber die Indexdaten und die Anfrage tiber den Volltextindex werden
durch das logische UND kombiniert.

Der Volltextindex kann, je nach Konfiguration, alle Begriffe aus dem Inhalt der
Dokumente, alle Begriffe aus den Indexdaten der Dokumente oder beides
enthalten.

Anfragen liber den Volltextindex

Wollen Sie nur iiber den Volltextindex der indexierten Archivobjekte, also F
Dokumente, Register und Ordner suchen, konnen Sie die Volltext- ®
Anfragemaske tiber die Registerkarte START 6ffnen.
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[4 Anfrage “

Volltext: @i

MAR]

Cbjektauswahl

E E Adressen ~ Alle auswahlen
=& Kunde
""" E% Kunde Alle abwahlen
----- Support
""" E% Vertrieb Auswahl umkehren
..... Akte

----- ;¢ Angebat

----- [A[ ;! Bericht

----- O sild

----- O silder

----- &3 Container Dokument
----- I & Dokument

----- A=) E-ai v 15/22

I speichern ':E:' Anfrage starten... Abbrechen

Tragen Sie im Bereich Volltext die Begriffe ein.
Wihlen Sie im Bereich Objektauswahl die Objekttypen, iiber die Sie suchen wollten.
Die Trefferliste enthilt folgende Objekte:

= alle Dokumente, Register und Ordner aus den gewihlten Objekttypen, die in
beliebigen Indexdatenfeldern mit den eingetragenen Begriffen indexiert
wurden,

= und die Dokumente der gewihlten Dokumenttypen, die die eingetragenen
Begriffe in einer Dokumentdatei enthalten.

Die Treffer sind nach der Giite sortiert. Kriterium fiir die Giite ist, wie hdufig die
Suchbegriffe relativ zum gesamten Inhalt in den Objekten gefunden werden und
wie nah beieinander im Text die Suchbegriffe stehen.

Die Trefferliste kann einen Volltextbereich enthalten, tiber den Sie die Anfrage mit
Hilfe von Daten aus dem Volltextindex spezifizieren konnen.

Die Eintrige fiir eine Volltextanfrage, d.h. die eingetragenen Suchbegriffe und die
ausgewihlten Objekte, konnen Sie iiber die Schaltfliche Speichern als Anfrage
speichern (vgl. 'Gespeicherte Anfragen').

Uber die Navigation und das Meniiband kénnen Sie fiir Volltextanfragen die
Objektauswahl in unterschiedlichen Konfigurationen speichern (vgl. 'Die
Navigation').

Uber das Kontextmenii eines Ordners in einer Ordnertrefferliste konnen Sie eine
Volltextsuche iiber den Inhalt des Ordners starten.

Konfigurationen fiir die Volltextsuche

Fiir die Volltextsuche tiber die Navigation und tiber das Volltextfeld im Mentiband
konnen iiber Konfigurationen Objekttypen fiir die Suche angegeben werden.

(;;. Den Konfigurationsdialog 6ffnen Sie tiber die Konfigurationsschaltflidche.
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Objektauswahl fir Volltextanfragen E
Konfiguration: | Fae=g W Liischen
Objektauswahl

= Adressen

Alle auswahlen Alle abwahlen Umkehren
17/22 Abbrechen

Sie geben eine Bezeichnung fiir die Konfiguration an, markieren die gewiinschten
Objekte, tiber die recherchiert werden soll, und bestitigen mit OK.

Die Konfiguration wird gespeichert und kann fiir die Anfrage tiber die
Konfigurationsliste ausgewahlt werden.

Die Konfiguration <Liste> steht immer zur Verfiigung. Diese Konfiguration
bezieht die Volltextanfrage auf die jeweils aktive Liste, beispielsweise eine
Trefferliste oder den Inhalt eines Ordners oder einer Mappe.

Die Volltexttrefferliste

Die Volltexttrefferliste enthilt zusitzlich zu anderen Trefferlisten einen Bereich mit
Facetten — dynamischen Filtern, iiber die die Trefferliste nach Eigenschaften
eingeschrankt werden kann und spezifische Spalten, eine Spalte fiir die Giite der
Treffer und eine Spalte mit einem Textauszug.

Kriterium fiir die Gite ist, wie hiufig die Suchbegriffe relativ zum gesamten Inhalt
in den Objekten gefunden werden und wie nah beieinander im Text die
Suchbegriffe stehen.

Der Textauszug besteht aus Index- oder Inhaltsdaten des Volltextindexes.
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BB Trefferliste - Volltextsuche X

Meinten Sie: L& ael Objekt Gite Textauszug )
Anwender AND Berlin Q| 3 Kunde &0 100 20100804 Dienstleister 923 Berlin Mainz D Erstkor
4 Objekttyp . [ Kunde ] 100 20100804 Industrie 920 Berlin  Schaller 4  Erstkont:
4 Kunde 59 20120905 2284 Berlin  Mainz Schiffe Anwender( 1 (
[ B2 Kunde [22] 03 Kunde 49 100 20100804  Dienstleister 908 Berlin Brude D Anwen
L] B Kunde - Akte [1] = Kunde 49 100 20100804  Dienstleister 897 Beriin Ester D  Erstkont
[] (& Kunde - Angebot [1] [ Kunde 47 100 20100804  Dienstleister 911 Berlin Geltner D Anwe
[ (23 Kunde - Bericht [4] = Kunde 41 100 20091119  Dienstleister 674 Berlin Kriger D Erstko
[[] 03 Kunde - Bilder [2] 4 Kunde 37 100 20091119  Dienstleister 674 Berlin info Kriiger New brar
[[] & Kunde - Dokument [5 [ Kunde 20 100 20100804  Industrie 926 Brandenburg Anders D In
9
O Kunde - E-Mail [14] = Kunde 14 20140428 (Offentliche Verwaltung 2590  Johnson An
g
[» Anwendung [ Kunde 14 20110530 1667  Mustermann Erstkontakt Anwende
4 Bearbeitet [ Kunde 14 100 20100804 Industrie 918 Berghof A Anwender( 0
. [ Kunde 14 100 20100804 Dienstleister 915 Hamburg Kays D Anw
[] diesesJahr [8] ) ]
3 Kunde 14 100 20100224 Dienstleister 797 Brandenburg Mils 60614 11
L Ietztfs]ah.r H _ 3 Kunde 13 100 Sparkasse 20100804 Industrie 935 Brandenburg Emme
W) o e = Kunde 13 100 20100804  Dienstleister 932 Hamburg Runne D Erc
I» Bearbeiter = Kunde 13 100 20100804  Dienstleister 929 Hamburg Rickers D In
4 Erstellt 3 Kunde 13 100 20100804 Industrie 905 Brandenburg Passau D Er
[ dieses Jahr [3] [ Kunde 13 100 20100804 Industrie 302 Brandenburg Kaisers D Ar
[] letztes Jahr [5] 3 Kunde 13 100 20100804 Industrie 790 Hamburg Maller 94612 Oakla
[] vor dber einem Jahr [41] 3 Kunde 13 100 20100224 Industrie 791 Hamburg Moderson Von 9461
= o Alte 12 1¥%-Autn-Resnance-SunnreceNR OOF AitaRenhs for Twas edoeat
[» Ersteller - € >

Im Bereich der Facetten sind folgende Eigenschaften der Treffer angegeben:

=  Objekttyp
* Anwendung
Treffer, die externen Anwendungen zugeordnet sind
= Bearbeitet
= Bearbeiter
= Erstellt
=  Ersteller
Angegeben ist jeweils, wie viele Treffer welche Eigenschaften haben.

Wenn Sie die Trefferliste nach diesen Eigenschaften filtern wollen, dann aktivieren
Sie die entsprechenden Kontrollkidstchen. Die Treffer werden sofort gefiltert.

Den Suchbegriff konnen Sie im Suchfeld ebenfalls bearbeiten und tiber die
Lupenschaltfliche eine neue Suche starten. Uber die anschliefende Pfeilschaltfliche
gelangen Sie zurtick zur letzten Volltexttrefferliste.

Anwender AND Berlin @ (3]

Hat eine Trefferliste weniger als drei Treffer, dann werden Begriffe angezeigt, die
unter dem Aspekt moglicher Tippfehler dem aktuellen Suchbegriff dhneln.

Meinten Sie: optimal
optumal Q

Ein Klick auf einen Begriff startet eine neue Suche.

Der Bereich mit den dynamischen Filtern kann ausgeblendet werden (vgl. '‘Bereich
'Auto").

Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter

In enaio” konnen fiir die Volltextsuche unterschiedliche Volltextserver
eingebunden werden.
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Je nach Volltextserver und Konfiguration ist der Umgang mit Platzhaltern und
logischen Operatoren unterschiedlich.

Die Autostern-Einstellungen (vgl. 'Bereich 'Auto'') werden bei Volltextanfragen
nicht berticksichtigt. Der Platzhalter ' wird also nicht automatisch eingefiigt.

enaio® fulltext mit Microsoft SQL Server

Bei der Volltextsuche tiber Microsoft SQL Server wird ein Eintrag, wenn er aus
mehreren durch ein Leerzeichen getrennten Wortern besteht, aufgeteilt. Gesucht
wird mit einer flexiblen Suche nach den einzelnen Begriffen und deren
Flexionsformen. Eingezogen kann ebenfalls ein Thesaurus sein. Die Trefferliste
wird nach der Giite der Treffer sortiert.

Die Suche im Bereich VOLLTEXT und die Suche iiber die Indexdaten werden durch
das logische UND verkniipft. Die Trefferliste enthilt also die Dokumente, die
sowohl die Suchkriterien der Suche iiber die Indexdaten wie auch die Suchkriterien
der Suche iiber den Volltextindex erfiillen.

Alternativ konnen Sie eine exakte Suche verwenden. Wenn Sie ein Rufzeichen,
gefolgt von einem Leerzeichen, an den Anfang stellen, dann wird der exakte
Suchausdruck gesucht.

Fiir die exakte Suche gelten folgende Regeln:

Suchausdruck Fin Suchausdruck muss aus mindestens zwei Zeichen
bestehen.

Ein Suchausdruck kann Sonderzeichen, Ziffern,
Buchstaben, einschlieRlich der deutschen Umlaute,
enthalten.

Die Grof3- und Kleinschreibung wird bei Suchausdriicken
nicht beachtet.

Besteht der Suchausdruck aus Teilausdriicken, die durch
Leerzeichen getrennt sind, dann muss der Suchausdriick
in doppelte Anfithrungszeichen gesetzt werden.

Beispiel: | "peter maier"

Einem Suchausdruck kann NOT vorangestellt werden.
Angezeigt werden Dokumente, in denen der Ausdruck
nicht vorkommt.

Suchausdruck und | Einem Suchausdruck kann der Platzhalter *' folgen. Er
Platzhalter steht fiir mindestens ein beliebiges Zeichen.

Suchausdruck und Platzhalter miissen in doppelte
Anfihrungszeichen gesetzt werden.

Beispiel: ! "auftr*"

Angezeigt werden Dokumente, in denen folgende Worte
vorkommen: 'auftr', 'Auftrag', 'auftreten’, 'AuftrNr65'.

Nicht gefunden wird beispielsweise 'Eilauftrag'.

Besteht der Suchausdruck aus Teilausdriicken, die durch
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Leerzeichen getrennt sind, dann kann der Suchausdriick
in doppelte Anfithrungszeichen gesetzt werden und der
Platzhalter *' dem letzten Teilausdriick folgen.

Beispiel: ! "stef schul*"

Gefunden werden beispielsweise 'Stefani Schulze' und
'Stefan Schulz'. Nicht gefunden wird 'Steffen von Schulz'.

Kombinieren von
Suchausdriicken

AND

Mehrere Suchausdriicke werden durch das logische UND
verkniipft, wenn zwischen ihnen die Zeichen '"AND' oder
das Zeichen '&' stehen. Vor und hinter dem Operator
muss mindestens ein Leerzeichen stehen.

Beispiel: ! auftrag AND bearbeiter & maier

Angezeigt werden Dokumente, in denen alle drei Worte
vorkommen.

OR

Mehrere Suchausdriicke werden durch das logische
ODER verkniipft, wenn zwischen ihnen 'OR' oder '|'steht.
Vor und hinter dem Operator muss mindestens ein
Leerzeichen stehen.

Beispiel: ! auftrag OR bearbeiter | maier

Angezeigt werden Dokumente, in denen mindestens eins
der drei Worte vorkommt.

NEAR

Mehrere Suchausdriicke konnen durch den Operator
'NEAR' oder '~' verkniipft werden.

Gesucht wird nach Dokumenten, in denen die
Suchausdriicke nahe beieinander stehen.

Kombinationen

Mehrere Suchausdriicke konnen durch unterschiedliche
Operatoren verkniipft werden.

Beispiel: ! schulze AND maier OR miiller

Bei solchen Kombinationen konnen Sie mit Klammern
die logische Reihenfolge festlegen.

Beispiel: ! schulze AND (maier OR miiller)

Kombinieren von

Bei einer Kombination von mehreren Suchausdriicken

Suchausdriicken | kann jedem Suchausdruck der Platzhalter ™*' folgen.
und Platzhalter Beispiel: ! "stef*" AND "schulz*"
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Die folgenden Suchmoglichkeiten bietet die Volltextsuche tiber Lucene:

Suchausdruck Ein Suchausdruck muss aus mindestens drei Zeichen
bestehen.

Ein Suchausdruck kann Ziffern und Buchstaben,
einschliefllich der deutschen Umlaute, enthalten.

Die Grof3- und Kleinschreibung wird bei Suchausdriicken
nicht beachtet.

Suchausdruck und | Suchausdriicke konnen mit folgenden Platzhaltern
Platzhalter kombiniert werden:

"' fiir beliebige und beliebig viele Zeichen.
"?' fiir genau ein beliebiges Zeichen.

Platzhalter konnen amAnfang, am Ende und innerhalb
eines Suchausdrucks verwendet und auch kombiniert
werden.

Die Autostern-Einstellungen, die tiber die
Voreinstellungen fiir enaio” client festgelegt wurden,
werden bei der Volltextanfrage nicht berticksichtigt. Der
Platzhalter ' wird also nicht automatisch angefiigt.

Operatoren Suche nach Dokumenten, die den Suchausdruck nicht
enthalten:

Einem Suchausdruck kann NOT vorangestellt werden.
Angezeigt werden Dokumente, in denen der Ausdruck
nicht vorkommt.

Beispiel: Bearbeiter AND NOT Maier

Angezeigt werden Dokumente, die 'Bearbeiter' enthalten
aber nicht 'Maier'.

Suche nach Dokumenten, die alle Suchausdriicke enthalten:

Mehrere Suchausdriicke werden durch das logische UND
verkniipft, wenn zwischen ihnen die Zeichen '&&'oder
'AND' stehen. Vor und hinter dem Operator muss
mindestens ein Leerzeichen stehen.

Beispiel: Auftrag AND Bearbeiter && Maier

Angezeigt werden Dokumente, in denen alle drei Worte
vorkommen.

Suche nach Dokumenten, die einen der Suchausdriicke
enthalten:

Mehrere Suchausdriicke werden durch das logische
ODER verkniipft, wenn zwischen ihnen 'OR' steht. Vor
und hinter dem Operator muss mindestens ein
Leerzeichen stehen.
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Steht zwischen zwei Suchausdriicken kein Operator,
werden diese implizit durch das logische ODER
verkniipft.

Beispiel: Auftrag Bearbeiter Maier

Angezeigt werden Dokumente, in denen mindestens eins
der drei Worte vorkommt.

Suche nach Dokumenten, die eine Folge von Suchausdriicken
genau so enthalten:

Setzen Sie mehrere Suchausdriicke in
Anfithrungszeichen, wird nach genau dieser Folge
gesucht.

Beispiel: "Klaus Maier"

Angezeigt werden Dokumente, in denen 'Klaus' genau
vor 'Maier' steht.

Ohne Anfithrungszeichen wiirden Dokumente angezeigt,
die 'Klaus' oder 'Maier' enthalten.

Abstand zwischen Suchausdriicken

Eine Folge aus zwei Suchausdriicken in
Anfihrungszeichen konnen Sie um die Angabe eines
maximalen Abstands in Wortern erweitern.

Beispiel: "Klaus Maier"~1

Angezeigt werden ebenfalls Dokumente, die 'Klaus Peter
Maier' enthalten, nicht aber Dokumente, die 'Klaus Peter
Maria Maier' enthalten.

Kombinationen

Mehrere Suchausdriicke konnen durch unterschiedliche
Operatoren verkniipft werden.

Beispiel: Schulze AND Maier OR Miiller

Bei solchen Kombinationen sollten Sie mit Klammern die
logische Reihenfolge festlegen.

Beispiel: Schulze AND (Maier OR Miiller)

Weitere Details zu speziellen Suchfunktionen finden Sie hier:

http://luceneche.org/core/4_8 0/queryparser/org/apache/lucene/queryp
arser/classic/package-summary.html#package_description

Die Suche im Bereich VOLLTEXT und die Suche iiber die Indexdaten werden durch
das logische UND verkniipft. Die Trefferliste enthilt also die Dokumente, die
sowohl die Suchkriterien der Suche iiber die Indexdaten wie auch die Suchkriterien
der Suche iiber den Volltextindex erfiillen.

Fiir die Volltextsuche nach einem Datum, das Bestandteil der Indexdaten ist,
miissen Sie das Datum in folgendem Format eingeben: DD.MM.JJ3JJ
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Die Dokumententrefferliste

Die Dokumententrefferliste wird im Ergebnisfenster gevffnet.

Uber den Bereich 'Ergebnisfenster’ des Einstellungsdialogs blenden Sie die
Trennlinien ein und aus. Die Anzahl der markierten Treffer und die Gesamtzahl
der Treffer sind in der Statuszeile angegeben. Im rechten Bereich finden Sie in der
Dialogansicht eine Schaltfliche, mit der Sie die Position des Fensters speichern.

Die gefundenen Dokumente sind aufgelistet. Sie konnen auf der Statuszeile
zwischen der Report- und der Quicklook-Ansicht wihlen.

Fiir die Report-Ansicht konnen Sie die Listenspalten aus den Feldern der
Dokumenten-Indexdatenmaske, der Ordner-Indexdatenmaske und den
Basisparametern auswihlen. Die Sortierung der Liste und die Breite der
Listenspalten dndern Sie mit der Maus (vgl. 'Einstellungen fiir die Trefferliste').

Die Trefferliste konnen Sie gruppieren (vgl. 'Gruppieren von Trefferlisten').

Die Dokumente der Trefferliste konnen mit einem der folgenden
Archivierungssymbole gekennzeichnet sein:

» %+ Das Dokument ist zur Archivierung freigegeben und wird beim nichsten
Archivieren revisionssicher archiviert.

= (kein Symbol) Das Dokument ist revisionssicher archiviert.

= O Das Dokument ist nicht zur Archivierung freigegeben und wird beim
nichsten Archivieren nicht revisionssicher archiviert.

= = Das Dokument ist ohne Seiten, es gibt nur die Indexdaten.

= & Das Dokument wird hier als typiibergreifendes Verweisdokument verwaltet.
Es kann geoftnet, aber nur tiber den Originalstandort bearbeitet werden.

Die Dokumente konnen zusidtzlich mit einem der folgenden Symbole fiir den
Zugriffsstatus gekennzeichnet werden:

= m Das Dokument wird von einem anderen Benutzer bearbeitet. Sie konnen
nur eine Kopie von diesem Dokument 6ffnen.

. Das Dokument wird von Thnen bearbeitet. W-Dokumente miissen Sie
wieder einchecken. Andere Dokumenttypen werden nach dem Ablegen
automatisch eingecheckt.

= 'l Das Dokument ist ausgelagert. Sie konnen nur eine Kopie von diesem
Dokument 6ffnen. Dokumente konnen durch externe Programme ausgelagert
und wieder eingelagert werden. Solange sie ausgelagert sind, konnen Sie in
enaio’ nur gedffnet, aber nicht bearbeitet werden.

Der Signaturstatus kann folgendermaflen gekennzeichnet sein:

= # Die aktuelle Dokumentenversion ist signiert.

» # Eine vorherige Version des Dokuments ist signiert.

W-Dokumente konnen zusitzlich mit folgendem Symbol gekennzeichnet sein:

= & Es gibt verschiedene Varianten von diesem Dokument (vgl. "Varianten von

W-Dokumenten erstellen').
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Die Funktionen auf der Meniibandregisterkarte TREFFER und des Kontextmentis
entsprechen denen der Ordnertrefferliste (vgl. 'Die Ordnertrefferliste').

Das Dokumentenanzeigefenster

Offnen Sie ein Bilddokument aus einer Trefferliste oder aus einem Ordnerfenster
iber die Schaltfliche Offnen oder mit Doppelklick, wird das Dokument im
Dokumentenanzeigefenster geoffnet.

W-Dokumente werden im zugeordneten W-Programm geoffnet, E-Mails in einem
E-Mail-Fenster (vgl. 'E-Mails bearbeiten'), Filme werden im Film-Fenster angezeigt
und konnen dort abgespielt werden (vgl. 'Film-Dokumente bearbeiten'). XML-
Dokumente werden in einem Browserfenster angezeigt, bei Container-
Dokumenten legen Sie fest, ob der Container geoffnet oder der Inhalt extrahiert
werden soll (vgl. 'Container-Dokumente bearbeiten').

Bei Dokumenten ohne Seiten wird das Datenblatt mit den Indexdaten gedffnet.

Sie und der Administrator kénnen einen Bestitigungsdialog vor dem Offnen
grofer Dokumente einrichten (vgl. 'Bereich 'Bestitigen").

Die Grofle und Position des Dokumentenanzeigefensters dndern Sie mit der Maus.

Fiir ein geoffnetes Bilddokument stehen zwei Meniibandregisterkarten zur
Verfiigung: OBJEKT und BILDANSICHT.

Auf der Meniibandregisterkarte OBJEKT finden sie alle Funktionen, die auch fiir
Ordner zu Verfiigung stehen (vgl. 'Die Ordnertrefferliste').

Auf der Mentibandregisterkarte BILDANSICHT finden Sie alle Funktionen, die fiir
die Bildanzeige relevant sind, und sie legen hier die Grundeinstellungen fiir das
Dokumentenanzeigefenster fest. Fiir jeden Dokumenttyp werden eigene
Grundeinstellungen gespeichert.

»  Offnen Sie ein Bild-Dokument im Dokumentenanzeigenfenster.

= Wibhlen Sie den Eintrag Einstellungen auf der Mentibandregisterkarte
BILDANSICHT.

Das Fenster Grundeinstellungen wird geoftnet.
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Grundeinstellungen (Bild) n

Bildgrafie {in Prozent zum Hauptfenster)
Breite: Hahe:
«

Ansicht:

Seitenbreite einpassen W

|:| Graustufen |:| Immer anpassen

[] andodken

Seitenvorschau immer einblenden
" niedrige Qualitsit
(®) hohe Qualitat

Vorschaugrdle | klein W

Anzeigemodus

(") verschieben (®) Vergrafiern
zonale OCR () Markieren

Blattern

[ pokumenteniibergreifend

|:| Immer zum Seitenanfang springen

Scrollempfindlichkeit
10 Pixcel

Im Bereich BildgréBe tragen Sie Werte fiir die Grofle des Anzeigefensters im
Verhiltnis zum Programmfenster ein.

Als Ansicht wihlen Sie aus der Liste einen Wert fiir die Grof8e des Dokuments.

Fiir einen Schwarz-/Weif3-Dokumenttyp konnen Sie die Option Graustufen
wihlen. Bilder werden dann durch Graustufen geglittet dargestellt.

Haben Sie im Feld Ansicht einen Wert in Prozent gewihlt, konnen Sie mit der
Option Immer anpassen die Grofe des Anzeigefensters an die gewidhlte
Ansichtsgrofle anpassen. Im Modus Andocken wird die Grofieneinstellung fiir
eine Seite beim Blittern beibehalten.

Mit STRG+Mausrad konnen Sie das angezeigte Dokument vergroflern bzw.
verkleiner.

Sie konnen Seitenvorschau immer einblenden wihlen und die Qualitit und
Grof3e der Vorschau angeben.

Im Bereich Anzeigemodus wihlen Sie eine Option fiir die Funktion der Maus.
Bei der Option Verschieben konnen Sie einen Dokumentenausschnitt im
Anzeigefenster mit der Maus verschieben, bei der Option Vergrofern konnen
Sie mit der Maus einen rechteckigen Ausschnitt aus dem Dokument markieren
und damit vergrofern.

Mit der Option Dokumenteniibergreifend blittern konnen Sie tiber die
Schaltfliche Blittern von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten Seite des
nichsten Bilddokuments blittern.

Im Bereich Scrollempfindlichkeit geben Sie die Anzahl von Pixeln an, die ein Bild
verschoben wird, wenn Sie das Scrollrad einer Maus um eine Einbuchtung
drehen.
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Ubernehmen Sie die Grundeinstellungen, wird jedes Dokument des gleichen Typs
im Anzeigefenster entsprechend angezeigt.

| &

Rechnung [Seite 1 von 5]

@ 0% US 30dp R

Im Dokumentenanzeigefenster finden Sie, je nach zugeordnetem Modul,
unterschiedliche Anzeigemoglichkeiten.

Die Meniibandregisterkarte BILDANSICHT enthilt folgende Schaltflichen:

Seite

®

Vorherige

®

Nichste

®

Erste

€)

Letzte

®

Gehe zu...

(3

Exportieren

=1

Als E-Mail senden
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Sie bléttern zur vorherigen Seite des Bilddokuments.

Sie bldttern zur nichsten Seite des Bilddokuments.

Sie blittern in einem mehrseitigen Dokument zur ersten
Seite. Wenn Sie in den Grundeinstellungen die Option
Dokumenteniibergreifend blittern wihlen, konnen Sie von
der ersten Seite eines Dokuments zur letzten Seite des
vorherigen Dokuments in der Trefferliste blattern.

Sie bléttern in einem mehrseitigen Dokument zur
letzten Seite. Wenn Sie in den Grundeinstellungen die
Option Dokumenteniibergreifend blattern wihlen, konnen
Sie von der letzten Seite eines Dokuments zur ersten
Seite des ndchsten Dokuments in der Trefferliste
blittern.

Auswabhl einer Seite tiber eine eingeblendete Liste (in
einem mehrseitigen Dokument).

Sie exportieren die Indexdaten (vgl. 'Indexdaten
exportieren').

Sie konnen die aktuell angezeigte Seite oder mehrere
Seiten im Originalformat oder als PDF versenden.

Beim Senden mehrerer Seiten konnen Sie den zu
sendenden Seitenbereich angeben.
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Texterkennung

Bild

€

Nach rechts drehen

D

Nach links drehen

[

Invertieren

D

Kontrast

[3

Helligkeit

i

Gammakorrektur

3

Grauwertumwandlung

4

Window-Leveling
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Mehrere Seiten senden “

Seitenbereich

Geben Sie Seitenzahlen und joder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein.

Sie wihlen, ob die aktuelle Seite oder das gesamte
Dokument an die optische Zeichenerkennung
tibergeben wird.

Drehen der angezeigten Dokumentseite um 90°.

Drehen der angezeigten Dokumentseite um 90°.

Sie invertieren die Anzeige des Dokuments.

Den Kontrast des Bilds dndern Sie iiber einen
Schieberegler oder tiber den Eintrag eines Werts in
Prozent.

Die Helligkeit des Bilds dndern Sie tiber einen
Schieberegler oder tiber den Eintrag eines Wertes in
Prozent.

Mit der Gammakorrektur korrigieren Sie
Verfilschungen der Anzeige, die durch die Darstellung
von Bildern auf einem Monitor entstehen. Die
Gammakorrektur ist eine Helligkeitsinderung, die aber
nicht, wie bei der Helligkeit, linear erfolgt.

Farbbilder konnen als Grauwertbilder dargestellt
werden.

Wie viele Grauwerte verwendet werden, hangt von der
Farbtiefe des Bilds und den Anzeigeeinstellungen Thres
Rechners ab.

Uber das Window-Leveling kénnen Sie
Helligkeitsbereiche aus Graustufenbildern oder Bildern
nach einer Grauwertumwandlung hervorheben. Uber
Schieberegler grenzen Sie einen Helligkeitsbereich ein
und legen eine Start- und eine Endfarbe fiir diesen
Bereich fest. Die Grauwerte aus dem eingegrenzten
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I||'('..

Histogramm-Kontrast

i

Histogramm-Anpassung
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Helligkeitsbereich werden auf das am Monitor
darstellbare Farb-Spektrum zwischen Start- und
Endfarbe ausgedehnt.

Das Window-Leveling unterstiitzt besonders die
Darstellung von Bildern aus dem medizinischen
Bereich.

Das Original
eines
Rontgenbilds
(rechts) und
dasselbe
Rontgenbild
mit Window-

Leveling
(unten)

LUT Curve Farben Fenster
Modus | Logarithrise v Startfarbe I Center: 32767

Fakior |0 ? Endfaibe 1 Breite: 55535

Bereich:

Innen v

Low Level: 0 High Level: 32016
oK
2 | i o i L L L I .
| | | Abbrechen

Bereit

Uber den Histogramm-Kontrast indern Sie den
Kontrast im Bild. Dabei wird nicht der mittlere
Helligkeitswert als Ausgangspunkt einer
Kontrastinderung gewdhlt, bei 256 Farben
beispielsweise der Wert 127, sondern ein Wert, der
automatisch aus den Bilddaten ermittelt wird. Uber
einen Schieberegler oder den Eintrag eines Wertes in
Prozent wihlen Sie die Intensitit der Kontrastinderung.

Die Histogramm-Anpassung ist ebenfalls eine
Kontrastinderung. Hier wird, wie beim Histogramm-
Kontrast, automatisch ein Mittelwert aus den Bilddaten
ermittelt. Die Intensitdt der Kontrastinderung wird
ebenfalls automatisch aus den Bilddaten ermittelt und
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Andocken

Zoom

@,

~

Vergroflern

S)

]

Verkleinern

Einpassen

Markierung

Verschieben

ABC
"

Erkennen

Ansicht

21

Anmerkungen

]

Seiten
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ist nicht linear, sondern berticksichtigt die Verteilung
der Helligkeitswerte im Bild.

Drehen oder Vergrofiern Sie eine Dokumentenseite,
werden auch die anderen Dokumentenseiten
entsprechend angezeigt.

Sie vergroflern die Ansicht im Anzeigefenster.

Sie verkleinern die Ansicht im Anzeigefenster.

Sie passen die Grofle der Seitenanzeige an die Weite des
Anzeigefensters an.

Sie passen die Seite in das Anzeigefensters ein.

Mit gedriickter Maustaste markieren Sie einen
Bildbereich, der mit STRG+C in die Zwischenablage
kopiert werden kann.

Auswahlmodus, Vergroflerungsmodus und
Verschiebemodus konnen nur abwechselnd aktiv sein.

Sie konnen mit der gedriickten Maustaste ein Rechteck
aufziehen, dessen Inhalt fensterfuillend vergroflert wird.

Mit gedriickter Maustaste verschieben Sie das
Dokument innerhalb des Fensters.

Sie schalten den OCR-Erkennungsmodus ein (vgl.
'Optische Zeichenerkennung').

Sie 6ffnen das Anmerkungsfenster des Dokuments. Hier
konnen Sie Folien erstellen, verindern, ein- und
ausblenden oder l6schen (vgl. 'Anmerkungen auf
Folien').

In der Seitenvorschau werden verkleinerte Abbildungen
der Dokumentenseiten am linken Rand des
Dokumentenanzeigefensters einblendet.
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Im Ubersichtsfenster wird auf einer verkleinerten
Ansicht des jeweiligen Dokuments (bei mehrseitigen
Ubersicht Dokumenten der jeweiligen Seite) ein Rahmen

eingeblendet, der den im Ansichtsfenster enthaltenen
Ausschnitt des Dokuments umschlief$t. Wenn der
Rahmen nicht das gesamte Dokument bzw. nicht die
gesamte Seite enthilt, dann kann er mit dem Mauszeiger
analog zum Verschiebemodus bewegt werden. Die
Anzeige passt sich entsprechend an.

@ Die Bilder des Dokuments werden nacheinander
angezeigt.

Animieren

o= Sie 6ffnen eine Liste mit Informationen zum
angezeigten Dokument, beispielsweise die Dateigrofle

Eigenschaften und die Kompressionsmethode.

EEI Sie legen Sie Grundeinstellungen fiir das

Dokumentenanzeigefenster fest.
Einstellungen

Im optimierten Kontextmenii stehen nur die am haufigsten genutzen Funktionen
zur Verfiigung. Wenn Sie keine optimierten Meniis verwenden, werden mehr
Funktionen aus der Mentibandregisterkarte im Kontextmenii angezeigt (vgl.
'Bereich 'Arbeitsbereich").

Die meisten Funktionen erreichen Sie auch tiber Tastaturkurzbefehle (vgl.
"Tastaturbelegung fiir das Dokumentenanzeigefenster').

Fiir die Funktionen wird ein Lizenzschliissel benotigt. Wenn Sie auf eine Funktion
nicht zugreifen konnen, wenden Sie sich bitte an [hren Administrator.

Optische Zeichenerkennung

Ist bei enaio® server eine optische Zeichenerkennung installiert, konnen Sie aus
dem Anzeigefenster:

= das Dokument erkennen,
= die Seite erkennen,
= einen Ausschnitt aus der aktuellen Seite erkennen.

Das gesamte Dokument, die aktuelle Seite oder der Ausschnitt wird an die optische
Zeichenerkennung iibergeben. Der identifizierte Text wird in die Zwischenablage
kopiert. Sie konnen den Text aus der Zwischenablage mit STRG+V an einem
beliebigen Ort einftigen.

Haben Sie tiber Thre Einstellungen (vgl. '‘Bereich 'Weitere") die Option nach OCR
Indexdaten 6ffnen gewihlt, wird nach der Erkennung das Datenblatt geoffnet. Sie
konnen den Inhalt der Zwischenablage in ein Indexdatenfeld einfiigen.

Das Dokument oder die aktuelle Seite iibergeben Sie tiber die Eintrige aus dem
Kontextmenii an die Optische Zeichenerkennung.

Seite 131



enaio® client Anfragen liber die Basisparameter

Wollen Sie einen Ausschnitt der aktuellen Seite erkennen lassen, schalten Sie in den
OCR-Erkennungsmodus:

A% Klicken Sie auf die Schaltfliche Erkennungsmodus-Modus.

= Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste ein Rechteck tiber den gewiinschten
Bereich.

Der gekennzeichnete Bereich wird an die Optische Zeichenerkennung tibergeben,
der identifizierte Text in die Zwischenablage kopiert.

Uber das Bearbeitungsfenster konnen Sie nur einen Ausschnitt der aktuellen Seite
erkennen lassen aber nicht das Dokument oder die Seite.

Die Anzeige von XML-Dokumenten

XML-Dokumente werden durch einen Datenimport erzeugt. Sie konnen nur die
Indexdaten bearbeiten.

Der Administrator ordnet jedem XML-Dokumenttyp ein oder mehrere Stylesheets

zu.
Offnen Sie ein XML- @ 00023563.xml - B x
Dokument, wird das
. <?xml version="1.0" encoding="UTF-16" 7> ~
Dokument im - <RelationView=
Browserfenster mit dem - <Components> .
. <Object objId="4209" cbjType="131080"

voreingestellten Stylesheet symbolld="0" />

. </Components> v
angezelgt' —/Ralatinn\Wiew
. . . Fertig HE
Uber die Liste der
zugeordneten Stylesheets
auf der

Meniibandregisterkarte
XML-Dokument wihlen Sie
ein anderes Stylesheet aus.

Mit der Schaltfliche Stylesheet wahlen konnen Sie iiber einen Dateiauswahldialog
ein beliebiges Stylesheet fiir die Anzeige auswihlen.

Uber die Pfeil-Schaltflichen 6ffnen Sie das Dokument, das in der Trefferliste oder
im Ordnerfenster vor oder nach dem angezeigten Dokument steht.

Anfragen liber die Basisparameter

Sie konnen Ordner, Register und Dokumente iiber die Basisparameter, also die
Eigenschaften von Objekten, suchen.

Basisparameter-Anfragen konnen systemweit vom Administrator ausgeschaltet
oder, in den Feldern 'Ersteller', 'Bearbeiter' und 'Besitzer', auf die Eingabe des
eigenen Benutzernamens eingeschrinkt werden.

Die Basisparameter finden Sie, wenn Sie die Indexdaten 6ffnen, auf der
Registerkarte Basisparameter. Die Registerkarte ist standardmaflig

deaktiviert und kann tiber die Schaltfliche 7 Basisparameter im unteren
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Bereich der Indexdatenmaske ge6ffnet werden.

[ Kunde ] [@Bider [ Dokument-Basisparameter l

Ersteller
N ADMINISTRATOR

am:  |19.08.201015:37:50

Geplante Retentionszeit

am:

Archiviert

Bearbeiter
Name: |ADMINISTRATOR

am: 19.08.2010 15:37:54
Retentionszeit
am:

Auf Medium

von: 15.08.2010

Besitzer
ADMINISTRATOR

Eigenschaften
archiviert Q |+ nicht zur Archivierung freigegeben
+ zur Archivierung freigegeben - ohne Seiten
wan mir ausgechechkt nm von anderen ausgecheckt
& ausgelagert £ Verweizdokument
fi Verweiskopie o mit Varianten
[ []im Register '3 #lin keinem Register
Signiert ...
_/ in aktueller Version rd in vorheriger Version

M8 ®@® I Speichem Abbrechen

B

Die Daten konnen nicht gedndert werden.

Als Basisparameter speichert enaio” unter Ersteller, welcher Benutzer ein Dokument
an welchem Datum und Zeitpunkt erstellt hat.

Unter Bearbeiter speichert enaio’, welcher Benutzer ein Dokument an welchem
Datum und Zeitpunkt zuletzt geindert hat. Anderungen der Indexdaten,
Anderungen der Dokumentenseiten, das Erstellen einer Verbindung und das Losen
einer Verbindung werden als Bearbeiten verzeichnet.

Dokumenten kann administrativ eine Retentionszeit zugeordnet werden.
Archivierte Dokumente konnen erst nach Ablauf der Retentionszeit geloscht
werden.

Der Besitzer ist der Ersteller oder derjenige Benutzer, dem das Besitzrecht tiber die
Funktion Objektinformation zugeordnet wurde.

Zusitzlich konnen Sie Dokumente tiber die folgenden Figenschaften suchen:
archiviert
®) nicht zur Archivierung freigegeben
+ zur Archivierung freigegeben
ohne Seiten

von mir ausgecheckt

von anderen ausgecheckt
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ausgelagert
Verweisdokument
im Register

in keinem Register
Verweiskopie

mit Varianten

aktuelle Version ist signiert

NN % o110 ¢ 5

eine vorherige Version ist signiert

Das Suchkriterium Auf Medium erlaubt eine Suche nach archivierten Dokumenten
tiber ein Archivierungsmedium.

Fiir eine Ordner- oder Registeranfragen konnen Sie die Suche auf Objekte ohne
Inhalt einschrinken. Die entsprechende Trefferliste fithrt alle Objekt auf, die fiir
alle Benutzer ohne Inhalt sind. Ist ein Objekt 'ohne Inhalt', weil Sie als Benutzer
nicht die notwendigen Zugriffsrechte auf den Inhalt haben, wird dieses Objekt
nicht mit in der Trefferliste aufgefiihrt.

Anfragen tiber die Basisparameter konnen Sie nicht im Expertenmodus stellen und
nur kombiniert mit anderen Anfragen speichern.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie Objekte {iber die Basisparameter
anfragen:

1. Klicken Sie in der Meniibandregisterkarte ANSICHT auf die Auswabhlliste
Eigenschaften und wihlen Sie eine der Basisparameter-Suchen.:

ER Dokument-Basisparameter
E& Register-Basisparameter
E Ordner-Basisparameter

Die Basisparameter-Anfragemaske wird geoffnet.

Seite 134




enaio® client

enaio®

Anfragen liber die Basisparameter

E—'ﬁDokumentBasisparameter l

Ersteller Bearbeiter
Name: (| | name
von: von:
bis: bis:
Geplante Retentionszeit Retentionszeit
von: von:
bis: bis:
Archiviert Auf Medium
von:
bis: Besitzer
Eigenschaften
[ archiviert © [ nicht zur Archivierung freigegeben
+ [Jzur Archivierung freigegeben — [ ohne Seiten
™ []von mir ausgecheckt ﬁﬂ [ won anderen ausgecheckt
& [[Jausgelagert =[] Verweisdokument
I |:| Verweiskopie é’ |:| mit Varianten
[ [Jim Register Ea [lin keinem Register
Signiert ...
/ [in aktueller version / [Clin vorheriger Version
’El ':E‘;' Anfrage starten... Abbrechen

3.  Fillen Sie die Anfragemaske aus.

Ersteller, Bearbeiter und Besitzer wihlen Sie tiber einen Dialog, den Sie
iiber die zugeordnete Schaltfliche 6ffnen. Im Dialog werden
Benutzername und vollstindiger Name angezeigt.

4.  Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten oder driicken Sie die Taste

ENTER.

5. Wihlen Sie aus der Liste einen Ordnertyp.

7 Adressen
[ Kunde
2 WF-Protokoll

Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste (vgl. 'Die Dokumententrefferliste') wird
geoftnet.

Die Daten in den Feldern von: und bis: fiir das Erstellungsdatum und das
Bearbeitungsdatum enthalten das Datum und, durch ein Leerzeichen getrennt, die
genaue Uhrzeit im folgenden Format: 08.01.2003 10:18:01

Geben Sie nur das Datum an, dann wird als Zeit im Feld 'von' 00:00:00 und im
Feld 'bis' 23:59:59 erginzt. Geben Sie Minuten oder Sekunden nicht an, wird
jeweils 00 ergianzt. Geben Sie Stunden, Minuten oder Sekunden einstellig an, wird
eine fithrende 0 ergénzt.

Suchen Sie nur tiber Von-Felder, dann erhalten Sie eine Trefferliste mit Objekten,
die nach der angegebenen Zeit erstellt oder bearbeitet wurden. Suchen Sie nur tiber
Bis-Felder, dann erhalten Sie eine Trefferliste mit Objekten, die vor der
angegebenen Zeit erstellt oder bearbeitet wurden.
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Im Unterschied zu den anderen Anfragemasken, haben Kontrollkdstchen auf der
Anfragemaske tiber die Dokumenten-Basisparameter einen neutralen Status, wenn
Sie nicht markiert sind.

Das Anfrageverhalten (vgl. 'Festlegen des Anfrageverhaltens') legt fest, ob Sie als
Trefferliste eine Ordner-, Register- oder Dokumentenliste erhalten.

Halten Sie beim Offnen einer Basisparameter-Anfragemaske die Tasten
STRG+Umschalt gedriickt, konnen Sie tiber die ID eines Objekts suchen. Ist das
Objekt mit dieser ID eine nicht aktive Variante, wird in der Trefferliste die aktive
Variante angezeigt.

Anfragen kombinieren

enaio®

Die unterschiedlichen Anfragen nach Ordnern, Registern, Dokumenten und den
Basisparametern konnen Sie kombinieren.

Dabei konnen Sie gleichzeitig eine Anfragemaske zu einem Ordnertyp, eine zu
einem Registertyp, eine zu Ordner-Basisparametern, eine zu
Registerbasisparametern, eine zu Dokumentenbasisparametern und mehrere zu
Dokumenttypen benutzen.

Wenn Sie nur Anfragemasken zu Dokumenten kombinieren, ist die Wirkung
anders als bei der Kombination der anderen Anfragemasken.

Kombinieren Sie Anfragemasken zu Dokumenten, enthilt die Trefferliste
beispielsweise diese Dokumente:

die Dokumente, die alle Kriterien der ersten Anfragemaske erfiillen
oder alle Kriterien der zweiten Anfragemaske erfiillen

und zugleich die Kriterien der Dokumentenbasisparameter erfiillen

Enthalten Anfragemasken zu Dokumenten Werte fiir Mehrfachfelder, enthilt die
Trefferliste diese Dokumente:

die Dokumente, die die Kriterien der ersten Anfragemaske erfiillen, unabhingig
vom Wert fiir Mehrfachfelder

oder die Kriterien der zweiten Anfragemaske erfiillen, unabhingig vom Wert
fir Mehrfachfelder

und zugleich die Kriterien der Dokumentenbasisparameter erfiillen

und zugleich mindestens einen Wert fiir ein Mehrfachfeld enthalten,
unabhingig davon, auf welcher Anfragemaske dieser Wert eingetragen ist.

Kombinieren Sie Anfragemasken zu Dokumenten, Registern, Ordnern und den
Basisparametern, werden die Anfragemasken so ausgewertet, wie auch die Felder
einer Anfragemaske.

Die Trefferliste enthilt:

alle Dokumente, die alle Kriterien einer der Dokumenten-Anfragemasken und
der Dokumentenbasisparameter- Anfragemaske erfiillen

und zugleich die Kriterien der Dokumentenbasisparameter-Anfragemaske
erfiillen
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und zugleich in den Registern liegen, die alle Kriterien der
Registeranfragemaske und der Registerbasisparameter-Anfragemaske erfiillen
oder in keinem Register liegen. Uber Einstellungen > Anfrageverhalten kénnen Sie
festlegen, dass Dokumente, die in keinem Register liegen, nicht einbezogen
werden

und zugleich in den Ordnern liegen, die alle Kriterien der Ordner-
Anfragemaske und der Ordnerbasisparameter-Anfragemaske erfiillen.

Anfragemasken kombinieren Sie, indem Sie die Symbole aus der Objektsuche als
Registerkarten in ein Fenster einfigen oder tiber das Kontextmenii Seiten
hinzuftgen.

Sie konnen nicht Anfragemasken unterschiedlicher Registertypen kombinieren. Das
Anfrageverhalten (vgl. 'Festlegen des Anfrageverhaltens') legt fest, ob Sie als
Trefterliste eine Ordner-, Register- oder Dokumentenliste erhalten.

Kombinieren von Anfragen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie Anfragen kombinieren:
1. B Offnen Sie die Objektsuche.

2, 402 é”:e Offnen Sie in der Objektsuche einen Ordner.
upport
[ Vertrieb

[ Akte
[z Angebot
[[;¢ Bericht
[ eild

3. Klicken Sie doppelt auf einen Dokumententyp, ein Ordner- oder ein
Registersymbol.

Die Anfragemaske wird geoffnet.
4.  Fillen Sie die Anfragemaske aus.

5.  Ziehen Sie das nichste Dokumenten-, Register-, Ordnersymbol oder
das Basisparameter-Symbol aus der Objektsuche mit der Maus auf
die erste Anfragemaske.

Die Anfragemaske wird als Registerkarte der ersten Anfragemaske
hinzugefiigt.

6. Fillen Sie die Anfragemaske aus.

7. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten oder driicken Sie die
Taste ENTER.

Das Ergebnisfenster wird geoffnet. Die Einstellung des Anfrageverhaltens (vgl.
'Festlegen des Anfrageverhaltens') legt fest, ob Ordner, Register oder Dokumente in
der Trefferliste angezeigt werden.

Auf der Meniibandregisterkarte INDEXDATEN finden Sie diese Funktionen:

Kombinierte Suche
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Suche

=

Hinzufiigen

B

Entfernen

”

Ausfiithren

Z

Anzahl ermitteln

*

Speichern

E=

Abonnieren

[
~

Zuriicksetzen

Bearbeiten

Expertenmodus

[
4

Variablen

Anfragen im Expertenmodus

Sie konnen Anfragemasken kombinieren (vgl.
'Anfragen’).

Haben Sie Anfragemasken kombiniert, konnen Sie
die Anfragemaske der obersten Registerkarte
wieder entfernen.

Damit starten Sie die Anfrage.

Die Anzahl der Treffer, die Thren Suchkriterien
entsprechen, wird angezeigt.

Damit speichern Sie die Anfragemaske oder die
kombinierten Anfragemasken als Anfrage (vgl.
'Gespeicherte Anfragen').

Sie abonnieren eine Anfrage (vgl. 'Anfragen
abonnieren').

Alle Eintrége in den Feldern der oberen
Registerkarte werden geloscht.

Sie 6ffnen die Anfragemaske im Expertenmodus.
Im Expertenmodus erstellen Sie logische
Bedingungen fiir die Anfrage nach den Indexdaten
von Feldern (vgl. 'Anfragen im Expertenmodus').

Sie konnen eine Anfrage als 'Anfrage mit
Variablen' speichern (vgl. 'Anfragen mit Variablen
speichern’).

Im Kontextmenii der Indexdatenmaske stehen alle Funktionen ebenfalls zur
Verfligung.

Anfragen im Expertenmodus

Erhalten Sie bei Anfragen zu umfangreiche Trefferlisten, konnen Sie jede Anfrage,
aufler der nach den Basisparametern, auch im Expertenmodus stellen. Im
Expertenmodus erstellen Sie logische Bedingungen fiir die Anfrage nach den
Indexdaten von Feldern.

enaio®

Eintrige im Volltextbereich werden bei der Anfrage im Expertenmodus nicht

ausgewertet.
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Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, wenn Sie im Expertenmodus suchen:
»  Offnen Sie eine Anfragemaske.

= Wihlen Sie den Eintrag Expertenmodus aus dem Kontextmenii.

= Die Anfragemaske wird im Expertenmodus getffnet.

= Tragen Sie Werte ein.

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten.

Die Anfrage wird gestartet.

Bei kombinierten Anfragen konnen Sie fiir jede Anfragemaske, aufer derjenigen fiir
Basisparameter, den Expertenmodus einschalten.

Schalten Sie den Expertenmodus iiber das Kontextmenii wieder aus, bleiben die
Daten erhalten und werden beim Zuriickschalten wieder angezeigt. Fiir die Anfrage
werden die Daten des Expertenmodus aber nur ausgewertet, wenn die
Anfragemaske im Expertenmodus angezeigt ist. Speichern Sie die Anfrage, werden
die Daten des Expertenmodus nur gespeichert, wenn die Anfragemaske im
Expertenmodus angezeigt ist. Weitere Daten werden nicht mit gespeichert.

Der Expertenmodus ist eine datenbanknahe Anfrage, die genaue Kenntnisse der
eingesetzten Datenbank voraussetzt, beispielsweise Unterschiede in der
Verwendung von '0' und 'NULL".

Die Anfragemaske im Expertenmodus

& Anfrage - Angebot X

27 Angebot ]
(.. Fed OP  Wert ) Bool 2

A FERSTELLDATUM = = 01.02.2012

3.

Sk

o

B,

7.

8.

ot

10.

11.

12, w

&= x = Text..  SQL..
’El ':E’:' Anfrage starten. .. Abbrechen

Im Expertenmodus verkniipfen Sie ein Feld, einen Operator und einen Wert zu
einem Suchausdruck. Sie konnen mehrere Suchausdriicke mit Hilfe von booleschen
Operatoren und Klammern logisch kombinieren. Die Suche mit den Platzhaltern *'
und '?' ist ebenfalls moglich.

Jede Tabellenzelle ist mit einer Liste hinterlegt. Klicken Sie in eine Zelle, 6ffnen Sie
die Liste.

Die Listen in der Spalte Feld enthalten die Indexdatenfelder, in der Spalte OP die
Operatoren, in der Spalte Wert die Werte, die dem Indexdatenfeld entsprechen, in
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der Spalte Bool die booleschen Operatoren. Die Listen der ersten und fiinften Spalte
enthalten Klammern.

Mehrfachfelder sind in der Spalte Feld nicht mit aufgeftihrt. Die Werte in diesen
Feldern, die Sie vor dem Offnen des Expertenmodus eingetragen haben, werden bei
der Anfrage nicht berticksichtigt.

Die Liste in der Spalte Feld enthilt alle Indexdatenfelder und die folgenden
Spezialwerte:

= #Benutzer# — der Benutzername,

*  #Datum# — das aktuelle Datum,

=  #COMPUTER-GUID# — die GUID des anfragenden Rechners,
=  #COMPUTER-NAME# — der Name des anfragenden Rechners,
=  #COMPUTER-IP# — die IP des anfragenden Rechners,

* #ERSTELLDATUM# — das Basisparameter-Erstellungsdatum,

= #ERSTELLNAME# — der Name des Erstellers,

*  #MODDATUM# — das Basisparameter-Bearbeitungsdatum,

= #MODNAME# — der Name des Bearbeiters.

=  #RETENTIONZEIT# — Aufbewahrungszeit von Dokumenten

=  #PRETENTIONZEIT# — geplante Autbewahrungszeit von Dokumenten

Die Zellen der Spalte Wert konnen bearbeitet werden. Abhidngig vom gewihlten
Typ des Indexdatenfelds in der gleichen Zeile, finden Sie in der Liste Spezialwerte
und die fiir das Feld eingerichteten Kataloglisten.

Die folgenden Spezialwerte konnen zur Verfiigung stehen:
= #Benutzer# — der aktuelle Benutzername,
= #Datum# — das aktuelle Datum,

= #Gruppen# — die Gruppen, in denen der aktuelle Benutzer Mitglied ist (fiir
Gruppenmitgliedschaften verwenden Sie die Operatoren 'in' oder 'lin'),

=  #Null# — ein nicht indexiertes Feld,

=  #COMPUTER-GUID# — die GUID des anfragenden Rechners,

=  #COMPUTER-NAME# — der Name des anfragenden Rechners,

»  #COMPUTER-IP# — die IP des anfragenden Rechners.

=  #RETENTIONZEIT# — Aufbewahrungszeit von Dokumenten

=  #PRETENTIONZEIT# — geplante Aufbewahrungszeit von Dokumenten

* Feld — Sie konnen ein Feld der Indexdatenmaske auswihlen und dessen Inhalt
als Wert verwenden. Ein Vergleich zwischen dem Inhalt von Feldern ist in der
Regel nur bei Feldern gleichen Datentyps sinnvoll.

In die Zellen der Spalte Wert konnen Sie mehrere Werte, getrennt durch ein
Komma, eingeben. Kombiniert mit dem Operator 'in' wird nach Dokumenten
gesucht, die im Feld mit einem der Werte indexiert sind.
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Ein Kontrollkistchen hat den Wert '1', wenn es markiert ist, und sonst den Wert '0'.
Optionsschaltflichen haben den Wert '0', wenn der erste Wert gewihlt ist, den
Wert '1', wenn der zweite Wert gewihlt ist, usw.

In den anderen Spalten wihlen Sie die Eintréige ausschlief3lich aus den Listen.

Sie konnen beispielsweise alle Ordner von Kunden im Raum Berlin suchen, d.h. im
Postleitzahlenbereich 10000 bis 16000.

Die Eintrdge in der Anfragemaske sihen folgendermaflen aus:

(.. Feld oF Wert . | Bool
1. Datum == 01042013 UND
2 Datum <= 31.07.2013

Markieren Sie eine Zeile iiber die Zeilennummer, stehen Thnen diese
zeilenbezogenen Funktionen zur Verfiigung:

2= Sie fiigen eine leere Zeile oberhalb der markierten Zeile ein.
3

o X Sie 16schen die markierte Zeile.
-

= Sie schieben die markierte Zeile unter die folgende Zeile.
—4 Sie schieben die markierte Zeile tiber die vorhergehende Zeile.
= Sie nehmen die vorherige Aktion zuriick.

Uber die Schaltflichen Text und SQL kénnen Sie sich die eingetragenen
Suchausdriicke als Text und als SQL-Befehl ansehen.

Die Anfrage starten Sie tiber die Schaltfliche Anfrage starten. Ist ein Suchausdruck
fehlerhaft, erhalten Sie eine Fehlermeldung. Die entsprechende Zelle wird gelb
unterlegt.
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Daten bearbeiten

Daten bearbeiten — Einleitung

Wollen Sie Daten dndern, miissen Sie zwischen den Indexdaten und den
Dokumenten unterscheiden. Die Indexdaten, auch der Ordner und Register,
konnen Sie jederzeit andern. Bei den Dokumenten miissen Sie zwischen
revisionssicher archivierten und nicht revisionssicher archivierten Dokumenten
unterscheiden.

Revisionssicher archivierte Dokumente konnen Sie nicht mehr dndern, sondern
nur deren Indexdaten. Revisionssicher archivierte Dokumente konnen Sie aber
kopieren, im Archiv verschieben, 16schen oder exportieren.

Nicht revisionssicher archivierte Dokumente kdonnen Sie dariiber hinaus verindern.

Bild-Dokumenten konnen Sie Seiten hinzufiigen oder Seiten daraus entfernen. Die
Seiten selbst konnen Sie nicht, wie in einem Bildbearbeitungsprogramm,
iiberarbeiten.

W-Dokumente konnen Sie im zugeordneten externen W-Programm 6ffnen und
andern.

Bearbeiten Sie Daten eines Objekts oder legen Sie ein Objekt neu an, wird das
Objekt im Verlauf aufgelistet (vgl. 'Verlauf').

Indexdaten exportieren

Sie konnen die Indexdaten von Ordnern, Registern oder Dokumenten in die
Zwischenablage oder in eine Datei exportieren, um sie in anderen Programmen,
beispielsweise fiir Serienbriefe, zu benutzen.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus:
1. Suchen Sie nach Objekten.

2. Markieren Sie einen oder mehrere Ordner, Register oder Dokumente.

3. Klicken Sie in der Meniibandregisterkarte TREFFER auf Y Exportieren > =
Indexdaten.

Das Fenster Export wird geoffnet.
4. Wibhlen Sie eine Exporteinstellung (vgl. 'Die Exporteinstellungen").
5.  Bestdtigen Sie mit OK.

Die Indexdaten werden entsprechend den Exporteinstellungen (vgl. 'Die
Exporteinstellungen') exportiert.
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Die Exporteinstellungen
Export H

Export von...

() Anfragespalten (Zwischenablage)
(@) Konfiguration
Serien-E-Mail Meu

Andern

Léschen

oK Abbrechen

Sie konnen fiir den Export wihlen zwischen:
=  Anfragespalten in die Zwischenablage

Der Inhalt der Anfragespalten wird, so wie in der Trefferliste dargestellt, in die
Zwischenablage exportiert.

= Konfiguration

Sie wihlen fiir den Export eine Konfiguration.

In einer Konfiguration ist festgelegt, welche Felder der Indexdaten exportiert
werden sollen, und wohin exportiert werden soll. Eine Konfiguration konnen Sie
aus der Liste auswihlen oder neu erstellen. Sie wird benutzerspezifisch gespeichert.

So erstellen Sie eine Exportkonfiguration

Sie haben nach einer Ordner-, Register- oder Dokumentenanfrage eine Trefferliste
geoftnet. Diese weiteren Arbeitsschritte fithren Sie aus:

= Sie 6ffnen das Fenster Export mit einem Klick in der Mentibandregisterkarte
TREFFER auf Exportieren > Indexdaten.

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
Das Fenster Exportkonfiguration wird gevffnet.
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Exportkonfiguration ﬂ
Name: Serien-E-Mail
Tabelle: E-Mail
Vorhandene Felder: Exportierte Felder:
Pressearchiv-Bemerkung E-Mail-An:
Pressearchiv-Check 1 E-Mail-BCC:
Pressearchiv-Check 2 E-Mail-Betreff:
Pressearchiv-Check 3 E-Mail-Cc:
Pressearchiv-Check 4 E-Mail-Datum:
Pressearchiv-Erstellt von: — |EMail-Nachricht:
Pressearchiv-Fachgebiet | =]/ | E-mail-van:
Pressearchiv-Wert

[1...mit Spalteniberschriften
Ziel
() Zwischenablage Fir Excel-Import optimieren
(®) Datei im Textformat: C\Daten\serienemail
() Datei im XMLFormat:

...und XSL-Datei:

= Tragen Sie im ersten Feld einen Namen fiir die Konfiguration ein.

=  Markieren Sie im Feld Vorhandene Felder die Felder des Datenblatts, dessen
Inhalt exportiert werden soll.

= Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltfliche.
Die Felder werden ins Feld Exportierte Felder eingetragen.

Uber die Pfeil-Schaltflichen konnen Sie die Reihenfolge anpassen. Die
Feldbezeichnungen konnen als Spaltentiberschriften verwendet werden.

=  Waihlen Sie als Ziel die Zwischenablage oder eine Datei.

Als Format konnen Sie eine Textdatei wihlen oder eine XML-Datei. Die XML-
Datei wird durch die optional angegebene XSL-Datei interpretiert und als
HTML-Datei in Ihrem Standardbrowser geoffnet. Wollen Sie diese HTML-
Datei weiter verwenden, speichern Sie diese iiber die Funktion des Browsers.

Exportieren Sie in die Zwischenablage, konnen Sie die Daten fiir Microsoft
Excel optimieren lassen. Die Werte werden in Anfiihrungszeichen gesetzt, Als
Zeilenumbruchszeichen wird die Buchstabenkombination 'LF' verwendet.

= Bestdtigen Sie mit OK.

Die Konfiguration wird im Fenster Export eingetragen und markiert. Sie steht
jedem Benutzer zur Verfiigung.

Ordner bearbeiten

Sie kénnen Ordner 16schen und die Indexdaten von Ordnern dndern. Die
Indexdaten konnen Sie exportieren.

Ordner loschen

Ordner, die Sie loschen, werden in Thren Papierkorb verschoben. Die Daten bleiben
solange erhalten, bis die Ordner aus dem Papierkorb geloscht werden. Daten aus
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dem Papierkorb werden bei einer Anfrage nicht berticksichtigt. Objekte aus dem
Papierkorb konnen wiederhergestellt werden (vgl. 'Der Papierkorb').

Fiir den Zugriff auf Thren Papierkorb benotigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von IThrem Administrator vergeben.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Ordner zu 16schen:

1. =l Starten Sie tiber die Objektsuche eine Anfrage nach Ordnern (vgl.
'Anfragen nach Ordnern').

Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste wird geoffnet.

2. Markieren Sie einen oder mehrere Ordner.
3. Y Klicken Sie auf die Schaltfliche Léschen oder driicken Sie die
Taste ENTE.

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage (vgl. '‘Bereich 'Bestdtigen").
4. Bestdtigen Sie mit OK.

Der oder die Ordner werden geloscht.

Dokumente in einem Ordner werden ebenfalls geloscht. Die Sicherheitsabfrage vor
dem Loschen bezieht sich auf alle markierten Ordner. Wenn Sie nicht das Recht
haben, den Inhalt zu l16schen, werden Ordner nicht geloscht.

Die Indexdaten von Ordnern dndern

Die Indexdaten von Ordnern dndern Sie ausgehend von einer Ordnertrefferliste.

Der Administrator kann festlegen, dass die Indexdaten der Ordner oder einzelner
Felder nicht geindert werden kann.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus:

1. & Starten Sie tiber die Objektsuche eine Anfrage nach Ordnern (vgl.
'Anfragen nach Ordnern').

Das Ergebnisfenster mit der Trefferliste wird geoffnet.
2.  Markieren Sie in der Trefferliste einen Ordner.

3. [# Klicken Sie in der Meniibandregisterkarte TREFFER auf Indexdaten >
Indexdaten bearbeiten.

Das Datenblatt wird ge6ffnet.
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[ Kunde l [, Ordner-Basisparameter ]

Kundendaten lBeschreibung] Bearbeitungsdaten | Kreditorendaten

Firmennarie Kriiger
Zusatz New branch office
Strale Olivaer Platz 7

land PLZ Ot [p ==

Bundesland Berin =]
Telefon Fax E
E-Mail info@e-mail com *
Intemet www krueger.de .
Kasse Erstheontaldt Anwender =
Ay = ® I Speichem Abbrechen

Tragen Sie die Anderungen ein.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Die Indexdaten werden gedndert, die Trefferliste aktualisiert.

Wurden nach dem Offnen des Datenblatts die Indexdaten durch einen anderen
Benutzer gedndert, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie miissen die
Indexdaten erneut 6ffnen, um Anderungen vorzunehmen.

Im Kontextmenti des Datenblatts finden Sie folgende Funktionen:

Ee

=

Kopieren
Die Indexdaten werden kopiert.

Einfiigen
Kopierte Indexdaten werden eingeftigt.

Vorherige Indexdaten
Das Datenblatt des vorherigen Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

Nichste Indexdaten
Das Datenblatt des nachsten Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

Offnen
Das Ordnerfenster wird ge6ffnet.

Zuriicksetzen
Die Indexdaten werden entfernt.

Drucken
Das Datenblatt wird ausgedruckt.

Sie konnen die Indexdaten mehrerer Ordner gleichzeitig andern. Markieren Sie die
Ordner und 6ftnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres Datenblatt angezeigt. Bei
Feldern, die gleich indexiert sind, werden die Indexdaten angezeigt. Felder, die Sie
nicht bearbeiten, werden nicht geandert.
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Tragen Sie Werte in ein Feld ein, werden die Indexdaten aller Ordner mit diesen
Werten tiberschrieben. Tragen Sie in Felder Werte mit einem fithrenden '+' ein,
werden die neuen Werte jeweils angehdngt. Werte mit einem fithrenden '&' werden
jeweils vor die bestehenden Indexdaten gesetzt.

Tragen Sie '-' ein, werden die Indexdaten geloscht.

Fiir diese Sammeldnderungen benétigen Sie die Systemrolle 'Client:
Sammeldnderungen durchfithren'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von
Threm Administrator vergeben. Andern Sie die Indexdaten mehrerer Ordner
gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder, Schiisselfelder oder ein Schreibschutz
beachtet. Es werden auch keine AddOns ausgefiihrt. Tragen Sie einen Wert mit
fithrendem '+' oder '&' ein, wird der Wert nur erginzt, wenn das Feld nicht leer ist.

Die Bearbeitungshistorie von Ordnern

In der Bearbeitungshistorie eines Ordners sind Anderungen der Indexdaten
protokolliert. Der Administrator kann fiir jeden Ordnertyp einstellen, ob alte
Indexdaten-Versionen wiederhergestellt werden konnen.

Das Speichern der Indexdaten-Versionen, die Indexhistorie, kann pauschal fiir den
Objekttyp eingeschaltet werden oder fiir jedes Objekt des Objekttyps ein- und
ausgeschaltet werden. Dann schalten Sie die Indexhistorie fiir ein Objekt tiber die
Objektinformation ein oder aus.

Sie benotigen dazu die entsprechende Systemrolle. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von Threm Administrator vergeben.

Die Bearbeitungshistorie eines Ordners 6ffnen Sie iiber die Taste F11 oder das
Kontextmenii.

Voreingestellt ist der Filter 'Standard', durch den nur Anderungen am Objekt
angezeigt werden.

@ Bearbeitungshistorie lﬂ[
Zeitpunkt Aktion Benutzer Info 2
10.06.2014 13:55:14 Objektinfo STEFAMIE Dokument wurde zur Yorsch

14.05.2014 15:10:12 Dokument ausgegeben ADMINISTRATOR  The document was opened @
23.04.2014 13:57:43 Indexdaten gedndert  THOMAS Indexdaten geandert

19.02,2014 09:13:01 Objektinfo ROOT Dokument wurde zur Yorsch

05.09.2012 13:35:06 Dokument ausgegeben THOMAS Document called for viewing

05.09.2012 13:34:54 Dokument susgegeben THOMAS Document called for viewing

19.05.2011 16:56: 54 Dokument geandert ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert w

£ - - >
Filter:

<kein Filter> v| B Ansicht Details Wiederherstellen Schliefien

Markieren Sie einen Eintrag, konnen Sie tiber die Schaltfliche Details genauere
Informationen abrufen.
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Aktion: Dokument geandert

Beschreibung: Das Dokument wurde durch Funktionen des Clients
oder durch ein Update mittels des Imports gedndert.

Stationskennung: | WINBDOKU1

Nutzer: | QSROOT

Vollsténdiger Name: | Q5 Root

Zeitpunkt: | 10.01.2014 10:37:21

Info: Dokument gedndert

Werden fiir den Ordnertyp die alten Indexdaten-Versionen gespeichert, konnen Sie
tiber die Schaltfliche Ansicht fiir jeden Anderungseintrag das Datenblatt mit den
Indexdaten vor der Anderung anzeigen lassen. Die Felder sind schreibgeschiitzt.

Uber die Schaltfliche Wiederherstellen 6ffnen Sie ebenfalls das Datenblatt mit den
Indexdaten vor der Anderung. Sie konnen die alten Indexdaten speichern oder vor
dem Speichern bearbeiten.

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen wird ebenfalls in
der Bearbeitungshistorie protokolliert.

Fiir Abonnements mit Kenntnisnahme wird die Kenntnisnahme ebenfalls in der
Bearbeitungshistorie protokolliert.

Fiir die Ansicht der Bearbeitungshistorie konnen Sie Ansichtsfilter definieren:

?f Uber diese Schaltfliche 6ffnen Sie das Fenster Filterverwaltung.

Filter

Grunddaten

Bearbeiten Léschen

| oK | | Abbrechen |

Ansichtsfilter, die bereits eingerichtet wurden, sind aufgelistet.
Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um einen neuen Ansichtsfilter zu erstellen:
= Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

Ein neuer Ansichtsfilter wird hinzugefiigt.
= Geben Sie eine Bezeichnung fiir den Ansichtsfilter in das markierte Feld ein.
= Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.
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Das Fenster Historienfilter zusammenstellen wird geoffnet.

b2 Historienfilter zusammenstellen: Grunddaten H
Aktion Beschreibung 2
Benutzerinfo Zusatzinformation durch den Benutzer
Besitzer des Objektes gewechzelt  Der Besitz des Objektes wurde auf einen andere
Dokument archiviert Das Dokument wurde rechtssicher archiviert, Eir
Dokument aus Ablage verschoben  Der Dokumentenstandort war bislang die Ablage
Dokument ausgegeben Das Dokument wurde vom Anwender gelesen, g
Dokument dearchiviert Das Dokument wurde dearchiviert.

Dokument erzeugt Das Dokument wurde durch Funktionen des Clier

Dokument gesndert Das Dokument wurde durch Funktionen des Clier

Dokument geldscht Dokument wurde gelgscht.

Dokument verschoben Der Dokumentenstandort wurde geéndert.

Dokumentstatus geéndert Das Dokument wurde mit dem Status nicht archiv

£ >
Abbrechen

= Im Bereich Aktion markieren Sie die Aktionen, die in der Bearbeitungshistorie
angezeigt werden sollen.

= DBestitigen Sie die Angaben mit OK.
Der neue Filter wird im Fenster Filterverwaltung angezeigt.

= Markieren Sie den neuen Filter, wenn Sie ihn als voreingestellten Filter
verwenden wollen.

= Bestdtigen Sie mit OK.

Die eingerichteten Filter im Fenster Filterverwaltung konnen Sie Bearbeiten und
Loschen. Ein dort markierter Filter wird als voreingestellter Filter verwendet und bei
jedem Offnen einer Bearbeitungshistorie angewendet. Der Filter 'Standard' kann
nicht bearbeitet werden und wird automatisch voreingestellt, wenn Sie nicht selbst
einen Filter voreinstellen.

Wollen Sie die Bezeichnung eines Filters dndern, klicken Sie auf die Bezeichnung
um Sie zu markieren, und klicken dann noch mal auf die markierte Bezeichnung.
Sie konnen die Bezeichnung dann bearbeiten.

Ihre Einstellungen fiir die Historienfilter werden benutzerspezifisch gespeichert, Sie
gelten fiir die Bearbeitungshistorie aller Objekttypen.

Die Ordnerobjektinformation

Zu jedem Ordner konnen Objektinformationen eingesehen werden. Die
Objektinformation enthilt die Daten der Basisparameter und Informationen, die
fiir administrative Aufgaben niitzlich sind.

Zum Zugrift auf Objektinformationen wird die entsprechende Systemrolle
benotigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Ihrem Administrator
vergeben.

Seite 149




enaio® client

Register bearbeiten

@ Objektinformationen E
Info Wert
Index 146623 ; Ox00023CC4
Typ 0;4 (4) stamm5
Links 1]
Angelegt von: QSROOT
Angelegt am: 09.01.2014 17:52:17
Modifiziert von: QSROOT
Modifiziert am: 17.01.2014 12:53:25
Besitzer: QSROOT
Volltextindizierung Mein

zugeordnete Workflowprozesse keine

Dokumenthistorie Indexhistorie Besitzer wechseln Meu laden

Abonnentenliste ‘Wiedervorlagen Datenintegritat Cache lzchen Schliefen

Benutzer, die Abonnements fiir andere Benutzer einrichten diirfen, konnen iiber
die Schaltfliche Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fiir die das
Archivobjekt abonniert ist.

Uber die Objektinformation kénnen Besitzer eines Archivobjekts und Benutzer mit
entsprechenden Rechten den Besitzer wechseln.

Uber die Schaltfliche Besitzer wechseln 6ffnen Sie einen Dialog, iiber den Sie aus
einer Liste aller aktuellen Benutzer einen anderen Benutzer als Besitzer auswihlen.

Die Indexhistorie kann pauschal fir den Objekttyp oder fiir andere Objekte des
Objekttyps ein- und ausgeschaltet werden. Ist letzteres der Fall und Sie haben die
entsprechende Systemrolle, schalten Sie die Indexhistorie tiber die Schaltfliche
Indexhistorie fiir das Objekt ein oder aus. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von Threm Administrator vergeben.

Uber das Kontextmenti konnen Sie Daten in die Zwischenablage kopieren.

Register bearbeiten

enaio®

Sie konnen Register verschieben, kopieren, ldschen und die Indexdaten von
Registern dndern. Die Indexdaten von Registern konnen Sie exportieren.

Register l6schen

Die Register, die Sie l6schen, werden in Thren Papierkorb verschoben. Die Daten
bleiben so lange erhalten, bis die Register aus dem Papierkorb geloscht werden.
Daten aus dem Papierkorb werden bei einer Anfrage nicht berticksichtigt. Objekte
aus dem Papierkorb konnen wiederhergestellt werden (vgl. 'Der Papierkorb').

Fiir den Zugriff auf Thren Papierkorb benotigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie zum Loschen von Registern aus:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Register aus einer Trefferliste oder aus dem
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rechten Bereich eines Ordnerfensters.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen oder driicken Sie die Taste
ENTF.

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage (vgl. 'Bereich 'Bestitigen").
3. Bestitigen Sie mit OK.

Der oder die Register werden geloscht.

Dokumente in einem Register werden ebenfalls geloscht. Die Sicherheitsabfrage vor
dem Loschen bezieht sich auf alle markierten Register. Wenn Sie nicht das Recht
haben, den Inhalt zu 16schen, werden Register nicht geloscht.

Register verschieben

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Register an einen anderen Standort zu
verschieben:

= Markieren Sie ein Register aus einer Trefferliste oder aus dem rechten Bereich
eines Ordnerfensters.

= Ziehen Sie das Register mit gedriickter Maustaste auf das Symbol eines Ordners
oder Registers in einem Ordnerfenster oder einer Trefferliste.

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage.
= Bestdtigen Sie mit OK.
Das Register wird mit seinem Inhalt verschoben.

Innerhalb eines Ordners konnen Sie Register ebenfalls tiber den linken
Navigationsbereich des Ordnerfensters mit gedriickter Maustaste verschieben.

Das Verschieben von Registern kann unterbunden werden.

Register kopieren
Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Register zu kopieren:

= Markieren Sie ein Register aus einer Trefferliste oder aus dem rechten Bereich
eines Ordnerfensters.

= Halten Sie die Taste STRG gedriickt und ziehen Sie das Register mit gedriickter
Maustaste auf das Symbol eines Ordners oder Registers in einem Ordnerfenster
oder einer Trefferliste.

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage.
= Bestdtigen Sie mit OK.

Das Register wird kopiert. Enthilt das Register Dokumente, werden Verweise von
diesen Dokumenten erzeugt (vgl. 'Verweise von Dokumenten erzeugen').

Ist eines der Indexdatenfelder ein Schliisselfeld (vgl. 'Die Indexdatenmasken'), kann
das Register nicht kopiert werden. Register konnen nur an einen anderen Ort
innerhalb eines Schranks kopiert werden. AddOns werden nicht ausgefiihrt.
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Uber die Funktion Kopie erstellen aus dem Kontextmenii eines Registers im
Inhaltsbereich oder in einer Trefferliste erstellen Sie ein neues, leeres Register am
Standort des Ausgangsregisters. Dabei wird die Indexdatenmaske mit den Daten
des kopierten Registers ge6ffnet. Sie konnen die Daten bearbeiten.

Diese Funktion kann vom Administrator ausgeschaltet werden.

Die Indexdaten von Registern dndern

Die Indexdaten von Registern dndern Sie ausgehend von der Registerkarte eines
Datenblatts. Sie konnen iiber eine Registeranfrage, tiber eine Dokumentenanfrage
und tiber den Inhaltsbereich eines Ordnerfensters die Registerkarte eines
Datenblatts 6ffnen und die Indexdaten dndern.

Der Administrator kann festlegen, dass die Indexdaten der Register oder einzelner
Felder nicht geindert werden konnen.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um die Indexdaten eines Registers zu dndern:

1.  Markieren Sie in einer Trefferliste oder im rechten Bereich eines
Ordnerfensters ein Register.

2. :} Klicken Sie auf die Schaltfliche Indexdaten bearbeiten.

Das Datenblatt wird ge6ffnet. Es enthilt Registerkarten fiir das Register
und den Ordner, in dem das Register liegt.

3. Tragen Sie die Anderungen auf der Registerkarte ein.

Sie konnen die Register-Indexdaten und auch die Ordner-Indexdaten
dndern.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Die Indexdaten des Registers wird gedndert, die Trefferliste aktualisiert.

Wurden nach dem Offnen des Datenblatts die Indexdaten durch einen anderen
Benutzer gedndert, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie miissen das
Datenblatt erneut 6ffnen, um Anderungen vorzunehmen.

Im Kontextmenti des Datenblatts finden Sie folgende Funktionen:

Ey Kopieren
Die Indexdaten werden kopiert.

Einfiigen
Kopierte Indexdaten werden eingefiigt.

m[l

() Vorherige Indexdaten
Das Datenblatt des vorherigen Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

) Nichste Indexdaten
Das Datenblatt des nachsten Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

* Offnen
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Das Ordnerfenster wird geoffnet.

Q Standort ermitteln
Der Standort wird geoffnet.

[ -] Zuriicksetzen
Die Indexdaten werden entfernt.

=] Drucken
Das Datenblatt wird ausgedruckt.

Sie konnen die Indexdaten mehrerer Register gleichzeitig andern. Markieren Sie die
Register und 6ffnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres Datenblatt angezeigt. Bei
Feldern, die gleich indexiert sind, werden die Indexdaten angezeigt. Felder, die Sie
nicht bearbeiten, werden nicht gedndert. Tragen Sie Werte in ein Feld ein, werden
die Indexdaten aller Register mit diesen Werten tiberschrieben.

Tragen Sie in Felder Werte mit einem fithrenden '+' ein, werden die neuen Werte
jeweils angehdngt. Werte mit einem fithrenden '&' werden jeweils vor die
bestehenden Indexdaten gesetzt.

Tragen Sie '-' ein, werden die Indexdaten geloscht.

Fiir diese Sammeldnderungen benétigen Sie die Systemrolle 'Client:
Sammeldnderungen durchfithren'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von
Threm Administrator vergeben. Andern Sie die Indexdaten mehrere Register
gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder, Schiisselfelder oder ein Schreibschutz
beachtet. Es werden auch keine AddOns ausgefiihrt. Tragen Sie einen Wert mit
fithrendem '+' oder '&' ein, wird der Wert nur erginzt, wenn das Feld nicht leer ist.

Die Bearbeitungshistorie von Registern

In der Bearbeitungshistorie eines Registers sind, wie bei Ordnern, Anderungen der
Indexdaten protokolliert. Der Administrator stellt ebenfalls fiir jeden Registertyp
ein, ob alte Indexdaten-Versionen wiederhergestellt werden konnen.

Das Speichern der Indexdaten-Versionen, die Indexhistorie, kann pauschal fiir den
Objekttyp eingeschaltet werden oder fiir jedes Objekt des Objekttyps ein- oder
ausgeschaltet werden. Dann schalten Sie die Indexhistorie fiir ein Objekt tiber die
Objektinformation ein oder aus.

Sie benotigen dazu die entsprechende Systemrolle. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von Threm Administrator vergeben.

Die Bearbeitungshistorie eines Registers 6ffnen Sie tiber die Taste F11 oder das
Kontextmenii.

Fiir jeden Eintrag in der Bearbeitungshistorie konnen Sie Details abrufen. Werden
fiir den Registertyp die alten Indexdaten-Versionen gespeichert, konnen Sie alte
Versionen anzeigen lassen und alte Versionen wiederherstellen und bearbeiten (vgl.
'Die Bearbeitungshistorie von Ordnern').

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen wird ebenfalls in
der Bearbeitungshistorie protokolliert.
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Fiir Abonnements mit Kenntnisnahme wird die Kenntnisnahme ebenfalls in der
Bearbeitungshistorie protokolliert.

Fiir die Bearbeitungshistorie konnen Sie Ansichtsfilter definieren (vgl. 'Die
Bearbeitungshistorie von Ordnern').

Die Registerobjektinformation

Zu jedem Register konnen Objektinformationen eingesehen werden. Die
Objektinformation enthilt die Daten der Basisparameter und Informationen, die
fiir administrative Aufgaben niitzlich sind.

Zum Zugrift auf Objektinformationen wird die entsprechende Systemrolle
benotigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator
vergeben.

@ Objektinformationen E
Info Wert
Index 3403 ; Ox00000D4B
Typ 99;1 (5488065) register2
Links 1]
Angelegt von: ROOT
Angelegt am: 20.04.2011 11:49:17
Modifiziert von: ROOT
Modifiziert am: 20.04.2011 11:49:17
Besitzer: JEMS
Volltextindizierung Ja

zugeordnete Workflowprozesse keine

Dokumenthistorie Indexhistorie Besitzer wechseln Neu laden

Abonnentenliste ‘Wiedervorlagen Datenintegritat Cache lzchen Schliefen

Die Benutzer, die Abonnements fiir andere Benutzer einrichten diirfen, konnen
iiber die Schaltfliche Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fiir
die das Archivobjekt abonniert ist.

Uber die Objektinformation kénnen Besitzer eines Archivobjekts und Benutzer mit
entsprechenden Rechten den Besitzer wechseln.

Uber die Schaltfliche Besitzer wechseln 6ffnen Sie einen Dialog, iiber den Sie aus
einer Liste aller aktuellen Benutzer einen anderen Besitzer auswihlen.

Die Indexhistorie kann pauschal fir den Objekttyp oder fiir andere Objekte des
Objekttyps ein- und ausgeschaltet werden. Ist letzteres der Fall und Sie haben die
entsprechende Systemrolle, schalten Sie die Indexhistorie tiber die Schaltflache
Indexhistorie fiir das Objekt ein oder aus. Zugriffsrechte und Systemrollen werden
von Threm Administrator vergeben.

Uber das Kontextmenti konnen Sie Daten in die Zwischenablage kopieren.
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Fiir Bild-Dokumente haben Sie zum Teil andere Bearbeitungsmoglichkeiten als fiir
W-Dokumente.

Unterscheiden miissen Sie zusitzlich zwischen revisionssicher archivierten und nicht
revisionssicher archivierten Dokumenten.

Weil W-Dokumente normalerweise im zugeordneten W-Programm angezeigt und
auch gedndert werden konnen, werden W-Dokumente jedes Mal gesperrt und
miissen anschliefend eingecheckt werden. Danach konnen andere Benutzer das
Dokument wieder bearbeiten. Damit vermeiden Sie Konflikte, die Auftreten
konnen, wenn mehrere Benutzer gleichzeitig mit demselben W-Dokument
arbeiten. Sie konnen W-Dokumente nach dem Bearbeiten mit Hilfe der

enaio® office-utilities automatisch einchecken lassen.

Bei Dokumenten, auf die Sie iiber einen typiibergreifenden Verweis zugreifen,
konnen die Dokumentenseiten nur am Originalstandort bearbeitet werden.

=) Typtibergreifende Verweisdokumente sind besonders gekennzeichnet.

Dokumente konnen mit enaio” portable ausgelagert, bearbeitet und dann wieder
eingelagert werden. Solange sie ausgelagert sind, konnen Sie nicht bearbeitet, aber
schreibgeschiitzt ge6ffnet werden.

Ausgelagerte Dokumente sind besonders gekennzeichnet.

[

Ausgelagerte Dokumente konnen von dem Benutzer, der sie ausgelagert hat, tiber
den Kontextmenii -Eintrag Auschecken zuriicknehmen wieder in dem Zustand vor

Auslagerung zuriickgelegt (eingecheckt) werden, in dem sie entnommen wurden.
Bearbeitungen, die in der Zwischenzeit am ausgelagerten Dokument erfolgt sind,

werden dabei nicht berticksichtigt.

Dokumente loschen

Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente je nach Dokumenttyp
nicht 16schen diirfen. Dieses gilt auch fir Dokumente aus Threr Ablage. Zum
Loschen archivierter Dokumente benétigen Sie eine besondere Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von IThrem Administrator vergeben.

In den Einstellungen legen Sie fest, ob Sie das Loschen von Dokumenten nach einer
Sicherheitsabfrage bestitigen miissen (vgl. 'Bereich 'Bestitigen"). Markieren und
loschen Sie mehrere Dokumente, gilt das Bestitigen einer Sicherheitsabfrage fiir alle
Dokumente.

Die Dokumente, die Sie l6schen, werden in Thren Papierkorb verschoben. Die
Daten bleiben so lange erhalten, bis die Dokumente aus dem Papierkorb gelscht
werden. Daten aus dem Papierkorb werden bei einer Anfrage nicht berticksichtigt.
Objekte aus dem Papierkorb konnen wiederhergestellt werden (vgl. 'Der
Papierkorb').

Fiir den Zugriff auf Thren Papierkorb benoétigen Sie die entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.
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Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Dokumente zu l6schen:

= Markieren Sie Dokumente aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster oder
aus der Ablage.

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen.
Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage.
= Bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.

Die Dokumente werden geldscht, die Anzeige aktualisiert.

Die Indexdaten von Dokumenten dandern

Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer die Indexdaten von Dokumenten
oder einzelner Felder nicht dndern diirfen.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um die Indexdaten zu dndern:

= Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster
oder aus der Ablage.

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Indexedaten bearbeiten.

Das Datenblatt wird ge6ffnet. Auf den Registerkarten finden Sie die Indexdaten
des Ordners, des Registers und des Dokuments.

= Verindern Sie die Indexdaten.

Sie konnen die Dokumenten-, die Ordner- und die Register-Indexdaten
andern.

* Bestitigen Sie die Anderungen mit OK.

Die Indexdaten werden gedndert.

Wurden nach dem Offnen die Indexdaten durch einen anderen Benutzer geindert,
erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie miissen die Indexdaten erneut
offnen, um Anderungen vorzunehmen.

Im Kontextmenti des Datenblatts finden Sie folgende Funktionen:

ER Kopieren
Die Indexdaten werden kopiert.

= Einfiigen
Kopierte Indexdaten werden eingeftigt.

] Vorherige Indexdaten
Das Datenblatt des vorherigen Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

(™) Nichste Indexdaten
Das Datenblatt des nachsten Objekts der Trefferliste wird angezeigt.

vl Offnen
Das Ordnerfenster wird ge6ffnet.

Q Standort ermitteln
Der Standort wird geoffnet.
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[ Zurtiicksetzen
Die Indexdaten werden entfernt.

=] Drucken
Das Datenblatt wird ausgedruckt.

Sie konnen die Indexdaten mehrerer Dokumente eines Typs gleichzeitig dndern.
Markieren Sie die Dokumente und 6ffnen Sie die Indexdaten, wird ein leeres
Datenblatt angezeigt. Bei Feldern, die gleich indexiert sind, werden die Indexdaten
angezeigt. Felder, die Sie nicht bearbeiten, werden nicht gedndert. Tragen Sie Werte
in ein Feld ein, werden die Indexdaten aller Dokumente mit diesen Werten
tiberschrieben.

Tragen Sie in Felder Werte mit einem fithrenden '+' ein, werden die neuen Werte
jeweils angehdngt. Werte mit einem fithrenden '&' werden jeweils vor die
bestehenden Indexdaten gesetzt.

Tragen Sie '-' ein, werden die Indexdaten geloscht.

Fiir diese Sammeldnderungen benétigen Sie die Systemrolle 'Client:
Sammeldnderungen durchfithren'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von
Threm Administrator vergeben. Andern Sie die Indexdaten mehrere Dokumente
gleichzeitig, werden weder Pflichtfelder, Schiisselfelder oder ein Schreibschutz
beachtet. Es werden auch keine AddOns ausgefiihrt. Tragen Sie einen Wert mit
fithrendem '+' oder '&' ein, wird der Wert nur ergéinzt, wenn das Feld nicht leer ist.
Eine Indexierung von Mehrfachfeldern ist so nicht moglich. Sammelédnderungen
von Objekten in der Ablage sind ebenfalls nicht moglich.

Auf der Datenmaske eines Dokuments sind in einem Mehrfachfeld nur die
Indexdaten der ersten Seite angezeigt. Sind weitere Seiten indexiert, folgt dem Wert
ein Semikolon und drei Punkte (;...). Die Indexdaten dndern Sie iiber die
Schaltfliche Katalog.

Die Archivierungseigenschaft dndern

Dokumente erhalten beim Erfassen, abhidngig von den Einstellungen (vgl. 'Das
Dokumentenanzeigefenster'), die Eigenschaft zur Archivierung freigegeben oder nicht
zur Archivierung freigegeben. Sind Dokumente nicht bereits durch den Administrator
revisionssicher archiviert, konnen Sie diese Eigenschaft andern.

Dokumente ohne Seiten kénnen nicht revisionssicher archiviert werden.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um die Archivierungseigenschaft zu dndern:

= Markieren Sie Dokumente aus einer Trefferliste oder aus einem Ordnerfenster.
=  Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste.

= Wihlen Sie Zur Archivierung freigegeben oder Nicht zur Archivierung freigeben.

Die Archivierungseigenschaft der Dokumente wird gedndert, die Anzeige
aktualisiert.

Sie benotigen die Schreibrechte auf Indexdaten und Dokument und die Systemrolle
'Client: Archivierungsstand dndern'.
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Wollen Sie die Eigenschaft Zur Archivierung freigegeben oder Nicht zur Archivierung
freigegeben fiir alle Dokumente in einem Ordner oder Register setzen, markieren Sie
einen oder mehrere Ordner oder Register und vergeben die entsprechende
Eigenschaft tiber das Kontextmenti.

Dokumente im Archiv verschieben

Sie kénnen Dokumente im Archiv mit der Maus verschieben.

Dokumente aus der Ablage konnen Sie nur in einen Ordner des Typs verschieben,
fiir den der Dokumenttyp eingerichtet ist.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Dokument innerhalb eines Schranks zu
verschieben:

= Markieren Sie ein Dokument aus einem Ordnerfenster, einer Mappe oder aus
der Ablage.

»  Offnen Sie als Ziel ein Ordnerfenster.
= Ziehen Sie das markierte Dokument mit gedriickter Maustaste in das Ziel.

= Ziehen Sie das Dokument in den Ordner eines anderen Schranks, wihlen Sie
einen Dokumenttyp und indexieren das Dokument tiber die typspezifische
Indexdatenmaske.

Das Dokument wird verschoben.

Sie konnen zugleich mehrere Dokumente markieren und innerhalb eines Schranks
verschieben.

Ziehen Sie ein markiertes Dokument mit gedriickter rechter Maustaste, wird ein
Kontextmenii ge6ffnet. Sie wihlen, ob das Dokument verschoben oder als
Verweiskopie kopiert werden soll.

Der Administrator kann das Verschieben von Dokumenten, die nicht in der Ablage
liegen, systemweit einschrinken, ausschalten und von Systemrollen abhingig
machen. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator
vergeben.

Schrankiibergreifendes Verschieben

Ein Dokument kann einen anderen Schrank verschoben werden. Wenn es mehrere
Dokumenttypen gibt, denen das Dokument zugeordnet werden kann, dann miissen
Sie einen Dokumenttyp auswihlen. Wenn es Indexdatenfelder mit gleichem
internem Namen gibt, werden die Daten aus diesen Felder tibernommen. Daten
von Feldern, die nicht anderen Feldern mit gleichen internen Namen zugeordnet
werden konnen, gehen verloren und konnen nicht wiederhergestellt werden.

Die Indexdatenmaske wird nach dem Verschieben ge6ffnet. Wenn Sie das
Indexieren abbrechen, wird das Verschieben nicht riickgingig gemacht. Durch das
Abbrechen kénnen ebenfalls inkonsistente Daten entstehen, beispielsweise durch
nicht ausgefiillte Pflichtfelder. Das Offnen der Indexdatenmaske kann der
Administrator ausschalten.

Alle mit einem Dokument verkniipften Informationen, bspw. Notizen,
Desktopverweise, Bearbeitungshistorie usw., werden ebenfalls mit tibernommen.
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Uber die Indexdatenhistorie kann nur die Historie von Daten, die einem Feld mit
gleichen internen Namen zugeordnet wurden, eingesehen werden und nur diese
Daten konnen wiederhergestellt werden.

Archivierte Dokumente oder Dokumente, die von anderen Benutzern bearbeitet
werden, konnen nicht in einen anderen Schrank verschoben werden.

Beim Verschieben mehrerer Dokumente gleichen Typs in einen anderen Schrank
wird die Indexdatenmaske nicht ge6ffnet. Der Administrator kann diese Funktion
ausschalten.

Fiir das schrankiibergreifende Verschieben benétigen Sie die gleichnamige
Systemrolle.

Verweise von Dokumenten erzeugen

Ein Dokument besteht in der Regel aus der Dokumentdatei, den Indexdaten und
einem Standort. Sie konnen einem Dokument mehrere Standorte geben, indem Sie
einen Verweis an einem neuen Standort, in einem neuen Register oder in einem
neuen Ordner einfiigen.

Indexdaten und Dokumentdatei konnen Sie tiber alle Standorte gleichberechtigt
bearbeiten.

Gibt es mehrere Standorte fiir ein Dokument, finden Sie auf den
Standortregisterkarten des Datenblatts Schaltflichen, mit denen Sie zwischen den
Indexdaten der Ordner und Register, in denen das Dokument liegt, hin- und
herschalten konnen.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Verweise zu erzeugen:

= Markieren Sie ein Dokument aus einem Ordnerfenster, einer Mappe oder aus
der Ablage.

»  Offnen Sie als Ziel einen Ordner oder ein Register.

= Ziehen Sie das markierte Dokument mit gedriickter Maustaste und gedriickter
Taste STRG in das Ziel.

Vom Dokument wird ein Verweis im Zielordner oder -register eingefiigt.

Ziehen Sie ein markiertes Dokument mit gedriickter rechter Maustaste, wird ein
Kontextmenii gedffnet. Sie wihlen, ob das Dokument kopiert (Verweiskopie)
werden soll. Sie konnen es ebenfalls verschieben oder ein typiibergreifendes
Verweisdokument erstellen.

* Erstellen Sie ein typiibergreifendes Verweisdokument, weisen Sie der
Dokumentdatei andere Indexdaten zu. Sie wihlen einen Dokumenttyp aus, der
zum Dateiformat passt und geben die Indexdaten ein. Gibt es Felder mit gleichen
internen Namen, dann werden die Indexdaten voreingetragen. Daten in Tabellen
werden nicht voreingetragen.

Das Dokument kann einen beliebigen Standort erhalten. Bei typtibergreifenden
Verweisdokumenten ist es allerdings nicht moglich, die Dokumentdatei zu
bearbeiten. Die Dokumentdatei kann nur tiber das Original bearbeitet werden.

Der Administrator kann das Erzeugen von Verweisen systemweit ausschalten.
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Loschen von Dokumenten mit mehreren Standorten

Dokumente konnen Sie iiber eine Trefferliste 16schen oder iiber ein Ordnerfenster.

Bei einem Dokument mit einem Standort ist das Ergebnis in beiden Fillen
identisch, das Dokument wird in den Papierkorb verschoben.

Bei einem Verweis-Dokument mit mehreren Standorten ist das Ergebnis nicht
identisch:

= Loschen Sie ein Dokument mit mehreren Standorten iiber eine Trefferliste,
wird das Dokument in den Papierkorb verschoben. Uber den Papierkorb kann
das Dokument an allen Standorten wiederhergestellt werden.

= Loschen Sie ein Dokument mit mehreren Standorten tiber ein Ordnerfenster,
werden die betreffenden Standortdaten geloscht. Alle anderen Standorte
bleiben erhalten. Die geloschten Standortdaten konnen nicht wiederhergestellt
werden.

Dokumente kopieren

Sie konnen Dokumente kopieren. Dabei wird die Indexdatenmaske ge6ffnet und
anschlieflend das Dokument im entsprechenden Modul oder im Windows-
Programm geoftnet. Dort konnen Sie die Kopie bearbeiten.

Mit der Maus konnen Sie eine unverinderte Kopie als Verweis in ein anderes
Ordnerfenster legen.

Die Kopie eines Dokuments wird am selben Ort gespeichert, wie das Original.
Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Dokument zu kopieren:

= Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster
oder aus der Ablage.

»  Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste.
= Wihlen Sie Kopie erstellen.
Die Indexdatenmaske wird geoffnet.
= Verdndern Sie die Indexdaten.
* Bestitigen Sie die Anderungen mit OK.
Eine Kopie des Dokuments wird im Modul oder im W-Programm geoffnet.
= Bearbeiten Sie die Kopie.
= Speichern Sie die Kopie.
= Aktualisieren Sie die Dokumentenanzeige.
Die Kopie wird am selben Ort gespeichert wie das Original.
Kopien von W-Dokumenten miissen eingecheckt werden.

Wenn Sie ein Dokument mit gedriickter rechter Maustaste in einen Ordner oder
ein Register ziehen, konnen Sie mit der Funktion Kopie hier erstellen im
Kontextmenii eine Kopie des Dokuments erstellen.

Ziehen Sie ein Dokument mit gedriickter rechter Maustaste in den Ordner eines
anderen Schranks, konnen Sie dort ebenfalls eine Kopie erstellen. Dazu wihlen Sie
den gewiinschten Dokumenttyp und indexieren das Dokument.

enaio® Seite 160



enaio® client

enaio®

Dokumente bearbeiten

Wenn der gewihlte Dokumenttyp Felder mit identischer interner Bezeichnung hat,
werden automatisch die Indexdaten des Ausgangsdokuments voreingetragen.

Dokumente drucken

Fiir den Druck von Dokumenten benétigen Benutzer die Systemrolle 'Client:
Dokumente drucken'.

W-Dokumente werden iiber die W-Anwendung gedruckt.

Wenn Sie Dokumente aus einer Trefferliste drucken mochten, geben Sie an, ob die
Dokumente oder die Liste gedruckt werden sollen.

Trefferliste drucken... “

(®) nur Dokumente
[] Anmerkungen mit ausdrucken
() nur Liste
Mur markierte Objekte drucken
Standarddrucker fir W-Dokumente
Werint\HP_SW_4050_Q5_10G W

Bild-Dokumente kdnnen mit Anmerkungen auf Folien versehen werden (vgl.
'Anmerkungen auf Folien'). Wollen Sie diese mitdrucken, markieren Sie diese
Option. Haben Sie nicht das Recht, Anmerkungen auszublenden, werden sie immer
mit gedruckt.

Fiir den Ausdruck von Schwarz-/Weif3-Dokumenten und den Ausdruck von Farb-
und Graustufendokumenten erhalten Sie unterschiedliche Druckdialoge. Die
Einstellungen in den Druckdialogen werden gespeichert. So konnen Sie
unterschiedliche Einstellungen fiir den Druck von Schwarz-/Weif3-Bildern und
Farb- oder Graustufendokumenten verwalten.

Auflerdem konnen Sie den Drucker wihlen, der verwendet werden soll. Der
Standarddrucker ist vorausgewihlt. Wenn Sie einen anderen Drucker wihlen, wird
dieser automatisch als Standarddrucker fiir Thren Arbeitsplatz eingerichtet.

Der Druckdialog fiir Schwarz-/Weif3-Dokumente

Den Druckdialog fiir Schwarz-/Weif3-Dokumente 6ffnen Sie iiber die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff.
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Drucken Dokumente E
AS-Drucker oK
Druckbereich Abbrechen
() Aktuelle Seite nur Ausschnitt
Seiten
1 1

Druckqualitat: 600 dpi v
Anzahl der Kopien: 1

|:| An Seite anpassen

["] Anpassen ohne Drehen

[Ja3als 2x a4

[ anmerkungen mit ausdrucken

Uber die Schaltfliche Einrichten wihlen Sie einen Drucker.

Im Bereich Druckbereich wihlen Sie, ob Sie Alles oder die angegebenen Seiten von bis
drucken wollen. Von der aktuellen Seite konnen Sie den aktuell angezeigten
Ausschnitt drucken.

Sie konnen die Druckqualitit und die Anzahl der Kopien einstellen.

Mit der Option An Seite anpassen skalieren Sie das Bild oder den Ausschnitt
blattfiillend. A4- oder A3-Querformate werden dabei gedreht.

Wollen Sie ein Querformat anpassen aber nicht drehen, wihlen Sie die Option
Anpassen ohne Drehen.

A3-Bilder konnen Sie auf zwei A4-Blitter geteilt ausdrucken.

Folien, die Sie nicht andern konnen, werden mit ausgedruckt. Der Administrator
kann Kopf- und Fufizeilen einrichten, die fiir den Ausdruck von Dokumenten
verwendet werden. Diese Kopf- und Fuf3zeilen werden auf allen Ausdrucken von
Bild-Dokumenten gedruckt.

Dokumente konnen Sie ebenfalls iiber den Eintrag Drucker in der
Mentibandregisterkarte drucken.

Der Druckdialog fiir Farb- oder Graustufendokumente

Den Druckdialog fiir Farb- und Graustufendokumente 6ffnen Sie tiber die
Symbolleiste fiir den Schnellzugrift.
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Drucken Grau-/Farbbilder H
Drucker: | HP_COLOR_4005_1 OG on print ¥
Druckbereich Abbrechen
(O]
- Alles Einrichten...
() Aktuelle Seite nur Ausschnitt

() seiten von: 1| bis 2

Druckqualitat: 600dpi v

Kopien: 1

Skalierung Zentrierung
DPI-bezogen skalieren [vertikal
|:| an Seite anpassen |:| Horizontal

[ Anmerkungen mit ausdrucken

Aus der Druckerliste wihlen Sie einen Drucker und konfigurieren Sie diesen tiber
die Schaltfliche Einrichten.

Im Druckbereich wihlen Sie, ob Sie Alles oder die angegebenen Seiten von bis drucken
wollen. Von der aktuellen Seite konnen Sie den aktuell angezeigten Ausschnitt
drucken.

Sie konnen die Druckqualitit und die Anzahl der Kopien einstellen.
Sie konnen die Bilder horizontal und vertikal zentrieren.

Mit der Option DPI-bezogen skalieren passen Sie die Bildauflosung an die
Druckauflgsung an, z. B. ein 150dpi-Bild, welches bei einer Druckqualitit von 300
dpi mit dieser Option doppelt so grofl gedruckt wird.

Mit der Option An Seite anpassen skalieren Sie das Bild oder den Ausschnitt
blattfiillend.

Folien, die Sie nicht andern konnen, werden mit ausgedruckt. Der Administrator
kann Kopf- und Fufizeilen einrichten, die fiir den Ausdruck von Dokumenten
verwendet werden. Diese Kopf- und Fufizeilen werden auf allen Ausdrucken von
Bild-Dokumenten gedruckt.

Dokumente konnen Sie ebenfalls iiber den Eintrag Drucker in der
Mentibandregisterkarte drucken.

Dokumente elektronisch signieren

Sie konnen jedes Dokument elektronisch signieren und elektronisch signierte
Dokumente verifizieren.

Fiir Bild-Dokumente und W-Dokumenten im PDF-Format erfolgt die Signatur
iiber ein PDF-Dokument, in das die Signatur eingefiigt wird. Fiir diese wihlt der
Benutzer einen Signaturtyp aus und gibt den Ort an.

Alle anderen W-Dokumente, E-Mail-Dokumente und XML-Dokumente werden
mit einer externen Signatur versehen. Externe Signaturen werden ohne Signaturtyp
und Ortsangabe angelegt.

Film- und Container-Dokumente werden nicht signiert.
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Sie benotigen gegebenenfalls ein installiertes Kartenlesegerit, eine Signaturkarte, die
PIN und einen installierten Adobe Reader”.

Signierte Dokumente sind in Trefferlisten folgendermaflen gekennzeichnet:

" Die aktuelle Dokumentenversion ist signiert.

" Eine vorherige Version des Dokuments ist signiert.
-

enaio” kann so konfiguriert werden, dass Benutzer ihr Passwort eingeben miissen,
bevor ein Dokument im Signaturmodus geoffnet werden kann.

Signieren — PDF

So signieren Sie Bild-Dokumente und W-Dokumente im PDF-Format:
1.  Markieren Sie ein Dokument.

2. Klicken Sie in der Meniibandregisterkarte auf Signatur oder verwenden Sie
den Tastaturkurzbefehl STRG+S.

Das Dokument wird im Signaturmodus geoffnet.

J2n ‘ 47,9% . ‘ IZI = Werkzeuge Signieren Ko

w Typder Signatur

OSICLIENT | - Testsignatur 1 ©
Text der Signatur
Gelesen und OK

B o pusstsich
H o st sich vertkal an die

Asiagen von £ Wird d k wck
e B Mal gewechselt werdes,

[ Ackeeenmrrad
[ Vo dernlagemuch s £ Wl wechods

Ot

Bedin
Zumm Novigieren i Dokument Hicken Sie auf die Miniaturuasichten oder wablen
ber die h 2

i erwenden -
Sie die Pfeilerechts used links vom Drlbament oles die Pheltasten auf der Tastatar: Zertifik.at

NAC] ket hoch R P
:m':“w B Ausgestellt flir Ausgestellt von Seriennummer  Gliltig bis

MACHUNTEN.  Im Dokumest rustes
TASTE

Bos1 P ersten Seite
Ende P letzien Sete.
BILDAUE Voeherige Seite.

BILD-AB Nackse Sete

Wean eine taca vea
deelerzten Seie eines Dokushents dindks ma ersien Sete des sachaten Dokumesns
mde Diussche il fss dis Z v Zugelassene Yerwendunglen)
e exsen Seoe cines Dokumests nar esien Seite des vorherigen Doluments in der

T D Punkzion seeht asch in Ovcner. and

Vetigung.

wesden
Berechtiguogen mu e Doloameste besiaen.
Wean de
denbei Ml Ontock .
Miniatueunsichten der ersten Selce eines an der - Mail angebngsen CS[ECH ALnzeigen
Cbick in dea £ Madl Bk cingefigs.

Die Dashlets Durch die elektronizche Signatur wird ein Hash\Wert [Fingerabdruck) des
Douahlens sind i e in OS|CLIENT Daokumentes mit dem privaten Schilissel des Anvenders verkniipft und in einer
eingebanden werden kinacs. Signaturdatei abgeleqt
Dier Inbale der Dishlets st adeninistrativ vogegeben tnd kann vons Benutzer nickt Curch den affentlichen Schilssel kann spater sichergestellt werden, daft der
peindert wenden. Unterschreibende diese Infarmation sigriert hat.

Dortlassen ich binden, 2 B wic Wikipedia
ader Googe Maps und Webanweradusgen wie des DetailaViewes, Bia 7 sehey
susitliche Duchlets s in OS|CLIENT miglich.

Um das Dokument jstzt 2u signieren, klicken Sie auf den Schalter "'Signieren’

osiEcm see

v Signieren SchlieBen Hilte:

3. Wihlen Sie aus der Liste den gewtinschten Typ der Signatur.

Die Signaturtypen sind vom Administrator eingerichtet.
4. Geben Sie den Ort an.

5.  Klicken sie auf die Schaltfliche Signieren.
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6.

7.

Signieren Sie das Dokument mit dem Kartenlesegerit, der Signaturkarte,
der PIN oder mit dem Passwort.

Sie erhalten eine Bestitigung.

Schliefen Sie den Signiermodus.

Das Dokument ist damit elektronisch signiert.

Sie konnen ebenfalls mehrere Dokumente markieren und im Signaturmodus
offnen. Uber Schaltflichen kénnen Sie zwischen den Dokumenten wechseln. Uber
die Schaltfldche Signieren konnen Sie dann alle gedffneten Dokumente signieren.

Externe Signatur

W-Dokumente, die nicht im PDF-Format vorliegen, E-Mail-Dokumente und
XML-Dokumente werden mit einer externen Signatur versehen. Externe
Signaturen werden ohne Signaturtyp und Ortsangabe angelegt. Fiir die Signatur

wird das Dokument nicht automatisch angezeigt.

1.

2.

3.

Markieren Sie ein Dokument.

Klicken Sie in der Mentibandregisterkarte auf Signatur oder verwenden Sie
den Tastaturkurzbefehl STRG+S.

Der Signaturdialog wird geoffnet.

. Signiermodus “

Zertifikat

Dokumente bearbeiten

Ausgestelt fur Ausgestellt von Seriennummer  Giltig bis

Zugelazzene Yennendunglen)

Anzeigen

Diurch die elektronische Signatur wird ein Hashwert [Fingerabdruck) des
Dokurnentes mit dem privaten Schiliissel des Anwenders verkniipft und in einer
Signaturdate abgeleqt.

Durch den offentlichen Schiiissel kann spater sichergestellt werden, dal der
Unterschreibende diese Information signiert hat.

Um das Dokument jetzt zu signieren, klicken Sie auf den Schalter "Signieren™.

Signieren Schiiefen Hilfe

Vom markierten Dokument wird eine Version angelegt. Diese Version
signieren Sie.

Klicken sie auf die Schaltflidche Signieren.
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5.

Sie erhalten eine Bestitigung.

Schliefen Sie den Signiermodus.

Verifizieren

Dokumente bearbeiten

Signieren Sie das Dokument mit dem Kartenlesegerit, der Signaturkarte,
der PIN oder mit dem Passwort.

So verifizieren Sie die Elektronische Signatur eines Dokuments:

1.

2.

Markieren Sie ein Dokument.

Klicken Sie im Kontextmenii auf Offnen > Historie oder verwenden Sie die
Funktionstaste F11.

Zeitpunkt Aktion

14.07.2011 13:05:55 Dokument gedndert
14.07.2011 10:42:40 Objekt angelegt

Benutzer
24.09.2012 16:50:48 Indexdaten gedndert THOMAS

ADMIMISTRATOR
ADMIMNISTRATOR

Info

Indexdaten geandert
Freigabe eines Dokumen
Dokument geéndert
Objekt angelegt

Filter:

| <Standard >

v|@| Ansicht | | Details |

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ansicht.

Viederherstellen

Markieren Sie einen Aktionseintrag Elektronische Signatur.

Bei Dokumenten, die im PDF-Format signiert wurden, wird die PDF-
Version und die Signatur ge6ftnet:

Kommentar

[~]] [e*] =

Freigeben

Unterschiiften

Die geofinete Datei entspricht dem PDF/A-Standard. Sie wurde schreibgeschitzt

gedffnet, um Anderungen zu verhindern.

SolutionGroups

05 entwickslt seit uhar 10 Jahran Losungen fur untarschisdliche Markee und
Anfordarungen und  wird deswedsn heube on semen  Kunden  als

ompetsnzoarmer gesehen. Um dis Arojektausfubrungen stets zu ootimister,
wurdan speziells solutoncroups eingedthrer, die alle iom Haupmsi aerlin 2us
koordinier werden, Das arbeitzn in Kleinen Teams halt Hieramhien flach, schal
Freraum fur schnelle Entscheidungen und emaglicht so eine opbmale
Kundanbetrsuang.  Dabel  Iasst  mie  Murzung e Eer
Kammun katienstachnolagien sing raumlicha Unabhangigkeit dar Solutionsrouns
2u. Folgence SolubonGroups bestehen zur Zeit

« SolubonGroup ndustry & services

« Solutancraup public administrarion

& SolutionGroup health care

« SolubonGraup orojck develonment

OF vertitt im Inkerssse der Kunden den énsatz, Alternativen fir schon
existierende, unbafiedigende Losungen anzubisten, Diese entwickeln wir nicht
unbedingr selbst, sondstr &5 warden bei Badarf auch Framdinsungan integriert.
Danai stellan wir fiir jadan kunden indi<idualle Projekttaams zusamman, Gie um
erteme Losungsanbieter eroanzt werden kornen, wobel wir auf en Netz
erfshrensr stratagisther Partnar zugreften konnen

SolutionGroup industry & services

Ziel dar SolutienGroup ndustrs B sersices ist die stetige Waiterentwicklung von
CSIDRT sowia van Cnlineldsungen zur Dokumentenrecharcne via Inter-/intranat,
Schwerpunkt ist daruber ninaus dig Lnfassende [T-Beratng fr ustrie- und
DiensisistunosUnternahman  (ooftware,  Hardwarel,  Femar werden
cliferanzisrie Tranngsorogramme und Schulungen for funden und Parmer
kerzipiart and durchgefunrt. fusstlich stebt ein professionzller Technologie-
Suppart for wartungsdiensteistungan und Fiege der eiganen softwarelisung
0% 0RT zur varfiguna,

solutianGroup publie administration

i solutongroun  ertwidialt  Lbsungen  for  aloktronischos
O und i1 or il , wober
die Schwerpunkte einersets in der Entwicklung eines opfischen archivsystems

Tos

TESTEILD

fos

TESTEILD

© Das Dokument enthdlt 2 Unterschriftfzn).
Prifimethade: C5P
Alle Unterschiiten sind giillig
©  Folgende Persoren haben disses Dokument digits] gegengezsichi
E  Unterschrieben von Thomas Werner
B &) Unterschift 1ist giiig
Die Unterschift erfolgte innerhalb der Giiigkeit des Ll
Diese Revision des Dokumentes wurde nicht gednder
Dieses Dokument wurde mehriach gesndert
Stammstelle des Zertifikats ist kein qualiizierter Zertifzi
Siginiert am: 27.06,2011 10:22:36 +0200°
Grund: Der Unterzeichner stimmt dem Inhalt des Dokumen
o Berlin
Hash: ab96dd26e311bbGak1 85301 4085561 Hd773c9145
Hashalgorithrus: SHA-256
Giepriit am: 25.04.2014 10:33.05
Zertificatsdaten:
E  Unterschieben von Thomas Werner
B Unterschift 2 st giiltg.
Die Unterschift erfolgte innerhalb der Giiigkeit des Ll
Dokument wurde nach dem Unterschreiben richt mek
Stammstelle des Zertifkats ist kein qualiizierter Zerifizi
Siginiert am: 26.07.2011 14:55:37 +0200°
Girund: The signing patties confim ta have acknowledaed
On: Berlin
Hash: dbadl
Hashalgorithrus: SHA-256
Gepriit am: 28.04.2014 10:33.08
Zertificatsdaten:

Ducken || Speichem | | Schiehen | Hife
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Bei anderen Dokumenten wird nur die externe Signatur geoffnet:

‘e Verifikationsmodus u

Unterzchriften

= )3 nent enthalt 1 Ur
Prifmethads: CS
= Folgende Personen haben dieses Dokument digital gegengezeichnet.
= Unterschrieben von Thomas Werner
= & Unterschrift 1 ist glitia.
Diie Unterschrift erfolgte innerhalb der Gultigkeit des Unterzeichnerz
Drokument wurde nach dem Unterschreiben nicht mehr geandert.
Stammstelle des Zertifikats izt kein qualifizierter Zedifizierungsdiensh
Hash: 8b1ffEalB8e35e08053f2b61 93d6534a084452d44bEEC4 856 25c)
Hashalgarithmus: SHA-256
Gepriift am: 29.04.2014 10:34:42
Zertifik.atsdaten:

Drucken Speichern Schiiefen Hilfe

5. Signaturen konnen ausgedruckt oder als XML-Datei gespeichert werden.

6.  Schlieflen Sie den Signaturmodus.

Dokumente exportieren

Aus einem Ordnerfenster oder einer Trefferliste steht Thnen die Funktion
Dokumentdateien exportieren im Kontextmenti zur Verfigung. Damit exportieren
Sie Dokumente in dem Dateiformat, in dem sie in enaio’ verwaltet werden in ein
Verzeichnis, das Sie tiber einen Auswahldialog angeben. Diese Funktion steht fiir
alle Dokumente mit Seiten zur Verfiigung.

Dokumente, Ordner und Register konnen in die Zwischenablage iibertragen
werden. Von dort konnen die Objekte auBerhalb von enaio” eingefiigt werden,
beispielsweise im Windows Explorer. Bei Dokumenten haben Sie folgende
Optionen:

=  interner Verweis

Ein Verweis auf das Dokument wird erzeugt. Uber diesen Verweis kann in
enaio’ client das Dokument geoffnet werden.

Ist der DocumentViewer eingebunden, konnen Sie ebenso einen Verweis auf
die Vorschaudatei in die Zwischenablage kopieren.

=  Dokument

Wie bei der Funktion Dokumentdateien exportieren wird das Dokument in dem
Dateiformat, in dem es in enaio” verwaltet wird, in die Zwischenablage kopiert.

Bei Bild-Dokumenten mit mehreren Dateien werden alle Dateien in die
Zwischenablage kopiert.

= PDF

Das Dokument wird in das PDF-Format konvertiert.
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Bei Ordnern und Registern konnen nur interne Verweise fiir die Zwischenablage
erzeugt werden.

Dokumente, Ordner und Register konnen auch per Drag & Drop aus enaio” kopiert
werden. Das Ergebnis hangt vom Objekt und Zielort ab.

Fiir Ordner und Register werden Verweise am Zielort erzeugt. Im Windows-
Explorer und in Office-Programmen wird dieser Verweis tibernommen und kann
ausgefiihrt werden.

Bei Dokumenten wird das Dokument im Dateiformat tibergeben. Im Windows-
Explorer und in Office-Programmen wird die Datei eingefiigt.

Andere Anwendungen tibernehmen teilweise nicht alle Daten oder binden Daten
iiber Verweise auf temporire Speicherorte ein.

Ziehen Sie Objekte per Drag & Drop in Anwendungen, miissen Sie das Ergebnis
iiberpriifen.

Bild-Dokumente exportieren

Beim Export von Bild-Dokumenten aus dem Dokumentenanzeigefenster konnen
Sie angeben, welche Bilder exportiert werden sollen, und ein Dateiformat wihlen.

Wenn Sie ein Bild-Dokument im Dokumentenanzeigefenster 6ffnen, finden Sie in
der Meniibandregisterkarte BILDANSICHT die Funktion Exportieren, mit der Sie
den Exportdialog 6ffnen.

Darin wihlen Sie, welche Seiten aus einem Dokument gespeichert werden und ob
die Anmerkungen auf den Folien, die Sie selbst bearbeiten konnen, mit in der Datei
gespeichert werden.

Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht bearbeiten diirfen, werden immer mit der
Datei gespeichert.

Jede gewihlte Seite wird als eigene Datei gespeichert.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um die aktuelle oder mehrere Seiten aus dem
Dokumentenanzeigefenster zu exportieren:

»  Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster.

= Wihlen Sie in der Mentibandregisterkarte BILDANSICHT den Eintrag
Exportieren.

Der Exportdialog wird geoffnet.

= Tragen Sie ein, welche Seiten exportiert werden, geben Sie einen Titel, ein
Namensschema, ein Format und ein Exportverzeichnis an (vgl. 'Das Fenster
'Exportieren’).

= Bestitigen Sie die Eintrige mit OK.
Die Seiten aus dem getffneten Dokument werden wie angegeben gespeichert.

Aus einem Ordnerfenster oder einer Trefferliste steht Thnen die Funktion
Exportieren > Inhalt im Meniiband und im Kontextmenii zur Verfiigung. Damit
exportieren Sie alle Bilder der markierten Dokumente im archiveigenen
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Dateiformat. Diese Funktion steht auch fiir W-Dokumente, Film-Dokumente und
E-Mails zur Verfiigung.

Das Fenster 'Exportieren’

Seiten
(@) Alle Seiten

() Aktuelle Seite

Osmntotom .

Titel
| Broschiire

Mamensschema
| itebook.ext

Format
TIFF (=.f)
Exportverzeichnis
| C:\Users\Administrator\Documents

] anmerkungen einbrennen

| OK | | Abbrechen |

Im Fenster Exportieren legen Sie die Exporteinstellungen fiir das geoffnete
Dokument fest.

Im Bereich Seite wihlen Sie:
= Alle Seiten

= Aktuelle Seite

= Seiten festlegen

Uber die Schaltfliche neben dem Textfeld 6ffnen Sie bei mehrseitigen
Dokumenten das Fenster Seiten auswihlen.

Verfugbare Seiten Ausgewahlte Seiten

Seite 3 Seite 1
Seite 4 Seite 2
Seite & Seite 5

Aus dem Bereich Verfiigbare Seiten schieben Sie Seiten mit den Pfeil-
Schaltflichen in den Bereich Ausgewihlte Seiten. Sie konnen die Seiten in einer
Vorschau anzeigen lassen.

Die Seitennummern, getrennt durch ein Semikolon, konnen Sie auch direkt in das
Feld Seiten festlegen eintragen.

Im Feld Titel tragen Sie einen Namen ein. Da jede Seite als eigene Datei exportiert
wird, miissen Sie noch ein Namensschema fiir die Nummerierung der Dateien
angeben. Aus dem Namen und dem Namensschema ergibt sich der Dateiname.

Im Feld Namensschema wihlen Sie aus der Liste ein Schema:
= Titel. XXX

Der Eintrag im Feld Titel wird als Dateiname gewihlt.
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= TitelXXX.ext

Der Eintrag im Feld Titel wird als Dateiname gewdhlt und eine fortlaufende
Nummerierung angehingt. Die Erweiterung wird dem Feld Format
entnommen.

= XXXTitel.ext

Eine fortlaufende Nummerierung, gefolgt vom Eintrag im Feld Titel, wird als
Dateiname gewihlt. Die Erweiterung wird dem Feld Format entnommen.

= DOCID.XXX

Statt eines Eintrags im Feld Titel wird als Dateiname die 'DOCID' gewihlt, als
Erweiterung erhalten die Dateien eine fortlaufende Nummerierung.

Die 'DOCID' ist eine hexadezimale Zahl, mit der jedes Dokument in der
Datenbank gekennzeichnet ist. Uber die 'DOCID' kann der Administrator das
Dokument in der Datenbank finden.

= DOCIDXXX.ext

Die 'DOCID', gefolgt von einer fortlaufenden Nummerierung, wird als
Dateiname gewihlt. Die Erweiterung wird dem Feld Format entnommen.

Im Feld Format wihlen Sie aus der Liste ein Dateiformat fiir die Dateien.

Im Feld Exportverzeichnis tragen Sie das Verzeichnis ein, in dem die Dateien
gespeichert werden sollen.

Wihlen Sie die Option Anmerkung einbrennen, werden auch die Anmerkungen auf
Folien, die Sie bearbeiten konnen, in den Dateien gespeichert.

Bild-Dokumente @ndern

Die Seiten eines archivierten Dokuments konnen Sie nicht bearbeiten. Der
Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente je nach Dokumenttyp
nicht bearbeiten diirfen.

Bild-Dokumenten kénnen Sie Seiten anhidngen oder Seiten daraus l6schen. Die
einzelnen Seiten konnen aber nicht, wie in einem Bildbearbeitungsprogramm,
veriandert werden.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein Bild-Dokument zu dndern:

=  Markieren Sie ein Dokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster
oder aus der Ablage.

= Klicken Sie im Meniiband auf Inhalt > Inhalt bearbeiten oder im Kontextmenii
auf Inhalt.

Das Modul zur Bildbearbeitung wird getffnet. Sie konnen neue Seiten scannen,
Seiten loschen oder markierte Bereiche von Dokumentenseiten als neue Seiten
anhingen (vgl. 'Die Module').

= Klicken Sie in der Meniibandregisterkarte BILDBEARBEITUNG auf die
Schaltfliche Ablegen.

Das Dokument wird mit den Anderungen gespeichert. Ihr Benutzername und das
Datum der Anderung werden in den Eigenschaften (vgl. 'Anfragen iiber die
Basisparameter') gespeichert.
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Wihrend Sie das Dokument bearbeiten, ist es fiir andere Benutzer mit einem
Schloss gekennzeichnet und zum Bearbeiten gesperrt. Legen Sie das Dokument ab,
wird es automatisch freigegeben.

Bild-Dokumente aufteilen

Dokumente, die aus mehreren Bildern bestehen, konnen auf mehrere Dokumente
aufgeteilt werden.

Markieren Sie ein Bild-Dokument, finden Sie in der Mentibandregisterkarte
ORDNER oder TREFFERLISTE die Funktion Seiten trennen. Uber diese Funktion
offnen Sie das Bild-Dokument im Stapelscan-Modus (vgl. 'Stapelscan'). Die
zugeordneten Bilder sind in einem Stapel zusammengefasst. Sie konnen wie im
Stapelscan-Modus die Bilder aufteilen und ebenfalls neue Bilder hinzufiigen.

Legen Sie einen Stapel ab, wihlen Sie den gewiinschten Dokumenttyp und
indexieren Sie das Dokument. Der Standort ist immer der Standort des
Ausgangsdokuments.

Speichern Sie alle Stapel als neue Dokumente, wird das Ausgangsdokument in den
Papierkorb gelegt.

Anmerkungen auf Folien, die Sie nicht entfernen konnen, werden fester Bestandteil
der Bilder und konnen nicht mehr entfernt werden. Personliche Folien anderer
Bearbeiter gehen verloren.

Bild-Dokumente vergleichen

Die Funktion Bildvergleich erlaubt es, zwei Bild-Dokumente in einem Fenster
nebeneinander zu stellen. Fiir den Bildvergleich steht eine zusitzliche Lupe zur
Verfiigung. Die Bilder konnen iibereinander gelegt werden. Dabei werden
Unterschiede farblich hervorgehoben.

Der Bildvergleich ist nur moglich, wenn die Bilder das gleiche Dateiformat, die
gleiche Auflésung und die gleiche Farbtiefe haben.

So vergleichen Sie Bild-Dokumente:

=  Markieren Sie zwei Bild-Dokumente aus einer Trefferliste, aus einem
Ordnerfenster oder aus der Ablage.

= Waihlen Sie in der Meniibandregisterkarte TREFFER, ORDNER oder ABLAGE die
Funktion Weitere > Bildvergleich.

Die Bilder werden im Fenster Bildvergleich ge6ffnet.

Sie konnen ebenso ein Bild-Dokument im Fenster Bildvergleich 6ffnen und die
Seiten vergleichen oder extern verwaltetes Bild fiir den Vergleich hochladen.

Hochgeladene Bilder konnen Sie als Bild-Dokumente speichern.
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Das Fenster 'Bildvergleich'

Haben Sie zwei Bild-Dokumente im Fenster Bildvergleich gedffnet, wird links und
rechts jeweils die erste Seite angezeigt. Haben Sie ein Bild-Dokument getffnet,
werden die erste und zweite Seite nebeneinander gestellt. Uber die Auswahlliste
oberhalb der Bilder konnen Sie beliebige Seiten nebeneinander stellen.

In der Mentibandregisterkarte BILDVERGLEICH finden Sie folgende Schaltflichen:

Bildfunktionen
D Sie legen das markierte Bild oder Dokument in
= enaio’ client als neues Archivdokument ab.
Neu ablegen
Vergleichen
E: Sie blenden das Bild 1 auf der linken Seite ein oder aus.
Bild 1
d Sie blenden das Bild 2 auf der rechten Seite ein oder
' aus.
Bild 2
Cid Sie legen Bild 1 und Bild 2 tibereinander. Die
v Unterschiede werden farblich hervorgehoben.
Vergleichsbild
"D Sie 6ffnen einen Dateiauswahldialog, um ein oder
mehrere Bilder fiir den Bildvergleich zu importieren.
...mit Datel
& Wenn Sie die Bilder tibereinander gelegt haben, konnen
) Sie die Ansicht animieren. Die beiden Bilder werden in
Uberblenden schneller Folge nacheinander angezeigt. Dadurch
konnen kleine Unterschiede, die trotz farblicher
Kennzeichnung undeutlich bleiben, deutlicher sichtbar
werden.
Bild
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0 Sie drehen die angezeigte Dokumentseite um 90° im
Uhrzeigersinn.

Nach rechts drehen

0 Sie drehen die angezeigte Dokumentseite um 90° gegen
den Uhrzeigersinn.

Nach links drehen

Invertieren

Zoom

@\ Sie vergroflern die Ansicht im Anzeigefenster.

Vergrofern

@\ Sie verkleinern die Ansicht im Anzeigefenster.

Verkleinern

E Sie passen die Dokumentenanzeige an die Breite des
Anzeigefensters an.

Fensterbreite

E Sie passen die Dokumentenanzeige in das
Anzeigefensters ein.

Einpassen

Markierung

Q Sie wihlen den Vergrolerungsmodus.

Vergrofern

:,{‘7 Sie wihlen den Verschiebemodus. Mit gedriickter

' Maustaste verschieben Sie das Dokument im Fenster.

Verschieben

Q Wihlen Sie den Lupenmodus und klicken Sie in das
Bild, ohne die Maustaste loszulassen. Sie konnen die

Lupe Lupe mit der Maus iiber das Bild bewegen.

Sowohl Dateien, die Sie aus dem Dateisystem importiert haben, wie auch
Dokumente, die Sie im Fenster Bildvergleich ge6ffnet haben, konnen Sie iiber die
Funktion Neu ablegen als neue Archivdokumente speichern.

Sie legen dabei fest, ob nur die aktuelle Seite oder alle Seiten des Dokuments als
Archivdokument gespeichert werden sollen, wihlen als Zielordner einen geoffneten
Ordner oder einen Standardordner, geben den gewiinschten Dokumenttyp an und
indexieren das Dokument.
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Windows-Dokumente d@ndern

Die Seiten archivierter W-Dokumente konnen Sie nicht bearbeiten. Der
Administrator kann festlegen, dass Benutzer Dokumente eines Dokumenttyps nicht
bearbeiten diirfen.

W-Dokumente werden sowohl beim Offnen wie auch beim Bearbeiten im
zugeordneten W-Programm angezeigt und konnen dort bearbeitet werden.

Der Administrator kann W-Dokumenten einen Viewer zuordnen, der benutzt
wird, wenn ein Benutzer keine Schreibrechte fiir das W-Dokument besitzt.

Das Bearbeitungsprogramm und den Viewer kann der Administrator als externe
oder als interne Programme einrichten. Externe Programme werden unabhingig
von enaio’ gestartet, interne Programme werden in das Programmfenster von
enaio’ integriert.

Aus W-Programmen, die als interne Programme eingerichtet wurden, konnen
keine enaio’~-Makros ausgefithrt werden.

Offnen Sie ein W-Dokument zum Anzeigen oder zum Bearbeiten, wird es im

Archiv gekennzeichnet. Andere Benutzer finden zum Dokument ein Schloss mit “&
rotem Kreuz und konnen nur eine schreibgeschiitzte Kopie 6ffnen. Sie selbst finden

zu Threm geoffneten Dokument ein o gelbes Schloss. Nach dem Anzeigen oder
Bearbeiten miissen Sie das Dokument einchecken, damit andere Benutzer es
bearbeiten konnen. Das gelbe Schloss wird entfernt. Ein Dokument kann nur an
dem Arbeitsplatz eingecheckt werden, an dem es ausgecheckt wurde.

Haben Sie nicht das Recht, ein W-Dokument zu bearbeiten, wird es
schreibgeschiitzt oder im eingerichteten Viewer geoffnet und muss nicht
eingecheckt werden.

Uber die enaio® office-utilities stehen Thnen allerdings Makros zur Verfiigung, die
W-Dokumente nach dem Schlieflen automatisch einchecken konnen.

Wollen Sie W-Dokumente exportieren oder drucken, kénnen Sie das tiber das
zugeordnete W-Programm. Uber die Funktion Exportieren wird eine Kopie in das
angegebene Verzeichnis geschrieben, iiber die Funktion Drucken wird das W-
Dokument im W-Programm schreibgeschiitzt gedffnet und dann tiber den
Standarddrucker gedruckt.

Halten Sie beim Offnen eines W-Dokuments die Taste STRG gedriickt, wird das
Dokument schreibgeschiitzt gedffnet und muss nicht eingecheckt werden. Wollen
Sie W-Dokumente in der Regel nur zur Ansicht, also schreibgeschiitzt 6ffnen,
stellen Sie das im Fenster Erweiterte Einstellungen ein. Das Fenster 6ffnen Sie tiber
den Eintrag Optionen aus dem Kontextmenii des Dokumenttyps in der Objektsuche.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um ein W-Dokument zu bearbeiten:

=  Markieren Sie ein W-Dokument aus einer Trefferliste, aus einem Ordnerfenster
oder aus der Ablage.

»  Offnen Sie das Dokument iiber die Schaltfliche Offnen in der
Meniibandregisterkarte oder tiber Inhalt aus dem Kontextmenii.
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Das W-Dokument wird im zugeordneten W-Programm geoffnet. Sie konnen es
wie gewohnt bearbeiten.

= Speichern Sie das W-Dokument im W-Programm unter dem vorgegebenen
Namen.

*  Wechseln Sie zu enaio” client.
Das Dokument ist in der Trefferliste, im Ordnerfenster oder in der Ablage

markiert und mit einem “* gelben Schloss gekennzeichnet.
»  Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste.

=  Wihlen Sie Einchecken.

Das Dokument wird eingecheckt und kann von anderen Benutzern bearbeitet
werden. Das gelbe Schloss in der Anzeige wird entfernt.

Bearbeiten Sie mehrere W-Dokumente, konnen Sie anschlieflend alle iiber die
Mentibandregisterkarte oder den Eintrag Einchecken aus dem Kontextmenii
einchecken.

Beim Beenden von enaio” client werden Thre Dokumente automatisch eingecheckt.

Haben Sie ein Dokument noch nicht eingecheckt, aber schon bearbeitet und
gespeichert, kann ein anderer Benutzer das Dokument nur schreibgeschiitzt und in
der noch nicht geinderten Version 6ffnen.

Wollen Sie die Anderungen verwerfen, obwohl Sie das Dokument schon
gespeichert haben, konnen Sie das, solange Sie das Dokument noch nicht
eingecheckt haben oder das Dokument automatisch iiber eine Funktion der
enaio® office-utilities eingecheckt wurde. Wihlen Sie den Eintrag Anderungen
verwerfen aus dem Kontextmenti oder aus der Meniibandregisterkarte TREFFER
oder ORDNER. Das Dokument wird eingecheckt, die Anderungen werden aber
nicht tibernommen.

Einige Arbeitsschritte konnen Sie vereinfacht tiber die enaio® office-utilities
ausfiihren.

Varianten von W-Dokumenten erstellen

Zu W-Dokumenten konnen Sie unterschiedliche Varianten erstellen, beispielsweise
um Verdnderungen zu dokumentieren oder um Anderungen vorzunehmen, die Sie
noch nicht jedem Benutzer zuginglich machen wollen.

Die Variantenverwaltung 6ffnen Sie iiber den Eintrag Varianten auf der
Meniibandregisterkarte OBJEKT oder im Kontextmenii eines W-Dokuments.
Varianten konnen auch angelegt werden, wenn das Ausgangsdokument
ausgecheckt ist.

Im Fenster Variantenverwaltung sind die Varianten in einer bauméhnlichen Struktur
aufgelistet. Das erste Dokument, von dem eine Variante erzeugt wird, ist das
Original.
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& Variantenverwaltung (Angebot: Rabattabsprachen - -} “
Variante .aus Ersteller Datum Zeit Kurzbesc...  Ad
Oo© OCrginal ADMINIS... 23102012 11:3411  Rabattabs...
=-0o 100 Original STEFANIE 11.06.2014 131208 Rabattabs...

o 110 1.0.0 STEFANIE 11.062014  13:1413  Rabattabs...
igi STEFANIE  11.06.2014

Meu | MNeues Variantendokument | Schliefen

Vom Original kann tiber die Schaltfliche Neu eine neue Hauptvariante, von einer
Hauptvariante zusitzlich eine Nebenvariante, von einer Nebenvariante zusitzlich
eine Untervariante erstellt werden. Die Bezeichnung der Varianten wird
automatisch tiber eine Nummerierung verwaltet.

Erstellen Sie iiber die Schaltfliche Neu eine Variante, wird eine Kopie der
markierten Variante erstellt und im eingestellten Bearbeitungsprogramm geo6ftnet.
Die neue Variante muss nach dem Bearbeiten eingecheckt werden. Sie ist genauso
indexiert, wie das Ausgangsdokument. Die Indexdaten jeder Variante kénnen tiber
die Funktion Indexdaten bearbeiten aus dem Kontextmenii geindert werden.

Uber die Schaltfliche Neues Variantendokument 6ffnen Sie den Dateiauswahldialog
und wihlen eine W-Vorlage aus, tiber die Sie das neue Variantendokument
erstellen wollen oder Sie wihlen eine bestehende Datei aus, die als Variante
eingefiigt wird. Die gewihlte Datei wird eingefiigt, ausgecheckt und im
Bearbeitungsprogramm geoffnet. Sie muss nach dem Bearbeiten eingecheckt
werden. Ziehen Sie ein Dokument beispielsweise aus dem Windows-Explorer auf
ein Variantendokument im Fenster Variantenverwaltung, wird das Dokument als
untergeordnete Varianten dem Dokument zugeordnet und erhilt die nichste freie
Variantennummer.

Fiir W-Dokumenttypen, die als moduliibergreifende L8 Dokumenttypen definiert
sind, konnen Sie tiber die Schaltfliche Neues Variantendokument oder per Drag &
Drop ebenfalls Varianten erzeugen, die einem anderen Modul zugeordnet sind,
beispielsweise Bild-Dokumente. enaio” client iiberpriift, ob das Dateiformat
zugeordnet werden kann. Ist das nicht der Fall, erhalten Sie eine entsprechende
Fehlermeldung.

Eine Variante kann als [#! aktive Variante markiert werden. Die aktive Variante
wird iiber die Trefferliste oder tiber den Ordnerinhalt angezeigt und ge6ftnet.

Nur die Indexdaten der aktiven Variante stehen fiir die Anfrage zur Verfiigung.

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Archivierungseigenschaft indern, das
Dokument 6ffnen, versenden und die Bearbeitungshistorie 6ffnen.

W-Dokumente mit Varianten werden in Trefferlisten und Ordnerfenstern durch

das ¢ Variantensymbol gekennzeichnet.
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Die Variantenverwaltung ist nur fiir Benutzer zuginglich, die das Recht haben, die
Indexdaten und die Dokumente des Dokumenttyps zu bearbeiten.

Benutzer mit der Systemrolle 'Client: Variantenverwaltung immer anzeigen'
konnen auch ohne diese Rechte die Variantenverwaltung 6ffnen. Sie ist dann
jedoch schreibgeschiitzt, so dass Benutzer weder neue Varianten erstellen noch
anderen Varianten den Status 'aktive Variante' zuordnen konnen.

Archivdokumente als Varianten

Sie kénnen ein bestehendes Archivdokument einem anderen bestehenden
Archivdokument als Variante zuordnen.

Ziehen Sie ein W-Dokument mit gedriickter rechter Maustaste auf ein anderes W-
Dokument, wird das Kontextmenii ge6ffnet. Wihlen Sie Hier als neue Variante
anlegen, wird die Variantenverwaltung ge6ffnet. Markieren Sie die Variante, deren
Untervarianten erzeugt werden soll, und klicken Sie auf die Schaltfliche Im
gewihlten Zweig anlegen. Das Archivdokument wird als Variante angelegt und zum
Bearbeiten geoffnet. Abschlieend werden Sie gefragt, ob Sie das Originaldokument
beibehalten wollen.

Loschen von Varianten

Im Fenster Variantenverwaltung sind die Varianten in einer baumihnlichen Struktur
aufgelistet. Markieren Sie eine Variante, ldschen Sie diese iiber das Kontextmeni.
Existieren zu dieser Variante Untervarianten, werden diese ebenfalls geloscht.

Loschen Sie ein Dokument mit Variantenverwaltung aus einer Trefferliste oder
einem Ordnerfenster, erhalten Sie jeweils einen Hinweis und miissen das Loschen
bestitigen:

= Ist das aktive Dokument das Original, werden beim Loschen alle Dokumente in
der Variantenverwaltung geloscht.

= [st das aktive Dokument eine Variante, werden diese Variante und alle
Untervarianten geloscht.

Loschen Sie eine aktive Variante, wird automatisch das Original zum aktiven
Dokument.

Die Variantenverwaltung kann ebenfalls so konfiguriert werden, dass immer alle
Dokumente in der Variantenverwaltung geloscht werden, unabhingig davon,
welches Dokument aktiv ist.

Geloschte Dokumente aus der Variantenverwaltung konnen tiber den Papierkorb
nur als Einzeldokument in der Ablage wiederhergestellt werden, aber nicht in der
Variantenverwaltung.

E-Mails bearbeiten

E-Mails, die Sie aus dem Postfach im IMA- oder EML-Format in das Archiv kopiert
haben, konnen Sie kopieren, anzeigen, beantworten und weiterleiten. Die Anlage
einer E-Mail konnen Sie mit Doppelklick 6ffnen oder speichern. Die Indexdaten
von E-Mails konnen Sie dndern.

Seite 177




enaio® client

enaio®

Dokumente bearbeiten

Dokumente konnen Sie auch als E-Mail-Anlage versenden (vgl. 'Archivobjekte als
E-Mail-Anlage versenden').

E-Mails 6ffnen Sie, wie andere Dokumente, aus einer Trefferliste oder aus einem
Ordnerfenster tiber die Schaltfliche Offnen oder mit Doppelklick. Das E-Mail-

Fenster wird geoffnet.

i1 Wartungsarbeiten ENAIO-DE... X

Wartungsarbeiten DEV-System

Jan Thor
24,05,2013 11:03:19

Entwicklung
SUPPORT EXTERM

Hallo,

mehr zur Verfigung.

Gruf Jan
Mit freundlichen GriiBen

i.A. Jan Thor
4

wegen Wartungsarbeiten steht das DEV-System ab 11.30 Uhr nicht

Sobald die Wartungsarbeiten abgeschlossen sind, melde ich mich wieder.

-

»

Auf der Meniibandregisterkarte E-Mail finden Sie folgende Funktionen:

Antworten

&

Antworten

&

Allen
antworten

3

Weiterleiten

Sie konnen auf die E-Mail antworten. In das E-Mail-Formular
Thres E-Mail-Programms wird der Absender als Adressat
eingetragen.

Sie konnen dem Absender und allen anderen Adressaten
antworten.

Sie konnen die E-Mail weiterleiten. In das E-Mail-Formular
Thres E-Mail-Programms wird der Text der E-Mail tibertragen.
Sie konnen einen Adressaten eintragen und die E-Mail
weiterleiten.

E-Mails konnen Sie kopieren (vgl. 'Dokumente kopieren') und Sie konnen
Verweise von E-Mails erstellen (vgl. "Verweise von Dokumenten erzeugen').

Anlagen einer E-Malil, fiir die eine W-Anwendung eingerichtet ist, konnen Sie aus
dem E-Mail-Fenster mit der Maus in ein ge6ffnetes Ordnerfenster ziehen (vgl. 'Das
Windows-Modul').

Zum Bearbeiten der E-Mail kann der Administrator Thr Standard-E-Mail-
Programm einbinden.

Film-Dokumente bearbeiten

Offnen Sie ein Film-Dokument, wird der Film mit der Anwendung, die das
Betriebssystem mit dem Dateityp 'Videoclip' verbindet, angezeigt.

Benutzen Sie den Windows Media Player, konnen Sie iiber das Kontextment
verschiedene Ansichtsoptionen wihlen.
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Einem noch nicht archivierten Film-Dokument kénnen Sie einen anderen Film
zuordnen:

= Markieren Sie aus einer Trefferliste oder einem Ordnerfenster ein Film-
Dokument.

Wihlen Sie in der Mentibandregisterkarte Inhalt > Inhalt bearbeiten oder im
Kontextmenti die Funktion Inhalt.

Das Film-Modul 6ftnet den Film in der Videoclip-Anwendung.

B
@ < —e—

In der Mentibandregisterkarte VIDEO finden Sie folgende Funktionen:

‘D Uber die Schaltfliche Importieren wihlen Sie tiber den Dateiauswahldialog
einen neuen Film im Format 'AVI' oder 'MPG' aus.

D Uber die Schaltfliche Ablegen legen Sie den neuen Film in das Archiv. Der
= alte Film wird iberschrieben.

Einem Film-Dokument kann nur ein Film zugeordnet werden.

Container-Dokumente bearbeiten

Bearbeiten Sie ein Container-Dokument, wird der Aktionsdialog angezeigt. Offnen
Sie ein Container-Dokument, wird dieser Dialog ebenfalls angezeigt. Funktionen,
iber die Daten gedndert werden konnen, stehen aber nicht zur Verfiigung.

Bei dem vorliegenden Dokument handelt es sich um ein Containerobjekt. Wie méchten Sie fortfahren?

Aktion

(®) Container &ffnen und verwalten

(_J) Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken
(_J) Container in ein Verzeichnis entpacken
Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken und Steuerdatei dffnen

Container mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen und Container packen

[ Auswahl fiir das nachste &ffnen dieses Container merken
(Offnen mit Umnschalt zeigt diesen Dialog wieder an)

sovechn

Folgende Aktionen kdnnen Sie beim Offnen bzw. beim Bearbeiten eines Container-
Dokuments wihlen:
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Container 6ffnen und verwalten

Der Container wird geoffnet. Sie konnen die Eigenschaften dndern und Dateien
hinzufiigen und l6schen (vgl. 'Das Container-Modul').

Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken

Der Inhalt des Containers wird in das iiber den Eigenschaftendialog
angegebene Verzeichnis entpackt.

Container in ein Verzeichnis entpacken

Der Inhalt des Containers wird in ein Verzeichnis entpackt, das Sie tiber den
Dateiauswahldialog angeben.

Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken und Steuerdatei 6ffnen

Ist eine Steuerdatei angegeben, wird der Inhalt entpackt und die Steuerdatei an
die entsprechende Anwendung tibergeben.

Container mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen und Container packen

Gibt es im Eigenschaftendialog im angegebenen Verzeichnis aktuellere Dateien
als im Container, werden diese iibernommen.

Haben Sie Daten entpackt, ist das Dokument ausgecheckt und Sie miissen es wieder
einchecken. Dabei konnen, abhidngig von den Container-Eigenschaften, Dateien
abgeglichen werden.

Archivobjekte als E-Mail-Anlage versenden

Sie konnen Archivobjekte, Ordner, Register und Dokumente als E-Mail-Anlage
versenden. Dokumente konnen als Verweis intern oder im verwendeten
Dateiformat versendet werden. Als Verweis kann der Adressat die Archivobjekte
nur anzeigen lassen, wenn enaio” client am Arbeitsplatz installiert ist. Ordner und
Register konnen nur als Verweis versendet werden.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Archivobjekte als E-Mail-Anlage zu

versenden:

1. Offnen Sie eine Trefferliste, ein Ordnerfenster oder die Ablage.

2. Markieren Sie Archivobjekte.

3. = Klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail und wihlen Sie eine der

folgenden Optionen aus der Liste:

Verweis

Die markierten Archivobjekte werden als Verweis angehiangt.
Inhalt

Die markierten Dokumente werden im verwendeten Dateiformat
angehdngt.

Inhalt (ZIP)

Die markierten Dokumente werden komprimiert, die komprimierte
ZIP-Datei angehingt.

Inhalt (PDF)
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Die markierten Dokumente werden als PDF-Dateien angehingt.

Diese Funktion steht nur fiir W-Dokumente zur Verfiigung und
erfordert die Installation einer PDF-Konvertierung.

4. Tragen Sie im E-Mail-Fenster einen Adressaten und ein Betreff ein.
5. Versenden Sie die Archivobjekte.

Die Objekte werden als Verweis oder im verwendeten Dateiformat versendet.

Ist enaio” client am Arbeitsplatz installiert, kann der Verweis mit Doppelklick
geoffnet werden. Wird bei Dokumenten die Taste UMSCHALT gedriickt,
gegebenenfalls bis enaio” client gestartet ist, werden die Indexdaten gedffnet. Uber
das Kontextmenii kann dann das Dokument ge6ffnet werden.

Der Empfinger eines internen Verweises benotigt entsprechende Rechte auf den
Dokumenttyp, um das empfangene Dokument zu 6ffnen.

Versenden Sie ein Archivobjekt, konnen Sie im Fenster Erweiterte Einstellungen
festlegen, ob die Indexdaten als Bezeichnung fiir die Datei oder den Verweis
verwendet werden soll. Das Fenster 6ffnen Sie tiber den Eintrag Optionen aus dem
Kontextmenii des Dokumenttyps in der Objektsuche. Wihlen Sie dort die Option
Indexdaten fiir den externen Versand verwenden, werden Indexdaten als
Dateibezeichnung verwendet. Die Linge ist auf 100 Zeichen begrenzt. Zeichen, die
das Betriebssystem fiir Dateibezeichnungen nicht erlaubt, werden weggelassen. Ist
einem Dokument mehr als eine Datei zugeordnet, wird ab der zweiten Datei ein
Zéhler angehidngt. Welche Eintrage verwendet werden, legen Sie tiber den Bereich
Felder > Versand der Einstellungen fest.

Die Funktionen stehen ebenfalls tiber das Kontextmenti zur Verfiigung.

Uber den Eintrag Zwischenablage kann ein interner Verweis auf ein Objekt, bei
Dokumenten zusitzlich das Dokument selbst im Originalformat oder als PDF-
Version, in die Zwischenablage kopiert werden. Von dort konnen Sie es dann
einfach in Anwendungen, beispielsweise ein E-Mail-Fenster, einftigen.

Ist die Inhaltsvorschau in Form von enaio® documentviewer eingebunden, konnen
Sie ebenso einen Verweis auf die Vorschaudatei in die Zwischenablage kopieren.

Archivobjekte konnen in die Mappe Favoriten gelegt werden und in die Akte eines
Workflow-Vorgangs gelegt werden.

Die Bearbeitungshistorie von Dokumenten

In der Bearbeitungshistorie eines Dokuments sind, wie bei Ordnern und Registern,
Anderungen der Indexdaten protokolliert. Der Administrator stellt fiir jeden
Dokumenttyp ein, ob alte Indexdaten-Versionen wiederhergestellt werden konnen
(vgl. 'Die Bearbeitungshistorie von Ordnern').

Protokolliert werden ebenfalls Aktionen wie das Signieren von Dokumenten, das
Ausgeben und Andern von Dokumenten und die Kenntnisnahme von
Abonnements.

Die Bearbeitungshistorie eines Dokuments 6ffnen Sie tiber die Taste F11 oder das
Kontextmenii.
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e Bearbeitungshistorie H

Zeitpunkt Aktion Benutzer Info

16.06.2011 16:32:28 Indexdaten gedndert ADMINISTRATOR
15,11.2010 10:27:29 Dokument gedndert  ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert
15.11.2010 10:27:01 Objekt angelegt ADMINISTRATOR  Objekt angelegt

Filter:

<Standard > W T; Ansicht Details Wiederherstellen Schliefen

Neben den Indexdaten-Versionen eines Dokuments kann der Administrator
ebenfalls Dokumentenversionen speichern lassen. Dann kénnen Sie alte
Dokumentenversionen zur Ansicht 6ffnen und wiederherstellen.

Markieren Sie in der Bearbeitungshistorie einen Eintrag mit der Aktion Dokument
gedndert, 6ffnen Sie tiber die Schaltfliche Ansicht schreibgeschiitzt die
Dokumentenversion des Dokuments vor der Anderung.

Uber die Schaltfliche Wiederherstellen machen Sie die Dokumentenversion vor der
Anderung wieder zur aktuellen Dokumentenversion. Die Dokumentenversion wird
dabei nicht geoffnet.

Von Anmerkungen auf Folien werden keine Versionen verwaltet. Dokumente mit
Anmerkungen auf Folien werden immer mit den Anmerkungen der aktuellen
Version angezeigt. Dokumentenversionen archivierter Dokumente kénnen nicht
wiederhergestellt werden.

Das Wiederherstellen und Bearbeiten alter Indexdaten-Versionen und das
Wiederherstellen alter Dokumentenversionen wird ebenfalls in der
Bearbeitungshistorie protokolliert.

Markieren Sie in der Bearbeitungshistorie einen Eintrag mit der Aktion
Elektronische Signatur, 6ffnen Sie tiber die Schaltfliche Ansicht die signierte
Dokumentenversion und konnen die elektronische Signatur verifizieren (vgl.
'Dokumente elektronisch signieren').

Fiir die Bearbeitungshistorie konnen Sie Ansichtsfilter definieren (vgl. 'Die
Bearbeitungshistorie von Ordnern').

Freitext fiir die Bearbeitungshistorie

In der Bearbeitungshistorie sind alle Aktionen protokolliert, die mit einem
Dokument durchgefiihrt wurden.

Beim Speichern einer Dokumentdatei, sowohl beim Neuanlegen wie auch beim
Bearbeiten, konnen Sie einen Freitext eingeben, der mit dieser Aktion in der
Bearbeitungshistorie gespeichert wird und dort eingesehen werden kann.

Der Aktionseintrag fiir den Freitexteintrag lautet Benutzerinfo, den Inhalt finden Sie
in der Spalte Info.
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Zeitpunkt Aktion Benutzer Info

29.04,2014 10:46:32 Dokument ausgegeben ROOT The document was openad ©
29.04.2014 10 29 Benutzerinfo 5 nur intern verwenden
29.04.2014 10:45:29 Version angelegt THOMAS Version angelegt
29.04.2014 10:46:23 Dokument gedndert THOMAS Dokument gedndert
29.04,2014 10:46:01 Dokument ausgegeben THOMAS The document was openad ©
29.04.2014 10:45:57 Indexdaten gedndert  THOMAS Indexdaten geandert
29.04.2014 10:45:22 Indexdaten gedndert  THOMAS Indexdaten geéndert

<

Filter:

<kein Filter > v El Ansicht Wiederherstellen Schiiefen

Die Freitexteingabe konnen Sie fiir einen Dokumenttyp iiber die erweiterte
Einstellungen einschalten. Das Fenster 6ffnen Sie tiber den Eintrag Optionen aus dem
Kontextmenii des Dokumenttyps in der Objektsuche.

Ordnertyp | Entwicklung

Dokumenttyp: | Dokumentation

[C15ei Anlage zur Archivierung freigeben
[C|Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments
[[Jindexdaten fiir ext. Versand verwenden
[#|Indexdaten fir int. Versand verwenden
[indexdaten zwischenspeichern

[CIw-Dok. bei Doppelklick schreibgeschiitzt 6ffnen

| | Abbrechen |

Markieren Sie die Option Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments, wird beim
Speichern einer Dokumentdatei dieses Typs ein Texteditorfenster geoftnet.

nur intern verwenden

| Weiter | | Abbrechen |

Sie konnen einen beliebigen Text mit maximal 248 Zeichen eintragen. Eine
Formatierung ist nicht moglich.

Klicken Sie auf Weiter, wird der eingetragene Text in die Bearbeitungshistorie
eingetragen. Tragen Sie keinen Text ein, wird kein Aktionseintrag fiir die
Bearbeitungshistorie erstellt.

Beim automatischen Speichern von Dokumentdateien und beim Einchecken
mehrerer Dokumentdateien wird der Freitextdialog nicht angezeigt.
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Die Dokumentenobjektinformation

Zu jedem Dokument konnen Objektinformationen eingesehen werden. Die
Objektinformation enthilt die Daten der Basisparameter und Informationen, die
fiir administrative Aufgaben niitzlich sind. Uber das Kontextmenii konnen Sie
Daten aus der Objektinformation in die Zwischenablage kopieren.

Zum Zugrift auf Objektinformationen wird die entsprechende Systemrolle
benotigt. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator
vergeben.

@ Objektinformationen EX
Info Wert Q)
Index 938 ; Ox000003AA
Typ 4:36;4 (2621580) object100
Links 2
Ersteller: ADMIMISTRATOR
Erstellt: 16.08.2010 13:25:47
Bearbeiter: THOMAS
Bearbeitet: 24,08.2010 14:04:08
Besitzer: ADMIMISTRATOR
Volltextindizierung Ja
GedndertfArchiviert von: EUGEME
GedndertfArchiviert am:  02.03.2010
Versinn /19 7
< >
Dokumenthistorie Indexhistorie Besitzer wechseln MNeu laden

Abonnentenliste Wiedervorlagen Datenintegritét Cache léschen Schliefen

Benutzer, die Abonnements fiir andere Benutzer einrichten diirfen, konnen iiber
die Schaltfliche Abonnentenliste eine Liste mit allen Benutzern einsehen, fiir die das
Archivobjekt abonniert ist.

Uber die Objektinformation kénnen Besitzer eines Archivobjekts und Benutzer mit
entsprechenden Rechten den Besitzer wechseln.

Uber die Schaltfliche Besitzer wechseln 6ffnen Sie einen Dialog, {iber den Sie aus
einer Liste aller aktuellen Benutzer einen anderen Besitzer auswihlen.

Die Indexhistorie und die Dokumenthistorie konnen pauschal fiir den Objekttyp
oder fiir andere Objekte des Objekttyps ein- und ausgeschaltet werden. Ist letzteres
der Fall und Sie haben die entsprechende Systemrolle, schalten Sie die Indexhistorie
tiber die Schaltfliche Indexhistorie fiir das Objekt und die Dokumenthistorie tiber
die Schaltfliche Dokumenthistorie ein oder aus. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von Threm Administrator vergeben.

Uber die Schaltfliche Datenintegritit konnen Sie testen, ob der aktuelle Hashwert
des Dokuments mit dem bei der letzten Anderung gespeicherten Hashwert
ibereinstimmt, und ob das Dokument, falls von enaio® server signiert, eine
korrekte Signatur besitzt.
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@ Integritatstest der Dokumentendatei EX

& Der Integritétscheck wurde ausgefiihrt,
Das Dokument besitzt keine Signatur.
Die Hashwertpriifung war erfolgreich.

+" Die Datenintegritat wurde erfolgreich getestet.

Standorte und Verkniipfungen zusammenstellen

Mit der Funktion Standorte und Verkniipfungen schaffen Sie eine Ubersicht, in der
zusammengefasst alle Objekte dargestellt werden, die in einer Beziehung zu dem
markierten Objekt stehen. Dies umfasst alle Standorte von Dokumenten,
Verweisdokumente, die zu Dokumenten existieren, und alle iiber Notizen
verkniipfte Objekte. So kann leicht ermittelt werden, in welchen Zusammenhingen
ein Objekt steht.

Markieren Sie ein Objekt und wihlen Sie in der Meniibandregisterkarte TREFFER
oder OBJEKT die Option Standort > Standorte und Verkniipfungen oder fithren die
Tastenkombination STRG+UMSCHALT+F3 aus, um alle Objekte, die in Beziehung
zu dem markierten Objekt stehen, anzuzeigen.

Folgende verkniipfte Objekte werden in der Ubersicht angezeigt:

Markiertes Objekt Verkniipfte Objekte

Ordner Notizen
Register Notizen und Standort (Ordner oder Register)
Dokumente Notizen, Standort (Ordner oder Register),

Verweisdokumente des Dokuments

Verweisdokumente  Notizen, Standort (Ordner oder Register),
Originaldokument, Verweisdokumente des
Originaldokuments

Listen vergleichen - Schnittmengen und Differenzmengen

Den Inhalt zweier Listen — Trefferlisten, Ordnerinhalt und Mappeninhalt — konnen
Sie vergleichen. Der Vergleich zeigt IThnen die Schnittmenge oder die
Differenzmenge an.

= Die Schnittmenge ist die Menge der Objekte, die in beiden Listen enthalten
sind.

= Die Differenzmenge ist die Menge der Objekte, die die Ausgangsliste nicht
enthilt, die aber in der Zielliste enthalten sind.

Fiir einen Vergleich ziehen Sie mit gedriickter rechter Maustaste den Inhalt einer
Liste oder eine Auswahl aus einer Liste auf eine andere Liste. Uber das gedffnete
Kontextmenii konnen Sie dann Schnittmenge markieren oder Differenzmenge
markieren wihlen. Die entsprechenden Objekte in der Zielliste werden markiert.
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Wenn Sie Objekte mit der linken Maustaste auf eine Mappe ziehen und dabei
STRG+Umschalt gedriickt halten, wird der Dialog Markierung auswihlen geoffnet.

Schnittmenge markieren - Es werden die
Objekte markiert, die nur in der Liste, nicht
jedoch in der Auswahl enthalten sind.

Differenzmenge markieren - in der
Mappe werden Elemente markiert, die nicht in
der hinzuzufiigenden Menge enthalten sind.

Abbrechen

Hier klicken Sie auf Schnittmenge markieren oder Differenzmenge markieren, um die
entsprechenden Objekte in der Zielmappe zu markieren.

Der Papierkorb

Die Ordner, Register und Dokumente, die Sie l6schen, werden in Thren Papierkorb
verschoben.

Den Papierkorb 6ffnen Sie tiber die Registerkarte ANSICHT.

Fiir den Zugriff auf den Papierkorb benétigen Sie die Systemrolle 'Personlicher
Papierkorb anzeigen'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm
Administrator vergeben.

LG ai Objekt Laschdaturm Firmenname 2
4 Kunde 04.08.2010 09:19:35  Miller

4 Kunde 05.09.201311:31:56 Mainz

3 Kunde 05,09.2013 11:31:56  Mainz

- Bilder 12.07.2011 10:09:36

[@ o Bilder 20.06.2013 09:21:42 Pesch

[@ o Bilder 29,08.2011 16:24:58

g - Bilder 16.04.2012 14:38:10

g - Bilder 16.04.2012 15:02:34

[ | e B N ] A
< >

Liste filtern

Folgende Aktionen kénnen Sie auf Archivobjekte im Papierkorb anwenden:
Offnen

@ Die Indexdaten wird schreibgeschiitzt geoftnet.

Indexdaten ansehen

g Die Bearbeitungshistorie wird geoffnet.

Historie

® Sie 6ffnen die Objektinformation des markierten
Objekts.
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Eigenschaften
Papierkorb
'll? Alle Objekte aus dem Papierkorb werden endgiiltig
= geloscht.

Leeren

O Sie aktualisieren nach Verinderungen die Anzeige.

Aktualisieren

e Sie brechen die Aktualisierung ab. Die bis dahin

LS C) .

§ gefunden Ordner werden angezeigt.

Unterbrechen

Benutzer Sie wihlen den Benutzer, dessen Papierkorb Sie

THOMAS v einsehen mochten.
Diese Funktion ist nur verftigbar, wenn Sie die
Systemrolle 'Client: Systempapierkorb anzeigen'
besitzen.

Objekt

e Das Objekt wird wieder an seinem urspriinglichen
Standort eingeftigt.

Wiederherstellen ) B .
Ordner und Register konnen nur einzeln
wiederhergestellt werden.
Falls Objekte nicht wiederhergestellt werden konnen,
beispielsweise weil der Standort nicht mehr besteht,
erhalten Sie einsprechende Hinweise.
Ein Objekt, das Sie aus dem Papierkorb loschen, wird
endgiiltig gelscht.

Endgiiltig 16schen

Sie erhalten immer einen Sicherheitshinweis.

Ordner und Register konnen nur mit ihrem kompletten
Inhalt geloscht werden. Sie erhalten entsprechende
Sicherheitshinweise.

Fiir das Loschen aus dem Papierkorb benétigen Sie die Systemrolle 'Objekte aus
dem Papierkorb loschen'. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm
Administrator vergeben.

Benutzer mit der Systemrolle 'Systempapierkorb anzeigen' finden auf der
Mentibandregisterkarte PAPIERKORB eine Benutzerliste, tiber die der Papierkorb
eines anderen Benutzers ge6ffnet werden kann. Die Archivobjekte aus dem
Papierkorb anderer Benutzer konnen ebenfalls wiederhergestellt und mit der
Systemrolle 'Objekte aus dem Papierkorb loschen' geloscht werden.

Das Wiederherstellen von Objekten kann zu Inkonsistenzen in der
Archivsystematik fithren, beispielsweise wenn neue Objekte in Schliisselfeldern so
indexiert sind, wie ein geloschtes Objekt. Sie erhalten gegebenenfalls entsprechende
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Hinweise. Dokumente, deren Standort nicht mehr existiert, werden in die Ablage
gestellt.

Dokumente aus der Variantenverwaltung werden einzeln in die Ablage gestellt. Die
Variantenverwaltung kann nicht wiederhergestellt werden.

enaio® search

Die Komponente enaio® search ist ein Add-In fiir Microsoft Outlook. Sie
ermoglicht einen Zugriff aus Microsoft Outlook auf E-Mails, die in enaio” verwaltet
werden.

Als optionale Komponente kann enaio® search auch an Arbeitsplitzen
eingebunden werden, an denen enaio’ client nicht installiert ist.

Ist enaio® search an Threm Arbeitsplatz eingebunden, erhdlt Microsoft Outlook drei
zusitzliche Bereiche:
= Suchbereich

Dieser Bereich hat zwei Modi, die Erweiterte Suche und die Volltextsuche.

Mit der Erweiterten Suche konnen Sie spezifisch tiber die Kenndaten der E-
Mails suchen, mit der Volltextsuche tiber Kenndaten und Inhalt aller Anlagen.
Beide Suchmodi kénnen auf alle E-Mail-Dokumente in enaio” bezogen oder
auf einen E-Mail-Dokumenttyp eingeschrankt werden.

= Gefundene E-Mails

Hier werden die Treffer der Suche angezeigt. Die Suchbegriffe werden farblich
hervorgehoben. Die Trefferliste kann tiber die Kopfzeile sortiert werden. Die
Spalten konnen mit der Maus angeordnet werden.

Uber die Add-In-Optionen kénnen Sie Felder ein- und ausblenden und
sortieren.

= Details

Markieren Sie eine E-Mail aus der Trefferliste, werden hier die Indexdaten und
die Basisparameter angezeigt.
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Pestringang - utlack Datendated - Gutloak T H - @ X
START | SENDER/FMPEANGEM  ORDNER  ANSICHT  enaio® Search  E-Mail.Archivienung  ADGRE PDF
i B L Awtdumens = F: s eleser Parsonen suchen
| = s [ Adressbuch
Hewe  News : woten  Allln  Weiterlenen [y N
E-Mad Elemente - t i Lut ¥ 0 g+ W E-Mail filtern «
. A chay ChainkSlepy alpgotie Suchen -
1 Favoriten L Akfuelien Postiach gurchsuchen [Str. S | Aktugilem Postiach - "
Alle  Ungelesen * Mewestes Element 4
4 Davtumn
+ Quilogk Datendatei Es wrden keine Elemente gefunden, die den Sustikrzrien
entiprechen. Datum: Vorvarletste Wache (1 Bement)
fastenging n o Jens Wertungsarbeiten 11.06.2014 00
Entwiire [1] -
= Datuam: Alter (1 Flement)
S Dhra Jan Th Entwickh S W et ERAKD-DEV- Syt 24.05.2M300.
i Thoo Entwcklung 5L Wartun e em sz
- Gekische Elemente 2 =
DOXUMEAS -Autnarchiv
QS{ECH-Autosechin
B Desils g
~
+ B Dokumentenvonchaa -
Indesdaten
~
Warungsarbeiten SNAIO-Ev-Srate
LA ensio® Search Drweterte Suche ¥ et i
Text |
s B! [Watroesteten
Yen [
|
e |
LB Deten |
¥ | Kunda: E-Miad
E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

LLLMENTL

Die Bereiche kénnen Sie anordnen. Wenn Sie einen Bereich mit der Maus aus
seiner Position wegziehen, werden Positionsschaltflichen eingeblendet, auf die Sie
den Bereich ziehen kénnen.

Suchbereiche

Uber den enaio® search-Suchbereich suchen Sie nach den E-Mails, die in enaio”
verwaltet werden. Dieser Suchbereich steht zusitzlich zu dem Suchbereich zur
Verfiigung, den MS Outlook fiir die Suche tiber das Postfach des Benutzers
anbietet.

Der enaio® search-Suchbereich hat zwei Modi, die Erweiterte Suche und die
Standardsuche.

Zwischen den beiden Suchmodi schalten Sie iiber die Pfeil-Schaltfliche auf der
rechten Seite des ersten Suchfelds hin und her.

Uber die Add-In-Optionen kénnen Sie konfigurieren, ob fiir die Suche ein
Platzhalter fiir beliebige und beliebig viele Zeichen beim Ausfiihren hinzugefiigt
wird.

Erweiterte Suche

Bei der Erweiterten Suche tragen Sie Suchkriterien in die entsprechenden Felder der
Suchmaske ein. Bei der Suche werden Eintréige in einem Feld und Eintrige in
mehreren Feldern logisch durch das UND verkniipft.

Q. enaio® Search Erweiterte Suche ¥

Text | |K|,O ¥

Betreff |Wartungsarbeiten

|
Ven | |
an | |
Ce | |
oetm | ]
in [ Kunde: E-Mai -]
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Als Datum konnen Sie tiber die zugeordnete Liste einen Zeitraum auswihlen oder
das Datum in einem der folgenden Formate eingeben:

31.12.2010
01.01.2010-15.03.2010

Wenn Sie aus der Liste Intervallsuche auswihlen, dann werden die Felder Von und
bis aktiviert, in die Sie ein Datum eintragen oder tiber den Kalender auswihlen.
Lassen Sie ein Feld leer, dann wird nicht eingeschrankt.

Wollen Sie nicht tiber alle E-Mails suchen, kdnnen Sie tiber das Feld in die Suche
auf einen Dokumenttyp einschrinken. Die Liste zum Feld in fiithrt alle E-Mail-
Dokumenttypen aus enaio” auf. Eingeschriinkt werden kann die Suche durch das
Einbinden weiterer Komponenten auf Postficher.

Die Suche starten Sie iiber die Taste ENTER oder mit einem Klick auf das
Lupensymbol.

Die Trefferliste wird im Bereich Gefundene E-Mails angezeigt. Die Anzahl wird oben
in der Liste angezeigt. Suchbegriffe sind in der Trefferliste hervorgehoben. E-Mails
aus der Trefferliste 6ffnen Sie durch Doppelklick.

Die Anzahl der Treffer ist administrativ eingeschrankt und Sie erhalten eine
Meldung, wenn die Anzahl der Treffer tiber dem Maximum liegt. Durch einen
Klick auf die Meldung konnen Sie trotzdem alle Treffer anzeigen lassen. Dies kann
allerdings einige Zeit beanspruchen.

Volltextsuche

Bei der Volltextsuche wird iiber die gesamten Daten der E-Mails aus enaio” gesucht,
einschliefilich des Inhalts der Anlagen in Textform.

2 enaio® Search Volltextsuche ¥
Text | [x] o] 2
in [iberal -]

Die Moglichkeiten der Kombination von Suchkriterien hingen vom Volltextserver
ab (vgl. 'Volltextsuche — Kombinationen und Platzhalter').

Uber das Feld in konnen Sie die Suche auf einen E-Mail-Dokumenttyp
einschrianken.

Die Suchkriterien konnen Sie auf Kenndaten einschrinken.
Beispiel: von:Maier sucht nur im Feld 'Von' der E-Mails nach 'Maier'.
Folgende Einschriankungen auf Kenndaten sind moglich:

text: Gesucht wird nur im Feld 'Text'

betreff:  Gesucht wird nur im Feld 'Betreff

von: Gesucht wird nur im Feld 'Von'

an: Gesucht wird nur im Feld 'An’

cc: Gesucht wird nur im Feld 'C¢'
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Suchkriterien mit Einschrankungen auf Kenndaten konnen kombiniert werden.
Verkniipft werden sie dann logisch durch ODER.

Beispiel: von:Maier an:Schulz

Die Suche starten Sie iiber die Taste ENTER oder mit einem Klick auf das
Lupensymbol.

Die Trefferliste wird im Bereich Gefundene E-Mails angezeigt. E-Mails aus der
Trefferliste 6ffnen Sie durch Doppelklick.

Ist die Volltextsuche nicht in enaio” eingebunden oder eingeschaltet, wird nur eine
Standardsuche angeboten, bei der die Suche auf die Indexdaten eingeschrinkt ist.

Gefundene E-Mails

Im Bereich Gefundene E-Mails werden die Treffer aufgelistet. Suchbegriffe sind in
der Trefferliste farblich hervorgehoben. Wenn Sie eine E-Mail auswihlen, wird eine
Vorschau der E-Mail eingeblendet.

enaio® search speichert die Anzeigeeinstellung der Dokumentenvorschau. Wenn
Sie den Bereich einklappen, bleibt er eingeklappt, bis Sie ihn wieder ausklappen.

Die Volltexttrefferliste enthilt eine Spalte fiir die Giite der Treffer. Kriterium fiir die
Giite ist, wie hdufig die Suchbegriffe relativ zum gesamten Inhalt in den Objekten
gefunden werden und wie nah beieinander im Text die Suchbegriffe stehen. Bei der
Suche tiber die Indexdaten wird diese Spalte nicht in der Trefferliste angezeigt.

Uber die Add-In-Optionen konnen Sie die Felder fiir die Trefferliste ein- und
ausblenden und anordnen.

Add-In-Optionen

OS|ECM | OS|Search
Sternchen
hinter dem Eintrag (Bsp.: 'abc™)

vor dem Eintrag (Bsp.: "*.abc)

Feldauswahl “

Hier kénnen Sie Felder fiir die Trefferliste ein- oder ausblenden
und die Pesition der Felder andern.

Debu

Sichtbar  Feld 2
Anhang

Wan

An

Cc

Betreff ”
< >

Zuriicksetzen Abbrechen

l@ Info

OK Abbrechen Ubernehmen

E-Mails aus der Trefferliste 6ffnen Sie durch Doppelklick.

Das Kontextmenti von ausgewihlten E-Mails stellt folgende Funktionen bereit:
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=  E-Mail 6ffnen

= E-Mail, deren Anlagen durch Verweise ersetzt wurden, fir die Anzeige
wiederherstellen

» Standort 6ffnen
Die Treffer konnen Sie, wie in Microsoft Outlook, iiber die Kopfzeile sortieren.

Die Anzahl der Treffer ist administrativ eingeschrankt und Sie erhalten eine
Meldung, wenn die Anzahl der Treffer tiber dem Maximum liegt. Durch einen
Klick auf die Meldung konnen Sie trotzdem alle Treffer anzeigen lassen. Dies kann
allerdings einige Zeit beanspruchen.

Markieren Sie eine E-Mail aus der Liste, werden die Indexdaten im Bereich Details
angezeigt. Durch Doppelklick kann eine E-Mail geoffnet werden.

E-Mails konnen bei der Ubernahme in enaio” geindert werden. Die Ubernahme
kann so konfiguriert werden, dass Anlagen einer E-Mail als eigene Dateien
ibernommen werden und die E-Mail selbst mit einem Verweis auf die Anlagen
versehen wird. Uber das Kontextmenii einer E-Mail im Bereich Gefundene E-Mails
konnen Sie E-Mails im Originalformt einschliellich Anlagen wiederherstellen und
anzeigen lassen.

Ziehen Sie eine E-Mail aus der Trefferliste, beispielsweise in einen Outlook-Ordner,
wird sie dort wiederhergestellt gespeichert. Anlagen werden also nicht als Verweise
sondern in der E-Mail verwaltet.

Zichen Sie eine groflere Menge von E-Mails aus Microsoft Outlook heraus,
beispielsweise auf einen Ordner im Microsoft Explorer, sehen Sie sofort einen
Fortschrittsbalken, noch bevor Sie das Ziel erreicht haben. Die E-Mails werden aber
trotzdem an den Ort kopiert, an dem Sie die Maustaste loslassen.

Details

Der Bereich Details wird eingeblendet, wenn Sie eine E-Mail im Bereich Gefundene
E-Mails markieren. Hier finden Sie die Indexdaten und die Basisparameter der E-
Mail.

enaio® search speichert die Anzeigeeinstellung dieses Bereichs. Wenn Sie den
Bereich einklappen, bleibt er eingeklappt, bis Sie ihn wieder ausklappen.

Das Feld Nachricht kann, abhidngig von der Konfiguration, nur einen Teil des
Nachrichtentexts enthalten. In der Regel ist dieses Feld auf ca. 2000 Zeichen
begrenzt.

Den vollstindigen Nachrichtentext sehen Sie im Lesebereich oder wenn Sie die E-
Mail per Doppelklick 6ffnen.

Die Original-E-Mail sehen Sie, wenn Sie die E-Mail tiber die entsprechende
Kontextmeniifunktion im Bereich Gefundene E-Mails anzeigen lassen.

Add-In-Optionen
Uber die Add-In-Optionen von enaio® search konnen Sie die Platzhalterfunktion

fiir die Suche konfigurieren, die Felder fiir die Trefferliste auswihlen und anordnen
und das Protokolllevel einstellen.
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Add-In-Optionen “

os|EcM | OS15earch
Sternchen
hinter dem Eintrag (Bsp.: 'abc™)

vor dem Eintrag (Bsp.: "*.abc)

Feldauswahl...

Debug -

ﬁ Info

Abbrechen Ubernehmen

Den Dialog 6ffnen Sie in Microsoft Outlook iiber Datei > Optionen > Add-Ins > Add-
In-Optionen.

Ist der Microsoft SQL Server als Volltextdatenbank eingesetzt, werden Platzhalter
nicht verwendet.

enaio® filesystem

enaio® filesystem ist ein Plugin fiir den Windows Explorer. Das Plugin ermoglicht
den Zugrift auf einen Ordner und darin enthaltene Register und Dokumente aus
OS|ECM iiber den Windows Explorer.

enaio® filesystem ist eine optionale Komponente und setzt enaio® client und .NET
Framework 4.0 (Full) am Arbeitsplatz voraus.

Der konfigurierte enaio-Ordner wird den Benutzern im Windows Explorer als
Laufwerk angezeigt. Welcher Ordner als Laufwerk eingebunden wird und welche
Register und Dokumente Benutzer im Windows Explorer sehen konnen, legt der
Administrator fest.

1M Computer
’:-_-i. Lokaler Datentrager (C:)
—a Volume (D)
S OS|Filesystem (E:)
0 Alles ums Web
4. Call Center
it CSRHospitality
i MA - MarketingMarket Research
i Marketing 2000 - 2010
4 Marketing 2011
i Marketing 2012

Informationen zur Installation und Administration von enaio® filesystem finden
Sie im Administrationshandbuch.
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Die Register und Dokumente konnen geoffnet und der Inhalt bearbeitet werden:

Die Indexdaten von Registern und enthaltenen Dokumenten konnen tiber den
Kontextmentieintrag enaio > Datenblatt anzeigen nur eingesehen werden. Eine
Ausnahme ist das Indexdatenfeld, das als Dateiname fiir Register und
Dokumente im Windows Explorer verwendet wird. Anderungen am
Dateinamen werden im Indexdatenfeld in enaio® tibernommen.

Dokumente konnen geoftnet, bearbeitet und geloscht werden.

Neue Dokumente konnen per Drag & Drop , iiber den Speicherdialog von
Anwendungen oder iiber den Kontextmeniieintrag Neu in den Ordner und die
Register eingefiigt werden.

Dokumente konnen per Doppelklick, iiber das Menii oder das Kontextmenii
oder tiber den Dateiauswahldialog einer Anwendung geoffnet werden.

Um Objekte tiber den Windows Explorer auch aus enaio® zu entfernen,
miissen sie im Windows Explorer iiber den Kontextmeniieintrag enaio > Objekt
16schen geloscht werden. Anderenfalls werden Sie beim néchsten Laden der
Objekte von enaio® server wieder im Windows Explorer angezeigt.

Da die Indexdaten nur schreibgeschiitzt angezeigt werden, gibt es folgende
Einschrankungen:

AddOns werden nicht ausgefiihrt.
Strukturbaumbkataloge stehen nicht zur Verfugung.

Events und Skripte werden nicht ausgefiihrt.

Weitere Einschrankungen:

Dokumente werden in der Anwendung ge6ffnet, die tiber das Betriebssystem
der Dateiendung zugeordnet ist.

Bei mehrseitigen Bildern wird nur die erste Seite angezeigt. Davon
ausgenommen sind Multipage-Tiff-Bilder.

Die Funktionen der enaio® office-utilities stehen nicht zur Verfiigung.

Auf die Variantenverwaltung kann nicht zugegriffen werden. Angezeigt und
bearbeitet wird jeweils die aktive Variante.

Das Datenblatt zeigt nur die Indexdaten und die Basisparameter eines Objekts
an, Standortdaten werden nicht angezeigt.

Listen, die als Verweislisten angelegt sind, werden nicht angezeigt.

enaio-Dokumente, die nur aus Indexdaten bestehen (Fundstelle) werden im
Windows Explorer nicht angezeigt.
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Arbeiten mit Workflows

Workflow-Einleitung

Uber den Workflow erzeugen Sie prozessorientiert Daten und Dokumente anhand
von eingerichteten Workflowmodellen.

Ein Workflowmodell legt fest,

= welche Benutzer den modellierten Vorgang starten konnen,

= welche Aktivitidten aufeinander folgen,

= woraus eine Aktivitit besteht,

= welche Benutzer eine Aktivitit als Vorgangsschritt ausfithren,

= welche Daten und Dokumente von einem Vorgangsschritt zum nichsten
weitergeleitet werden,

= welche Fristen eingehalten werden miissen,
* wie ein Vorgang endet.
Vorgdnge steuern Sie iiber Eingangskorbe.

Es gibt einen Korb fiir Vorginge, die Sie starten konnen, und Korbe fiir die
Vorgangsschritte laufender Vorginge, die Thnen zugeordnet sind, mit
Informationen zu einem laufenden Vorgang und den Vorgangsschritten.

Daten innerhalb eines Vorgangs erzeugen Sie iiber Workflowmasken. Jedem
Vorgangsschritt kann eine eigene Workflowmaske zugeordnet werden. Wie auf
Indexdatenmasken finden Sie auf der Workflowmaske unterschiedliche Felder, in
die Sie Daten eingeben.

Zu einem Vorgang kann eine Akte gehoren. In dieser Akte werden Dokumente
verwaltet, die dem aktuellen Vorgangsschritt zugeordnet sind oder die Sie innerhalb
des Vorgangsschritts erstellen und bearbeiten.

Haben Sie einen Vorgangsschritt abgeschlossen, leiten Sie die Daten weiter. Alle
Benutzer, denen der folgende Vorgangsschritt zugeordnet ist, finden den
Vorgangsschritt in einem ihrer Eingangskorbe und kénnen ihn starten. Fiir
Vorgangsschritte einer Ad-hoc-Aktivitit konnen Benutzer die folgenden
Aktivititen und Benutzer festlegen.

Als Benutzer des Workflows haben Sie, unabhingig von Threr
Gruppenzugehorigkeit, eine Workflowrolle. Die Rolle legt fest, welche Vorginge Sie
starten konnen und welche Vorgangsschritte Sie ausfithren konnen. Sobald Sie
einen Vorgangsschritt starten, wird er personalisiert. Anderen Benutzern mit
gleicher Rolle wird der Vorgangsschritt nicht mehr angezeigt. Falls Sie den
Vorgangsschritt doch nicht oder nicht alle Arbeitsschritte ausfithren wollen,
konnen Sie die Personalisierung autheben. Der Vorgangsschritt kann dann von
anderen Benutzern mit gleicher Rolle aus- oder weitergefithrt werden. Es gibt
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Vorgangsschritte, die parallel von mehreren Benutzern ausgeftihrt werden konnen,
beispielsweise bei Abstimmungen.

Damit ein Vorgang nicht unbearbeitet bleibt, weil Sie abwesend sind, melden Sie
Ihre Abwesenheit. Benutzer mit gleicher Rolle konnen dann Thre personalisierten
Vorgangsschritte weiterfithren. Fiir den Fall, dass es keine Benutzer mit gleicher
Rolle gibt oder alle Benutzer mit gleicher Rolle abwesend sind, werden im
Workflowmodell Stellvertreter benannt. Ein Stellvertreter kann Thre
personalisierten Vorgangsschritte weiterfithren und auch alle anderen Vorginge
und Vorgangsschritte ausfiihren, fiir die kein Benutzer mit Threr Rolle anwesend
ist.

Uber die Einstellungen im Bereich 'Eingangskorbe' benennen Benutzer mit der
Systemrolle 'Stellvertretung einrichten' selbst Stellvertreter. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben. Mit der Angabe eigener
Stellvertreter werden alle administrativ eingerichteten Stellvertreter iiberschrieben.
Wird das Organisationsmodell gedndert, werden allerdings wieder alle
administrativ eingerichteten Stellvertreter eingetragen.

Die Eingangskorbe fiir den Workflow

enaio®

Vorginge und Vorgangsschritte steuern Sie iiber Thre Eingangskorbe.
Das Fenster Eingangskérbe 6ffnen Sie tiber die Meniibandregisterkarte ANSICHT.

Die Korbe, die Sie benotigen, wihlen Sie tiber den Bereich Eingangskérbe der
Einstellungen aus.

Eingangskdrbe

(5] 24.04.2014 THOMAS Liste filtern
O Vorgang Beschreibung
6% Bestellvorgang Material-Bestellungen
&.ﬁi Standard-Ad-hoc-Workflow  Erstellen Sie Thren Ad-hoc-Waorkflow
E& Taskflow Zusammen eine Aufgabe erledigen.
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Die folgenden Korbe stehen Thnen zur Verfiigung:

= Startbare Workflows

Alle S8 Vorginge, die Sie starten kénnen, sind hier aufgelistet.

Vorginge und deren Vorgangsschritte konnen durch ein eigenes Symbol
gekennzeichnet sein.

=  Laufende Workflows

Von allen Vorgingen, die Sie gestartet haben, ist der aktuelle Vorgangsschritt
hier aufgelistet. Vorgangsschritte mit einer Sperrfrist sind mit einem
Uhrsymbol gekennzeichnet.

= Stellvertretung

Alle Vorginge und aktuelle Vorgangsschritte von Benutzern, die Sie
stellvertreten, sind hier aufgelistet.

= Vorgangskoérbe
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Abwesenheit und Stellvertretung

Alle aktuellen Vorgangsschritte, die Sie ausfithren kénnen, und alle

personalisierten & Vorgangsschritte, die Sie gerade ausfiihren, werden im
zentralen Korb Meine Eingénge oder, falls von Thnen so eingestellt, in einem
vorgangsspezifischen Korb aufgelistet.
Korbe mit noch nicht bearbeiteten Fingéingen werden auf dem Register rot
markiert. Vorgangsschritte, deren Falligkeitsdatum tiberschritten ist, werden durch

ein 'Y rotes Ausrufezeichen gekennzeichnet.

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Ansicht aktualisieren und sich abwesend
oder wieder anwesend melden.

Abwesenheit und Stellvertretung

enaio®

Damit Vorginge gestartet, Vorgangsschritte ausgefithrt und Thre personalisierten
Vorgangsschritte weitergefiihrt werden konnen, wenn Sie abwesend sind, miissen
Sie Thre Abwesenheit melden. Gibt es Benutzer mit gleicher Rolle, konnen diese die
Vorginge starten und die Vorgangsschritte ausfithren.

Wenn Sie auf einen Korb klicken, wird die Mentibandregisterkarte
ARBEITSSCHRITT geoftnet. Darin finden Sie die Option Anwesend. Wenn diese blau
markiert ist, sind Sie als anwesend im System registriert.

ENAIO START AMSICHT ARBEITSSCHRITT

) Aktualisieren 9 ) Entpersonalisieren/Personalisieren
[
-

Aand Anwesend

Gelesen/Ungelesen Bearbeiten Weiterleiten

Eenachrichtigungen Arbeitsschritt

Mit einem Klick auf die Schaltfliche setzen Sie Ihren Anwesenheitsstatus auf
abwesend. Die blaue Markierung der Option im Meniiband wird dabei entfernt.

Alternativ dandern Sie Thren Anwesenheitsstatus iiber die Meniibandregisterkarte
ENAIO (vgl. 'Die Registerkarte ENAIO").

Falls es keinen anwesenden Benutzer mit einer Rolle gibt, die es erlaubt, die
Vorginge zu starten oder Vorgangsschritte auszufiihren, benotigen Sie einen
Stellvertreter. Dieser Stellvertreter kann dann Thre personalisierten
Vorgangsschritte weiterfithren und auch alle anderen Vorginge und
Vorgangsschritte ausfiihren, fiir die kein Benutzer mit IThrer Rolle anwesend ist.

Stellvertreter konnen vom Administrator eingerichtet werden. Sie selbst richten
Stellvertreter iiber den Bereich Einstellungen > Eingangskérbe ein. Dort konnen Sie
die Korbe auswihlen und den Dialog Stellvertreter einrichten 6ffnen.
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verflgbare eingerichtete Stellvertreter:

B ADMINISTRATOR 2 ETES
8 ADMINISTRATORA

8 anTon
8 BENUTZER
8 BENUTZER2

8 BERTA

8 croy
8 HOECHE

8 KEINEWFAKTE
8 Luowic

8 mrTa
8 Mo

| | Abbrechen |

Zur Verfiigung stehen alle Benutzer, die der Workfloworganisation angehoren.

Stellvertreter konnen ebenfalls Wiedervorlagen abwesender Benutzer aufrufen und
bearbeiten.

Sind Sie als abwesend gemeldet, werden Sie beim Start von enaio” client
automatisch gefragt, ob Sie sich wieder als anwesend melden wollen.

Vorgdnge starten

enaio®

Im Korb Startbare Workflows sind alle Vorgiange aufgelistet, die Sie und andere
Benutzer mit gleicher Rolle starten konnen.

Eingangskorbe

NELO B = D g (24042014 (@ | THOMAS ., Liste filtern

O Vorgang ~ Beschreibung

6% Bestellvorgang Material-Bestellungen

@ Standard-Ad-hoc-Workflow  Erstellen Sie Thren Ad-hoc-Waorkflow

Ea Taskflow Zusammen eine Aufgabe erledigen.
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Einen Vorgang starten Sie durch Doppelklick oder tiber das Kontextmenii.

Vorginge konnen auch gestartet werden, indem Sie Archivobjekte mit der Maus
auf einen Vorgang ziehen. Das Archivobjekt wird dann in die Akte eingefiigt. Ob
das moglich oder sogar notwendig ist, wird im Workflowmodell festgelegt.

Markieren Sie einen startbaren Vorgang, konnen Sie iiber den Kontextmeniieintrag
Zum Desktop-Bereich hinzufiigen eine Verkntipfung im Desktop-Bereich des Archivs
erstellen:

Workfiow | tandard-Ad-hoc-Workflow

[Tim Meniiband anzeigen

Waorlkflow mit den aktuell in einer
Trefferliste ausgewahlten Objekten
starten

oK | | Abbrechen
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Sie wihlen, ob zusitzlich eine Verkniipfung im Meniiband angezeigt wird und ob
beim Start des Vorgangs tiber eine Verkniipfung die zu dieser Zeit markierten
Objekte in die Workflowakte iibergeben werden.

Vorginge kénnen so konfiguriert werden, dass sie mit der Ubernahme von Daten
einer E-Mail aus Microsoft Outlook gestartet werden konnen.

Auf der Registerkarte Startbare Workflows konnen auch Vorginge aufgelistet sein,
die Sie zwar aus enaio” client starten konnen, die aber beispielsweise fiir den Start
iiber enaio® capture eingerichtet sind.

Durch den Start wird der erste Vorgangsschritt in den Eingangskorb aller Benutzer
mit entsprechender Rolle gestellt und kann ausgefiithrt werden.

Haben Sie einen Vorgang gestartet, kann der Ablauf so konfiguriert werden, dass
der erste Vorgangsschritt gleich geodffnet wird, wenn Sie diesen ausfiihren konnen.

Der aktuelle Vorgangsschritt des Vorgangs ist auf der Registerkarte Laufende
Workflows angezeigt. Dort konnen Sie iiber das Kontextmenii einsehen, welche
Benutzer den Vorgangsschritt in ihrem Eingangskorb finden und den Akteninhalt
anzeigen lassen.

Mit entsprechenden Systemrollen konnen Sie einen oder mehrere Vorgangsschritte
anderen Benutzern zuweisen und Personalisierungen aufheben.

Sie konnen ebenfalls Prozessdetails aufrufen:

Aldivitaten

FEAiros

Status Erstellzeit

Beendet 2404 2014 11:14:41
-# Bestellung aufnehmen  Vorgangsschritt angelegt  24.04 2014 11:14:42

£

Historie
Altion Zeit Benutzer Server

Aldivitat vorbereitet 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
Wariablen kopiert 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
Aldivitat gestartet 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
Vorgangsschritt gestartet 2404 2014 11:14:42  WF-System3 WF-System3
“organgsschritt zugewiesen 24.04.2014 11:14:42  WF-System3  WF-System3

Abbrechen Ubemehmen

Uber diesen Dialog kénnen Benutzer mit entsprechenden Systemrollen Vorginge
abbrechen und Vorgangsschritte anhalten bzw. fortsetzen. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Die Aktivititsliste konnen Sie als Datei speichern und drucken.
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Vorgangsschritte starten

Vorgangsschritte, die Sie ausfiihren konnen, finden Sie im Korb Meine Eingénge
oder in den Eingangskorben, die Sie selbst eingerichtet haben (vgl. 'Bereich
'Eingangskorbe").

Meine Eingdnge B x

[2] 24.04.2014 THOMAS ¥
Ot & Vaorgangsschritt Erstellt Vaorgang Betreff  Félligam  Personalisiert durch
=) Bestellung aufnehm... 24.04.2014 11:21... Bestellvorgang ...

L4 >
(AT RN % Starthare Vorgdnge 6% Laufende Vorgange E_‘Abonnierte Objekte EF Abonnierte.

Sie finden auf den Registerkarten folgende Informationen:

= aktuelle Vorgangsschritte, die Sie ausfithren kénnen,

.. | ] . . . .
= personalisierte & Vorgangsschritte, die Sie gestartet aber noch nicht
abgeschlossen haben,

.. * . . .
= von anderen personalisierte #2 Vorgangsschritte, die Thnen zugewiesen
wurden, weil eine Mahnfrist iiberschritten ist.

Vorgangsschritte, deren Mahnfrist iiberschritten ist, sind durch ein ) rotes
Ausrufezeichen gekennzeichnet.

Einen Vorgangsschritt starten Sie durch Doppelklick, iiber das Kontextmenii oder
indem Sie Archivobjekte mit der Maus auf den Vorgang ziehen. Das Archivobjekt
wird dann in die Akte eingefiigt. Ob das moglich oder sogar notwendig ist, wird im
Workflowmodell festgelegt.

Um von anderen personalisierte Vorgangsschritte zu starten, heben Sie vorher die
Personalisierung tiber das Kontextmenii auf.

Sie konnen mehrere Vorgangsschritte markieren und iiber den Eintrag Bearbeiten
aus dem Kontextmenti starten. Die Vorgangsschritte werden nacheinander
geoftnet.

Starten Sie einen Vorgangsschritt, wird der Schritt personalisiert und das
Vorgangsfenster geoffnet.

Das Vorgangsfenster enthilt die Workflowmaske und eine Akte. Uber die Akte
konnen innerhalb eines Vorgangs Objekte erstellt oder bestehende Objekte zur
Information eingefiigt und mitgefithrt werden. Vorgangsschritte einer Ad-hoc-
Aktivitit haben zusitzlich ein Lauflistenregister. Dort legen Sie die Folgeschritte
fest.

Das Fenster kann ebenfalls ein Protokollierungsregister mit Informationen
enthalten.

Jedem einzelnen Vorgangsschritt kann eine eigene Workflowmaske und eine eigene
Akte zugeordnet werden.

Uber die Schaltfliche SchlieRen auf der Workflowmaske kénnen Sie einen
Vorgangsschritt abbrechen. Dabei wihlen Sie, ob Sie Anderungen in der
Workflowmaske speichern wollen. Brechen Sie den Vorgangsschritt ab, bleibt er
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personalisiert und damit nur Ihnen zuganglich. Melden Sie sich abwesend, kann
der Schritt von anderen Benutzern weitergefithrt werden.

Uber Zuriicksetzen auf der Meniibandregisterkarte ARBEITSSCHRITT verwerfen Sie
alle Anderungen, die Sie in den Feldern der Workflowmaske vorgenommen haben.
Die Workflowmaske bleibt nach dem Zurticksetzen ge6ffnet.

Wihlen Sie Abbrechen aus dem Kontextmenii, werden Anderungen in der
Workflowmaske nicht gespeichert und die Personalisierung aufgehoben.

Alle Anderungen an Archivobjekten in der Akte werden sofort gespeichert und
konnen durch das Abbrechen eines Vorgangsschritts nicht zuriickgenommen
werden.

Die Workflowmaske

Jeder Vorgangsschritt hat eine Workflowmaske. In einem Vorgang kann jedem
Schritt eine eigene Maske zugeordnet werden, in einem Vorgang kann aber auch
jeder Schritt tiber die gleiche Maske ausgefiihrt werden.

Eine Workflowmaske entspricht einer Indexdatenmaske (vgl. 'Die
Indexdatenmasken'). Sie finden dort unterschiedliche Felder. Fiir Eintrige in
Feldern kann es Einschrankungen und Vorgaben geben. Felder konnen tiber
Kataloge oder AddOns indexiert werden. Uber Schaltflichen auf der Maske kénnen
Sie Skripte ausfiihren, die Daten erzeugen oder Arbeitsschritte starten, mit denen
Sie Daten erzeugen.

Bestellvorgang 62 X

Bestellung aufnehmen lNde ]

Adtilel

Kategorie

Wert
0,00

[ aenehmigt Abteilungsleiter
[[] genehmigt Geschaftsfihrer

Bemerwng

Teilnghmer | Prozessersteller .

':-:):' Weitereiten Schlielen

Zu Vorgdangen und Vorgangsschritten, an denen Sie Teil haben, werden Sie am
Arbeitsplatz detaillierte Informationen vorfinden.
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Bei Eintrégen in Textfeldern von Workflowmasken werden im Unterschied zu den
Indexdatenmasken fithrende und folgende Leerzeichen und Zeilenumbriiche
entfernt.

Die Akte

Einem Vorgangsschritt ist eine Akte zugeordnet. Uber die Akte konnen innerhalb
eines Vorgangs Objekte erstellt oder bestehende Objekte zur Information eingeftigt
und mitgeftihrt werden.

Starten Sie einen Vorgangsschritt, finden Sie im Vorgangsfenster die Registerkarte
Akte mit dem Inhalt der Akte.

Bestellvorgang 63 X

Bestelung aufnehmen  Akte l

B8 & 0 EE ok Kurzbeschreib. ..
[ Bereiche (Hemente: 2)

[ 24 Angebot

1= ] E-Mail Andreas Dunkel
E  Infobereich (Hemente: 1)

= o] E-Mail Ludwig Droste

< >

(3 Weiterdeiten SchlieBen

Die Akte hat einen Bereich fiir Archivobjekte, die bearbeitet werden, und einen
Infobereich fiir Archivobjekte, die zur Information angehingt werden konnen. Fiir
beide Bereiche kann im Workflowmodell festgelegt werden, ob und wie die
Archivobjekte bearbeitet werden konnen und welche Archivobjekte von Thnen in
einen Bereich neu eingefiigt werden konnen.

Objekte fiigen Sie in die Akte ein, indem Sie sie mit der Maus auf den
Arbeitsbereich oder den Infobereich ziehen. Sie kénnen so ebenfalls Objekte aus
dem Dateisystem oder aus Ihrem E-Mail-Programm in die Akte ziehen.

Archivobjekte in der Akte sind, wie auch in Trefferlisten, mit ihren typspezifischen
Symbolen, Dokumente zusitzlich mit Archivierungs- und Statussymbolen
gekennzeichnet. Uber die Objektinformation eines Archivobjekts kann unabhingig
von der Akte eingesehen werden, an welchen Workflowprozessen Archivobjekte
beteiligt sind.

Dokumente und Register, die noch keinen Standort im Archiv haben, befinden sich
in der Workflowablage und sind besonders gekennzeichnet. Jeder Benutzer, der die
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Workflowakte einsehen darf, kann auch auf diese Dokumente und Register aus der
Workflowablage zugreifen.

Wollen Sie fiir solche Archivobjekte einen Standort festlegen, ziehen Sie das
Dokument mit der Maus in ein ge6ffnetes Ordner- oder Registerfenster. Sobald
Archivobjekte aus der Workflowakte einen Standort im Archiv haben, konnen nur
noch Benutzer mit entsprechenden Zugriffsrechten diese Objekte einsehen.
Klauseln auf Zugriffsrechte werden in der Akte allerdings nicht ausgewertet.

Ist ein Dokument ohne Typ, ordnen Sie tiber die Funktion Indexdaten aus dem
Kontextmenii einen Typ zu und indexieren das Dokument tiber die typspezifische
Indexdatenmaske. Erst dann konnen Sie den Standort festlegen.

Alle Anderungen an Archivobjekten in der Akte werden sofort gespeichert und
konnen durch das Abbrechen eines Vorgangsschritts nicht zuriickgenommen
werden.

Im Workflowmodell ist festgelegt, ob und wie die Archivobjekte bearbeitet werden
konnen und welche Archivobjekte von Thnen in einen Bereich neu eingefiigt
werden konnen.

Bearbeitungsfunktionen erreichen Sie, wie auch in Trefferlisten und
Ordnerfenstern, iiber das Meniiband und das Kontextmenii.

Auf der Meniibandregisterkarte AKTE finden Sie dieselben Funktionen zur
Bearbeitung von Geschiftsobjekten, wie auf den Meniibandregisterkarten von
Trefferlisten und Ordnern (vgl. 'Die Ordnertrefferliste').

Archivobjekte konnen Sie aus Trefferlisten, Ordnern und Ihrer Ablage mit der
Maus in den Arbeitsbereich oder in den Infobereich ziehen. Ein Verweis auf das
Archivobjekt wird in die Akte eingefiigt. Innerhalb der Akte konnen Sie ebenfalls
Archivobjekte mit der Maus von einem Bereich in den anderen ziehen.

Archivobjekte ohne Typ aus der Ablage konnen Sie nicht in die Akte iibernehmen.

Wenn Sie ein Archivobjekt aus der Akte in einen Ordner oder ein Register ziehen,
kann eine Verweiskopie angelegt werden. Eine Verweiskopie ist ein Dokument mit
gleichem Dokumenttyp und gleichen Indexdaten, das mehrere Standorte hat. Sie
konnen stattdessen festlegen, dass das Dokument nur am neuen Standort verwaltet
werden soll und aus allen alten Standorten entfernt wird.

enaio H

Sie legen eine neue Verweiskopie im DMS an.

Wie sell mit den Gbrigen Standorten des Dokuments im DMS verfahren werden?

(@) Ubrige Standorte beibehalten.
() Ubrige Standorte entfernen.

[] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen Abbrechen

Fiir diese Aktion konnen Sie ein Standardverhalten festlegen und den Dialog
ausschalten. Uber Ihre Einstellungen (vgl. 'Bereich 'Bestitigen') kann der Dialog
wieder zugeschaltet werden.
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Die Laufliste

Nur Vorgangsschritte einer Ad-hoc-Aktivitit verfiigen tiber die Registerkarte
Laufliste.

Fiir diese Vorgangsschritte sind im Vorgangsmodell mogliche Folgeaktivititen
definiert. Welche Folgeaktivitit aber in welcher Reihenfolge beschritten wird, wird
im Ablauf tiber die Registerkarte Laufliste festgelegt.

Dabei wihlt der Benutzer des ersten Schritts einer Ad-hoc-Aktivitdt eine oder
mehrere Folgeaktivititen. Er legt fest, welche Benutzer die Aktivititen ausfiihren
konnen und legt ebenfalls fest, ob einzelne Aktivititen gedndert werden konnen
oder gar die gesamte Laufliste geandert werden kann.

Standard-Ad-hoc-Workflow 1 X

Initialisierung I Akte I Protokoll  Laufliste 1

[]

Blctivitat Aufgabe Teilnehmer Eskalation Fallig am um ra Bemerkung

1. Abstimmung
s Abstimmung Abstimmung Adhoc <keine Eskalati... O

2. Protokoll
@ Protolcoll Protaleoll Automatische ... 01.05.2014 11:43:14 O

3. Kenntnisnahme
% Kenntnisnahme Kenntnisnahme Adhoc <keine Eskalati... a

(3) Weitersiten Schiiefen

Aktivitdten

Eine Laufliste besteht aus einer Folge von Aktivititen, die im Workflowmodell
eingerichtet sind. Aktivititen konnen gruppiert werden. Sind alle Aktivititen einer
Gruppe beendet, werden alle Aktivitdten der nichsten Gruppe bereitgestellt.

Aktivitaten haben mehrere Eigenschaften. Sie konnen festlegen, ob die
Eigenschaften von den folgenden Benutzern bearbeitet werden kénnen und ob
Aktivititen aus der Laufliste geloscht werden konnen. Fiir die gesamte Laufliste
legen Sie fest, ob sie erweitert, also um zusitzliche Aktivitidten erganzt werden darf.

Aktivitaten legen Sie tiber den Kontextmeniieintrag Aktivitit hinzufiigen an.

Angelegt wird jeweils eine neue Gruppe mit der Standardaktivitit als Eintrag.

Alctivitat Aufgabe Teilnehmer Eskalation Fallig am um V4 Bemerkung
1. Inttialisierung
[EFEE M | Initialisiening Mahnmail 15062014 130812 O O

Markieren Sie diese Standardaktivitit, konnen Sie tiber die hinterlegte Liste der
verfiigbaren Aktivititen eine Aktivitit auswihlen. Die Bezeichnung der Aktivitit
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wird fiir die Bezeichnung der Gruppe tibernommen. In die Spalten Aufgabe und
Bemerkung tragen Sie optional Informationen fiir den Benutzer ein.

Die Spalte Benutzer ist mit einer Liste aller Workflowbenutzer hinterlegt. Sie
konnen einen oder mehrere Benutzer auswihlen.

Sind fiir Ad-hoc-Aktivititen Mahnfristen im Workflowmodell vorkonfiguriert,
konnen Sie tiber die Spalte Eskalation eine Mahnfrist auswihlen. Die
entsprechenden Daten werden in die Spalten filligam und um eingetragen.

Markieren Sie die Spalte & ‘Bearbeiten, kann ein Benutzer diesen Lauflisteneintrag

bearbeiten. Markieren Sie die Spalte #* Loschen, kann ein Benutzer diesen Eintrag
l6schen.

Uber den Eintrag Laufliste erweiterbar aus dem Kontextmenii legen Sie fest, ob der
Laufliste neue Aktivititen hinzugefiigt werden diirfen.

Markierte Aktivititen loschen Sie tiber den Kontextmeniieintrag Auswahl 16schen.

Eine Aktivitit wird automatisch in einer eigenen Gruppe angelegt. Uber die Pfeil-
Schaltflichen im oberen Bereich der Workflowmaske verschieben Sie eine Aktivitit
nach oben oder unten in eine andere Gruppe. Leere Gruppen werden automatisch
entfernt. Uber den Eintrag Gruppe beginnen aus dem Kontextmenii erzeugen Sie
neue Gruppen.

Lauflisten verwalten

Eine Laufliste kann als Lauflistenvorlage gespeichert werden. Lauflistenvorlagen
sind benutzerspezifische Konfigurationen, die iiber den Bereich Lauflistenvorlagen
der Einstellungen veroffentlicht, also allen Benutzern zur Verfiigung gestellt werden
konnen.

Uber das Kontextmenii der Registerkarte speichern Sie eine Laufliste als
Lauflistenvorlage und laden Lauflistenvorlagen.

Haben Sie Aktivititen hinzugeftigt und laden dann eine Lauflistenvorlage, werden
die Aktivititen aus der Lauflistenvorlage angehingt.

Vorgangsschritte weiterleiten

enaio®

Haben Sie alle einzelnen Arbeitsschritte, die zu einem Vorgangsschritt gehoren,
ausgefiihrt, leiten Sie den Vorgangsschritt weiter.

Uber die Schaltfliche Weiterleiten auf der Workflowmaske oder auf der
Meniibandregisterkarte ARBEITSSCHRITT speichern Sie die Daten und leiten sie an
den folgenden Vorgangsschritt weiter. Im Workflowmodell ist festgelegt, welche
Benutzer den folgenden Vorgangsschritt ausfithren konnen. Falls Sie selbst den
folgenden Vorgangsschritt ausfiihren konnen, kann der Ablauf so konfiguriert
werden, dass der nichste Schritt gleich ausgefiihrt wird, also die folgende
Vorgangsmaske direkt aufgeht. Es kann notwendig sein, das Weiterleiten durch die
Passworteingabe zu bestitigen.

Auf der Workflowmaske kann tiber das Workflow-Empfanger-AddOn ermoglicht
werden, weitere Benutzer und Rollen anzugeben, die einen folgenden
Vorgangsschritt ausfithren konnen.
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Uber die Schaltfliche SchlieBen der Workflowmaske kénnen Sie einen
Vorgangsschritt abbrechen. Dabei wihlen Sie, ob Sie Anderungen speichern wollen.
Schlieflen Sie den Vorgangsschritt, bleibt er personalisiert und damit nur Thnen
zuganglich. Melden Sie sich abwesend, kann der Schritt von anderen Benutzern
weitergeftihrt werden.

Uber Zuriicksetzen auf der Meniibandregisterkarte ARBEITSSCHRITT verwerfen Sie
alle Anderungen, die Sie in den Feldern der Workflowmaske vorgenommen haben.
Die Workflowmaske bleibt nach dem Zurticksetzen ge6ffnet.

Wihlen Sie Abbrechen aus dem Kontextmenii, werden Anderungen nicht
gespeichert und die Personalisierung aufgehoben.

Sind nicht alle einzelnen Arbeitsschritte, die zu einem Vorgangsschritt gehoren,
ausgefiihrt, erhalten Sie eine Fehlermeldung mit Informationen zu Arbeitsschritten,
die Sie noch nicht ausgefiihrt haben.

Vorgangsschritte konnen aus einem Eingangskorb tiber das Kontextmenii auch
direkt weitergeleitet werden, also ohne sie zu bearbeiten. Sie konnen so mehrere
Vorgangsschritte markieren und weiterleiten.

Vorgdnge aus Outlook starten

enaio®

Vorginge konnen aus Microsoft Outlook mit der Ubergabe von E-Mail-Daten
gestartet werden.

C)(D Ist diese Funktion eingerichtet, wird in Microsoft Outlook auf der
Meniibandregisterkarte E-Mail-Archivierung die Schaltflidche
Workflow  Workflow eingefiigt, die einen Zuordnungsdialog 6ffnet.

In einer Konfiguration ist vorgegeben:
= welche startbaren Vorginge aus Microsoft Outlook gestartet werden konnen,
= welche Daten einer E-Mail an den ersten Vorgangsschritt itbergeben werden.

Markieren Sie in Microsoft Outlook eine E-Mail und klicken auf die Schaltfliche
Workflow, wird der Zuordnungsdialog geoftnet.
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Startbare Yorgange

Startharer Yorgang
Standard-Ad-hoc
Taskflow

Yariablen
‘work flowevariable | Typ | wert
shntragsteller MS Dutlook-Feld  To [Thomas ‘Werner]

sBemHist MS Outlook-Feld (& Taskilow]
sBetreff MS Dutlook-Feld  Subject (&4 T askflow)

(®) Feld [] &lle Wariablen anzeigen
Freitext

Lizte

D okumente

E-tail

| «" Ausfiibren | | E3 Abbrechen

Aufgelistet sind die aus Microsoft Outlook startbaren Vorginge.

Im Bereich Variablen sind die Variablen des ersten Vorgangsschritts des markierten
Vorgangs aufgelistet und kénnen mit Daten belegt werden. Variablen kénnen in
der Konfiguration einem Microsoft Outlook-Feld oder einem Wert zugeordnet
sein.

Den Feldern auf der Workflowmaske sind Variablen zugeordnet. Feld- und
Variablenbezeichnungen kénnen, miissen aber nicht iibereinstimmen.

Im Bereich Dokumente sind die Dokumente aufgelistet, die in die Workflowakte
ibernommen werden konnen. Das konnen, je nach Konfiguration, Anlagen der E-
Mail und die E-Mail selbst sein.

Wollen Sie einen Vorgang starten, markieren Sie ihn und klicken auf die
Schaltfliche Ausfiihren.

Workflow — Prozessadministration

enaio®

Laufende Prozesse werden iiber enaio” administrator-for-workflow administriert.

Benutzer mit der Systemrolle 'Client: Workflow Prozessadministration' konnen aus
enaio’ client laufende Prozesse im eingeschrinkten Umfang steuern. Zugriffsrechte
und Systemrollen werden von Ihrem Administrator vergeben.

Bei den Eingangskorben werden im Korb Laufende Workflows die aktuellen
Vorginge angezeigt. Uber das Kontextmenii eines Vorgangs konnen Sie
Prozessdetails einsehen und eingreifen.
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Aldivitaten
gEanron

Altivitat Erstellzeit
 Start 24.04201412:29:2.
" Bestellung aufnehmen 24.04 2014 12:25:Z,
i Bestellung pnifen Vorgangsschritt personalisiet  24.04 2014 12:2%5

| Historie |

Zeit Benutzer

2n kopiert 2404 2014 12:29:56 WF-System3
gsschritt gestartet 2404 2014 12:29:56  WF-System3
gsschritt zugewiesen 24.04 2014 12:31:06  THOMAS

HIHERE vorbersitst 24.04201412:29:55 WF-System3
Arbeitsschritt zuweisen. .. gestartet 24042014 12:29:56 WF-System3
gsschritt zugewiesen  24.04.2014 12:25:56  WF-System3
gsschritt personalisiert 24.04.2014 12:31:11

Personalisierung aufheben

Bearbeiter anzeigen

0K | | Abbrechen | Ubemehmen

Benutzern kann es ermoglicht werden, fiir Vorgiange Reports zu erstellen und
bestehende Reports einzusehen.

Uber den Eintrag Statistik aus dem Kontextmenii eines Workflowkorbs listen Sie die
bestehenden Reportkonfigurationen und bereits bestehende Reports dieser
Konfigurationen auf. Der Eintrag ist nur sichtbar, wenn das Workflowmodell in
enaio® editor-for-workflow entsprechend konfiguriert wurde.
Reportkonfigurationen selbst werden iiber enaio” administrator-for-workflow
erstellt.

Fiir die bestehenden Konfigurationen konnen Sie neue Reports erzeugen.

Detailreports listen zuerst laufenden Prozesse auf. Fiir jeden dieser Prozesse konnen
detaillierte Daten des Zustands zum Ausfiihrungszeitpunkt aufgerufen werden.

Ubersichtsreports zeigen den Stand fiir alle, in der Konfiguration angegebene
Prozesse zum Ausfithrungszeitpunkt an.
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enaio® mediamanagement

Installation

enaio® mediamanagement ist eine optionale Komponente von enaio” und besteht
aus enaio® mediamanagement-import, enaio® mediamanagement-export und
enaio® mediamanagement-katalog.

*  enaio® mediamanagement-import dient dem Import von Bild-, Audio- und
Videodateien und kann enthaltene Metadaten automatisch mit iibernehmen.

* enaio® mediamanagement-export dient dem Export von Bilddateien. Dabei
kann das Dateiformat und die Bildgrofle gedndert werden.

* enaio® mediamanagement-katalog dient dem strukturiertem Druck von
Bilddateien.

Die Konfiguration der Komponenten erfolgt administrativ. Die
Konfigurationsanleitung von enaio® mediamanagement-import,

enaio® mediamanagement-export und enaio® mediamanagement-katalog finden
Sie im Handbuch 'enaio” ADMINISTRATOR'.

Die Komponenten fiir enaio® mediamanagement werden automatisch iiber das
Setup installiert, wenn Sie iiber die Setup-Optionen die Komponente
'Mediamanagement' auswihlen. Die Programme axmediamanagement.exe und
axmediaimport.exe werden dann in das Verzeichnis ...\client32 kopiert.

enaio® mediamanagement-import, enaio® mediamanagement-export und
enaio® mediamanagement-katalog werden als externe Anwendungen in
enaio’ client eingebunden.

Fiir enaio® mediamanagement benotigen Sie Zugriffsrechte auf die Objekttypen
und die folgenden Lizenzen:

= 'DPT fiir enaio® mediamanagement-import
= 'DPE' fiir enaio® mediamanagement-export

= 'DPK' fiir enaio® mediamanagement-katalog

Uber enaio® mediamanagement-import

enaio®

Mit enaio® mediamanagement-import importieren Sie Mediendateien von einem
Datentrager, beispielsweise einer Kamera, oder einem Dateisystem in das enaio’-
System. Dabei werden die Indexdatenfelder der importierten Objekte mit den
Daten der Mediendateien automatisch ausgefllt.

enaio® mediamanagement-import unterstiitzt die folgenden Dateitypen:

Bild JPG, GIF, PNG, TIF, BMP, PSD, EPS, Al, CDR, PCT, TGA, PCX,
WMF, SVG, CGM, DCM, PDF, ICO
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Audio WAV, MP3, WMA, MID, OGG, MOD, M4P, AAC, DTS, AC3, FLA

Video  AVI, MPG, WMV, MOV, MP4, RM, VOB, MPV, MKV, M2TS, TS,
FLV, SWF, GIF

enaio® mediamanagement-import erkennt angeschlossene Gerite automatisch.
Wenn enaio® mediamanagement-import gestartet ist und Sie ein Gerit,
beispielsweise eine Digitalkamera, anschlief}en, erscheint in der Systemablage eine
Meldung, die Sie mit einem Klick auf diese direkt zum Import mit dem
ausgewihlten Verzeichnis bzw. Gerit fiithrt.

Die Konfigurationsanleitung von enaio® mediamanagement-import finden Sie im
Administrationshandbuch.

Importanleitung

Sie konnen enaio® mediamanagement-import entweder direkt aus dem
Programmverzeichnis .\client32 heraus starten oder das Programm
beispielsweise als externe Anwendung in enaio” client einbinden (vgl.
'Verkntipfungen erstellen').

Uberblick iiber die Benutzeroberflache

Wenn Sie enaio® mediamanagement-import starten, werden alle Dateien
aufgelistet, die sich im zuletzt gewdhlten Quellverzeichnis befinden. Wenn Sie
enaio® mediamanagement-import zum ersten Mal starten, wihlen Sie zuerst ein
Quellverzeichnis mit den Mediendateien, die Sie importieren mochten.

Die Arbeitsoberflache
Die Arbeitsoberfliche ist in die Bereiche Lokal und Client unterteilt.

Datei  Import  Bearbeiten Info

Lokal

Quelverzeichnis

C:\Users'thomas\Pictures\Malts

Dateien
@ |55 Ansicht - | T Filter ~

[Z4 Medieninhalt

Bild

malta? jpg
4114 KB
13.08.2012 14:30:26

Eﬂ\“m"“
3738 KB

= Bild J3 Audio & Video

Client
Standorte / Zielablage
:‘_-' Vertrieb - Akguisition - 05.059.2012 -

Verfugbare Objekttypen

Der Bereich 'Lokal'

Bild

maltaljpg
3238 KB
13.08.2012 14:29:42

f Groke: 401 KB
Blementtyp: Paint NET Image
Anderungsdatum: 13.02.2012 14:30
Erstelldatum: 23.05.2013 11:26
]

lepor‘t simulieren l.% Dateien importieren

Im Bereich Lokal werden alle Mediendateien aus dem gewihlten Quellverzeichnis
angezeigt. Wenn Sie ein Verzeichnis ausgewihlt haben, wird es beim ndchsten Start
gleich gedffnet und darin enthaltene Dateien angezeigt. Alle Bilddateien werden als
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Vorschaubilder, alle Audio- und Videodateien mit entsprechenden Symbolen
angezeigt.

a Verzeichnis auswihlen

Sie wihlen ein Quellverzeichnis.

B Ansicht aktualisieren

Sie aktualisieren die Ansicht der Dateiliste.

SiZ Ansicht - Ansicht
Sie legen fest, wie die Dateien angezeigt werden: in der

Kachelansicht, mit Details oder als Liste.

o Filter »  Filter

Sie legen fest, welche Mediendateitypen in der Dateiliste angezeigt
werden: Bild, Audio und/oder Video.

Wenn Sie im Bereich Lokal die Maus tiber eine Mediendatei in der Dateiliste
bewegen, werden im Tooltip alle in der Mediendatei gespeicherten Informationen
angezeigt. Diesen Tooltip konnen Sie iiber den Bereich Bearbeiten in der Meniileiste
deaktivieren.

Der Bereich 'Client'

Im Bereich Client stehen alle enaio’-Standorte zur Auswahl, die Sie aktuell ge6ffnet
haben. Pro Standort werden die verfiigbaren Objekttypen angezeigt sowie die pro
Objekttyp konfigurierten Medientypen. Wenn kein Standort in enaio” gedffnet ist,
erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis und enaio® mediamanagement-import
wird gestartet. Offnen Sie nachtriglich einen oder mehrere Standorte in enaio”’.
Wechseln Sie dann zu enaio® mediamanagement-import und klicken Sie auf die

Schaltfliche ® Standorte neu laden. Aufierdem werden im Bereich Client alle zu
importierenden Mediendateien aufgelistet. Uber diesen Bereich wird auch der
Import gestartet.

o Kunde - Zimmermann -0 - 791 - Standort/Zielablage

Sie wihlen den Standort in enaio” client, an
dem die zu importierenden Mediendateien

abgelegt werden.

B Standorte neu laden
Sie aktualisieren die Auswahl der Standorte in
enaio’.

r 3 Dateien importieren

Sie starten den Import.

Wenn Sie im Bereich Client den Mauszeiger tiber eine Mediendatei in der Dateiliste
bewegen, werden im Tooltip alle in der Mediendatei gespeicherten Informationen
angezeigt. Diesen Tooltip konnen Sie tiber das Menii Bearbeiten in der Meniileiste
deaktivieren.
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Mediendateien fiir den Import auswihlen

Uber die Schaltflichen zwischen den Bereichen Lokal und Client legen Sie fest,
welche Mediendateien importiert werden.

- Zum Import hinzufiigen
Sie fiigen eine markierte Mediendatei zum Import hinzu.

- Aus dem Import entfernen

Sie entfernen eine zuvor hinzugefiigt Mediendatei aus dem
Import.

= ®oder B Vorschau

Sie 6ffnen den Vorschaubereich (vgl. 'Der Bereich
'Vorschau").

T Mit Standardprogramm 6ffnen

B

Sie 6ftnen Sie das Programm, mit dem Mediendateien des
ausgewdhlten Typs als Standard abgespielt werden.

Der Bereich "Vorschau'

Mit der Schaltfliche Vorschau (fiir Bilddateien ®2, fiir Audiodateien & und fir

Videodateien %) konnen Sie eine Vorschau der Bilddateien 6ffnen bzw. Audio-
und Videodateien direkt in enaio® mediamanagement-import abspielen.
Markieren Sie dazu eine Datei aus der Liste im Bereich Lokal und klicken Sie auf die
Schaltfliche Vorschau. Die Ansicht von enaio® mediamanagement-import zeigt eine
Vorschau, in der bei Audio- und Videodateien die aus Windows Media Player
bekannten Steuerelemente zur Verfiigung stehen.

- ensio Mediamanagement Medisimport - olEN

Datei Import Bearbeiten Info

. e
@ ‘.\yB "C:\Users\thomas\\Pictures\Malta\malta2 jpg"

Bereit

Wenn Bilddateien GPS-Daten enthalten, wird im Vorschaubereich die Position in
Google Maps angezeigt. Diese Funktion setzt eine Internetverbindung voraus.

Folgende Funktionen konnen Sie nun verwenden:

0 Vorschau schlieffen und zuriick

Sie schlieflen die Vorschau und kehren zur Dateiauswahl zuriick.

Vollbild

Sie wechseln in den Vollbildmodus. Diese Funktion steht bei der
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Vorschau von Bilddateien nicht zur Verfiigung.

Im neuen Fenster abspielen

Sie 6ffnen ein neues Fenster, in der die Mediendatei vom Windows
Media Player abgespielt wird. Gleichzeitig schlief3t
enaio® mediamanagement-import die Vorschau und kehrt zur
Dateiauswahl zurtick. Diese Funktion steht bei der Vorschau von
Bilddateien nicht zur Verfiigung.

[ Mit Standardprogramm 6ffnen

Offnen Sie das Programm, mit welchem die Mediendateien des
ausgewdhlten Typs als Standard abgespielt werden. Gleichzeitig schlieft
enaio® mediamanagement-import die Vorschau und kehrt zur
Dateiauswahl zurtick.

Die Meniileiste
In der Mentileiste stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfiigung:
Datei Verzeichnis auswihlen

Wihlen Sie das Quellverzeichnis, in dem sich die Mediendateien
befinden, die Sie importierten mochten.

Beenden

Sie beenden enaio® mediamanagement-import.

Import Sie 6ffnen eine Liste mit allen angeschlossenen externen
Datentragern (z. B. eine Kamera oder einen USB-Stick) und
wihlen den Datentrdger, von dem Sie Mediendateien importieren
mochten.

Dieser Meniipunkt ist nur aktiv, wenn Sie einen oder mehrere
externe Datentriger angeschlossen haben.

Bearbeiten  Aktualisieren

Sie aktualisieren die Ansicht der Dateiliste mit den Mediendateien
im Quellverzeichnis.

Standorte aktualisieren

Sie aktualisieren die Auswahl der Standorte, die in enaio® geoftnet
sind.

Vorschau-Tooltip anzeigen

Sie aktivieren oder deaktivieren den Tooltip, der erscheint, wenn
Sie die Maus tiber eine Mediendatei in der Dateiliste bewegen. Im
Tooltip werden alle in der Mediendatei gespeicherten
Informationen angezeigt.

Lokale Dateien nach dem Import beibehalten

Sie legen fest, ob die lokal gespeicherten Mediendateien
beibehalten oder geloscht werden.
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Wenn Dateien beispielsweise mit einem Schreibschutz versehen
sind, konnen Sie nach dem Import nicht geloscht werden. Nicht
geloschte Dateien werden im Fehlerprotokoll aufgelistet.

Sie 6ffnen den Info-Dialog von enaio” Medienmanager.

Mediendateien importieren

Fithren Sie die folgenden Schritte aus, um Mediendateien mit
enaio® mediamanagement-import zu importieren:

1.

Starten Sie enaio” client und 6ffnen Sie einen oder mehrere Standorte, an
denen Sie die Mediendateien ablegen mochten.

Starten Sie enaio® mediamanagement-import.

Klicken Sie im Bereich Lokal auf das Ordnersymbol “& und wihlen Sie ein
Quellverzeichnis, in dem sich die zu importierenden Mediendateien
befinden.

Wenn Sie Mediendateien von einem externen Datentriger importieren
wollen, wihlen Sie den entsprechenden Datentriger tiber das Menii Import
in der Meniileiste.

Wenn Sie beim Start von enaio® mediamanagement-import ein Verzeichnis
als Kommandozeilenparameter tibergeben, werden in der Dateiliste alle
Bild-, Audio- und Videodateien, die sich in dem angegebenen Verzeichnis
befinden, angezeigt.

Der Administrator kann die Dateigr63e der zu importierenden
Mediendateien begrenzen. Mediendateien, die diese Grof3e tiberschreiten,
werden beim Import nicht berticksichtigt. In der Fortschrittsanzeige des
Imports und im Protokoll finden Sie dann die Meldung, dass die
betroffenenen Mediendateien aufgrund ihrer Gréf8e nicht importiert
wurden.

Wiihlen Sie aus der Auswahlliste im Bereich Client den Standort, an dem Sie
die Mediendateien ablegen mochten.

Wenn Sie zuvor nur einen Standort in enaio” client geoftnet haben, ist dieser
Standort vorausgewihlt.

Wenn kein enaio’-Standort gedffnet ist, konnen Sie nachtriglich einen
Standort 6ffnen. Wechseln Sie dann zu enaio® mediamanagement-import

und Klicken Sie auf die Schaltfliche ® Standort neu laden, um die Anzeige
der Standorte im Dialog zu aktualisieren.

Markieren Sie in der Dateiliste die Mediendateien, die Sie importieren
mochten, und klicken Sie auf die Schaltfliche ®# Zum Import hinzufiigen. Mit
der Schaltfliche % Aus dem Import entfernen l6schen Sie einen Eintrag aus
der Liste der zur importierenden Dateien.

Sie konnen mehrere Dateien gleichzeitig auswihlen, wenn Sie die STRG-
oder UMSCHALTTASTE bei der Auswahl gedriickt halten.
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import

Datei Import  Bearbeiten Info
Lokal Client
Quellverzeichnis Standorte / Zislablage
s T e o ‘r“_ i 1 Vertrieb - Akquisition - 05.09.2012 - v @
Dateien Verflgbare Objekitypen
5= Ansicht + | B Fiter (@ Medieninhalt
e~ - [] [/ Bild [#] J3 Audio [] @ Video
. Bild
mataZipg ﬁ
4114 KB
13.08.2012 14:30:26 - mata ipg
323.8KB
- 13.08.2012 14:29:42
3738 KB o
Grale: 401 KB
Elementtyp: Paint. MET Image
Néﬁ:m;gjﬁat;}mﬁ%&&fﬁ%éd =0 q Import simulieren ‘% Dateien importieren
-
Bereit

6. Mit einem Klick auf die Schaltfliche “ Dateien importieren starten Sie den

Import. Sofern von Threm Administrator vorkonfiguriert, wird ein Dialog
geoffnet, in dem Sie einen Freitext eingeben konnen.

Bild

Bitte geben Sie den Text fur das Feld "Datefformat " an.

[ Mpbrechen | [ oK |

Der Text wird zusitzlich zum Importwert in das im Dialog genannte
Objekttypfeld eingetragen. Wie lang der Text sein darf und ob Sie
Buchstaben, Zahlen und/oder Sonderzeichen eingeben konnen, richtet sich
nach den Einstellungen, die in enaio” editor fiir das entsprechende
Objekttypfeld festgelegt wurden. Wenn Sie nicht wissen, welchen Text Sie
eingeben konnen, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Wenn der Importvorgang abgeschlossen ist, klicken Sie auf Fertigstellen, um
enaio® mediamanagement-import zu beenden. Im Bereich Protokoll werden
die Importinformationen zusammengefasst.

Wenn Sie weitere Mediendateien importieren mochten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Neuer Import. enaio® mediamanagement-import wechselt dann
wieder in die Ansicht, in der Sie mit der Auswahl eines Quellverzeichnisses
beginnen.
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Datei  Import  Bearbeiten Info

Import
i 0OS|ECM Medienimport
Dateien werden importiert...
Altueller Viorgang: ) i

Gesamtfortschritt:

Protokol

Chrysanthemum.jpg:

Fertigstellen | Abbrechen
-

Bereit

Wenn der Importvorgang nicht erfolgreich ist, steht zusitzlich die
Schaltfliache Fehlerdatei anzeigen zur Verfiigung, mit der Sie das
Importprotokoll 6ffnen.

Uber enaio® mediamanagement-export

Mit enaio® mediamanagement-export exportieren Sie Bilddokumente. Fiir den
Export werden administrativ Konfigurationen bereitgestellt, in denen das
Dateiformat und die Grof3e angegeben sind.

enaio® mediamanagement-export wird als externe Anwendung in enaio” client
eingebunden (vgl. 'Verkniipfungen erstellen').

Sie erstellen eine Verkniipfung zu axmediamanagement.exe aus dem Verzeichnis
~.\clients\client32.

Als Parameter geben Sie -mediaexport %i an.

| Medienexport |

Programm: | kal\clients\client32\axMediamanagement.exe |I||

Parameter: | -mediaexport Y |

Ausgangsverzeichnis: | |I||

Beschreibung:

[#]im 'Senden an...' Menii anzeigen
[Jim Meniiband anzeigen

[ client wartet auf Beendigung des Frogramms
Funktionstaste:

| <Keine>
{in Verbindung mit Strg-+Umschalt)

Programmsymbol

(®) Programmsymbol
() vordefiniertes Symbaol ...wahlen

oK | | Abbrechen
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Exportanleitung

Exportiert werden konnen Bilddokumente des Objekttyps 'Medieninhalt' und
andere Bilddokumente.

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um Bilddateien mit
enaio® mediamanagement-export zu exportieren:

1. Starten Sie enaio” client.
2. Markieren Sie die Bilddateien, die Sie exportieren wollen.

3. Starten Sie enaio® mediamanagement-export iiber die Verkniipfung.

Angezeigt wird eine Vorschau der Bilddateien.

Datei  Auswahl

Bilderauswahl

Bitte wahlen Sie die gewtnschten Bilder fur den Export aus

Weiter> | | SchiieBen

4. Markieren Sie die Bilder, die Sie exportieren wollen und klicken Sie auf
Weiter.

Der Dialog fiir die Konfigurationsauswahl wird angezeigt.

Datei  Auswahl

Export

Bitte wahlen Sie die gewunschte Konfiguration fiir den Expo

Export-Profil

Ausgewahite Korfiguration fir den Export: ||nteme‘t (Systemweit) v|
Eigenschaften
Breite: 250 px Hohe:auto  Brete: 72 DPl Hohe: 72 DF|  Verhaltnis beibehalten:ja  Exif-Daten:ja
Export-Typ: JPEG  Annotationen exporieren: j@  JPEG-Kompression: 70 %

Bxport-Angaben
Pfad: |

[] Export als eine Datei komprimieren
BExport

= Export starten
Exportiert die Bilder in das angegebene Verzeichnis und packt sie gegebenfalls

<Zurick | | Schlieen
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Uber enaio® mediamanagement-
katalog

5. Wibhlen Sie die gewiinschte Konfiguration aus.

Die Eigenschaften der Konfiguration werden angezeigt.

6. Geben Sie eine Pfad fiir den Export an und aktivieren Sie optional Export als
eine Datei komprimieren, wenn die Bilddateien in einem ZIP-Archiv
gespeichert werden sollen.

Pfad wie auch Komprimierung konnen fiir die Konfiguration verbindlich
vorgegeben sein, so dass Sie diese Angaben nicht dndern konnen.

7. Klicken Sie auf Export starten.

Der Export wird durchgefiihrt. Nach dem Export wird im Dialog die
Schaltfliche Export als Webseite speichern eingeblendet.

& Export erfolgreich beendet

E Export als HTML speichern

Der Export als HTML entspricht dem enaio® mediamanagement-katalog
mit HTML-Ausgabe (vgl. 'Katalogdruckanleitung').

8. Schlieflen Sie das Programm tiber das Menti Datei, Alt-F4 oder die
SchlieRfliche.

Die Bilddateien werden im angegebenen Pfad im Verzeichnis MediaExport
gespeichert. Gibt es dieses Verzeichnis schon, wird ein Zihler angehingt.

Das Verzeichnis enthilt neben den Bildern ebenfalls die Datei export.xml mit den
Indexdaten der Bilder.

Uber enaio® mediamanagement-katalog

enaio®

Mit enaio® mediamanagement-katalog drucken Sie Bilddokumente strukturiert
aus. Fiir den Katalogdruck werden administrativ Konfigurationen bereitgestellt, in
denen die Anzahl der Bilder pro Seite angegeben ist. Die Bilder konnen ebenfalls als
Webseite exportiert werden.

enaio® mediamanagement-katalog wird als externe Anwendung in enaio” client
eingebunden (vgl. 'Verkniipfungen erstellen').

Sie erstellen eine Verkniipfung zu axmediamanagement.exe aus dem Verzeichnis
~\clients\client32.

Als Parameter geben Sie -catalogprint %i an.
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Pa= | Katalogdruck |

Programm: | C\Program Files (x86)\optimal systems\oslokzlzn

Parameter: | ~catalogprint % |

Ausgangsverzeichnis: | | |I||

Beschreibung:

[#]im 'Senden an...' Menii anzeigen
[]im Meniband anzeigen

[ client wartet auf Beendigung des Programms
Funktionstaste:

| <Keine>
{in Verbindung mit Strg+Umschalt)

Programmsymbol

(®) Programmsymbal
(") vordefiniertes Symbal ...wahlen

oK | | Abbrechen

Katalogdruckanleitung

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um Bilddateien mit
enaio® mediamanagement-katalog zu drucken oder als Webseite zu exportieren:

1. Starten Sie enaio” client.
2. Markieren Sie die Bilddateien, die Sie drucken wollen.

3. Starten Sie enaio® mediamanagement-katalog tiber die Verkniipfung.

Angezeigt wird eine Vorschau der Bilddateien.

= x

Datei  Auswazhl 7

—

-

Bilderauswahl

Bitte wahlen Sie die gewiinschten Bilder fir den Katalogdruck aus

E|

==

4. Markieren Sie die Bilder, die Sie drucken wollen und klicken Sie auf Weiter.

Der Dialog fiir die Konfigurationsauswahl wird angezeigt.

enaio® Seite 219



enaio® client ‘ Katalogdruckanleitung

Datei  Auswahl 7

Katalogdruck

Bitte wahlen Sie die gewtinschte Konfiguration fur den Katalogdruck

Katalogruck-Konfiguration
Ausgewahite Konfiguration fir den Katalognuck ‘2 Bilder/Seite (Systemweit) v|
Vorschau

< Druckvorschau

Startet den Erstellungsprozess und zeigt eine Druckvorschau an

5. Wibhlen Sie die gewiinschte Konfiguration aus.

Eine Vorschau wird angezeigt.

6. Klicken Sie auf Druckvorschau.

Die Druckvorschau wird angezeigt.

.y
Xpx - x DPI
Status: - ©
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7. Wihlen Sie aus dem Menii Datei die Funktion:
Drucken

Der Druckdialog wird geéffnet. Sie konnen den Drucker und
Druckeinstellungen wihlen und den Druck starten.

Als HTML speichern
Sie wihlen ein Verzeichnis fiir die Dateien aus.

In diesem Verzeichnis werden die Datei catalogprint.htm und das
Verzeichnis catalogprint-Dateien mit den Bilddateien gespeichert.

8. Schlieflen Sie das Programm tiber das Menti Datei, Alt-F4 oder die
SchlieRfliche.

enaio® Seite 221



enaio® client ‘ Arbeitsplatz — Einleitung

Arbeitsplatz einrichten

Arbeitsplatz — Einleitung

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, IThren Arbeitsplatz fiir Thre personlichen
Arbeitsanforderungen und fiir die Anforderungen in Zusammenarbeit mit anderen
Benutzern einzurichten.

Sie konnen Mappen anlegen. In einer Mappe konnen Sie Dokumente fiir Thre
Arbeitsanforderungen zusammenlegen, auch Dokumente aus unterschiedlichen
Schrinken.

Mappen sind fiir alle Benutzer zugéinglich, wenn nicht im Sicherheitssystem
Beschriankungen eingetragen sind.

Sie konnen Dokumenten Notizen und Verbindungen hinzufiigen. Notizen erstellen
Sie mit einem Notizeditor. Verbindungen sind Querverweise zu anderen
Dokumenten. Uber die Verbindung kénnen Sie die verbundenen Dokumente
schnell 6ffnen.

Notizen und Verbindungen sind fiir alle Benutzer zuginglich, wenn nicht im
Sicherheitssystem Beschrinkungen eingetragen sind.

Sie konnen Dokumenten, Mappen, Registern und Ordnern einen Zeitpunkt fiir
eine Wiedervorlage zuordnen.

Sie konnen Dokumente, Register, Ordner und Anfragen abonnieren. Abonnierte
Objekte werden in einem Eingangskorb angezeigt, sobald Daten dieser Objekte
gedndert wurden oder bei abonnierten Anfragen die Anfragekriterien auf ein
Objekt zutreffen.

Sie konnen Bild-Dokumenten im Anzeigefenster Anmerkungen auf
unterschiedlichen Folien hinzuftigen, beispielsweise durch Anmerkungen
Textpassagen hervorheben oder durch Anmerkungen auf Gruppenfolien
Textpassagen fiir diese Gruppe einschwirzen.

Personliche Folien sind nur Thnen zuginglich, Gruppenfolien den
Gruppenmitgliedern und o6ffentliche Folien allen Benutzern.

Sie konnen Anfragen speichern und wieder aufrufen. Anfragen sind ausgefiillte oder
leere Anfragemasken.

Anfragen, die Sie speichern, sind nur Thnen zuginglich.
Sie konnen Verkniipfungen zu externen Anwendungen anlegen.

Anfragen und Verkniipfungen konnen Sie anderen Benutzern zur Verfiigung
stellen.

Anfragen, Verkniipfungen und Verweise auf Archivobjekte konnen aber auch im
Offentlichen Desktop fiir alle Benutzer verfiigbar gemacht werden.
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Mappen

Sie konnen Anfragemasken, Anfragen, Mappen, Verkniipfungen zu externen
Anwendungen und Verkntipfungen zu Archivobjekten auf die Navigation legen und
dort, fir verschiedene Arbeitsanforderungen, in Gruppen anordnen.

Die Navigation ist nur Ihnen zuginglich.

Sie konnen enaio” umfangreich konfigurieren, beispielsweise die Einstellungen fiir
die Sicherheitsabfragen oder fiir die Anzeige von Fenstern. Diese Einstellungen
werden jedes Mal, wenn Sie sich als Benutzer an enaio” client anmelden, wieder
aufgerufen. Die Wahl der richtigen Einstellungen fiir Thre individuellen
Arbeitsanforderungen kann Ihre Arbeit deutlich erleichtern.

Der Administrator kann Thnen das Recht, eigene Einstellungen vorzunehmen,
verwehren. Er kann Thnen und anderen Benutzern ein Profil zuweisen. Damit gibt
er die Gestaltung der Einstellungen, der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, der
Objektsuche und der Navigation vor und iiberschreibt gegebenenfalls Thre
personlichen Einstellungen.

In Mappen konnen Sie alle Dokumente zusammenlegen, die Sie oder andere
Benutzer zu einem Thema bendtigen.

Mappen werden mit den Feldern Erstellt fiir und zum Thema indexiert. Automatisch
werden Felder mit den Eintrigen, wer die Mappe erstellt hat und an welchem
Datum sie erstellt wurde, hinzugefiigt.

Neu u

= Mappe l

Erstellt von: | STEFANIE

am: 13.06.2014
+zum Thema:
[+] sffentiche Mappe

Typisierte Mappe [] [ Address Data

...nach Speichern 4ffnen

Mappen konnen [ typisiert werden. Typisierte Mappen enthalten nur Register
eines Registertyps oder Dokumente eines Dokumenttyps. In typisierten Mappen
konnen zu den Registern oder Dokumenten Ordner-Indexdaten als Spalten der
Trefferliste mit angezeigt werden. Gemischte Mappen enthalten diese Daten nicht.

Nach Mappen, die M &ffentlich sind, kann jeder Benutzer suchen, nach nicht
offentlichen Mappen nur der Ersteller und derjenige, fiir den die Mappe erstellt
wurde.

Dokumente und Ordner legen Sie aus dem Archiv oder aus der Ablage mit der
Maus als Verweis in eine Mappe. Bearbeiten Sie Dokumente, die in einer Mappe
liegen, werden die Veridnderungen tiberall im Archiv iibernommen.
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Loschen Sie Mappen oder Dokumente aus Mappen, werden die Dokumente im
Archiv nicht geloscht, die Mappen konnen tiber den Papierkorb wiederhergestellt
oder endgiiltig geloscht werden.

Mappen suchen Sie tiber die Anfragemaske Mappen aus der Objektsuche.

Die Anfragemaske Mappen und einzelne Mappen aus der Trefferliste konnen Sie auf
die Navigation legen.

Benutzer benétigen die entsprechenden Rechte, um Dokumente aus Mappen zu
offnen.

So erstellen Sie Mappen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Mappe zu erstellen:

L. ™ Klicken Sie auf der Mentibandregisterkarte START in der Gruppe Neu
auf die Schaltfliche Mappe.

Die Indexdatenmaske wird geoffnet.
2. Indexieren Sie die Mappe in den Feldern Erstellt fiir und zum Thema.
3. Wihlen Sie, ob die Mappe 6ffentlich oder nicht 6ffentlich sein soll.

4.  Legen Sie fest, ob die Mappe typisiert sein soll. Fiir typisierte Mappen wihlen
Sie den Register- oder den Dokumenttyp aus, der ausschlief3lich in der Mappe
enthalten sein darf.

5.  Bestidtigen Sie mit Speichern.

Die Mappe wird angelegt und ge6ftnet.
Loschen Sie eine Mappe, wird sie zuerst in den Papierkorb verschoben.

Typisierte Mappen konnen Sie ebenfalls tiber das Kontextmenti eines Objekttyps in
der Objektsuche oder auf der Navigation anlegen.

So nehmen Sie Dokumente in Mappen auf

Dokumente, Register und Ordner legen Sie mit der Maus aus einem Ordnerfenster
oder einer Trefferliste in eine Mappe.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Dokumente in eine Mappe zu legen:
= Offnen Sie aus der Mappentrefferliste eine Mappe.
»  Offnen Sie eine Trefferliste oder ein Ordnerfenster.

= Ziehen Sie mit der Maus Dokumente, Register oder Ordner in das
Mappenfenster. Typisierte Mappen diirfen nur Register oder Dokumente des
Typs enthalten, der beim Anlegen angegeben wurde.

Die Dokumente, Register oder Ordner werden als Verweis in die Mappe gelegt. Sie
konnen Sie dort bearbeiten.

Haben Sie eine Mappe als Verweis auf Threr Navigation, dann konnen Sie auch
einfach mit der Maus Dokumente, Register oder Ordner auf den Verweis ziehen.
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Favoriten

Objekte in Mappen werden nur Benutzern angezeigt, die tiber Rechte auf die
Indexdaten verfiigen. Klauseln auf diese Rechte werden fiir die Anzeige der
Indexdaten in Mappen nicht beachtet.

Anfragen nach Mappen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Anfrage nach Mappen auszufiihren:

1. [®  Klicken Sie auf der Meniibandregisterkarte START in der Gruppe
Suche auf Mappen.

Die Mappen-Anfragemaske wird geoftnet.
2.  Fillen Sie die Anfragemaske aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage starten oder driicken Sie die Taste
ENTER.

Die Trefferliste wird ge6ffnet. Sie entspricht der Ordnertrefferliste (vgl. 'Die
Ordnertrefferliste'). Typisierte Mappen sind in Trefferlisten griin gekennzeichnet.

A4 [ﬁ Mappen

Erstellt von:

Sie konnen die Mappenanfrage auf die Navigation
legen und dort schnell ein- und ausblenden.

<LEER> -
. fir:

<LEER > -
c@Mm!

[ 24.04.2014 =R
...zum Thema:

|:| Typisierte Mappe
2 Adressen

= Start

Fiir jeden Benutzer mit entsprechender Systemrolle werden Favoriten verwaltet.
Diese Favoriten sieht der Benutzer unter seinen Favoriten auf einem mobilen Gerit,
wenn er dort die App OS|mobileDMS verwendet.

Favoriten sind ein personlicher Bereich, den kein anderer Benutzer einsehen kann.

Den Bereich 6ffnen Sie auf iiber die Mentibandregisterkarte ANSICHT. Sie konnen
Dokumente, Ordner und Register per Drag & Drop dorthin legen.

Wenn Sie ein Objekt markieren, dann konnen Sie es tiber die Meniibandgruppe
Senden an zu den Favoriten hinzuftigen.

Notizen und Verbindungen

enaio®

Notizen zu Dokumenten, Registern, Ordnern und Mappen erstellen Sie mit einem
Notizeditor. Sie werden mit dem Archivobjekt verbunden. Das Archivobjekt wird

mit einem Notizzettelsymbol '+ gekennzeichnet.
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Den Dokumenten, Registern, Ordnern und Mappen konnen Sie Verbindungen
hinzufiigen. Verbindungen sind Querverweise zu anderen Dokumenten, Registern
oder Ordnern. Diese Archivobjekte konnen tiber die Verbindung schnell angezeigt
werden. Haben Sie zwei Archivobjekte verbunden, werden beide mit dem
Notizzettelsymbol gekennzeichnet. Verbindungen konnen mit einem Notiztext
gekennzeichnet werden. Dieser Notiztext wird ebenfalls fiir beide Objekte
angezeigt.

Notizen und Verbindungen zu einem Dokument, einem Register, einem Ordner
oder einer Mappe werden tiber das Notizfenster und den Notizbereich des
Ordnerfensters verwaltet.

Textnotizen konnen ebenfalls tiber die Detailvorschau eingesehen und erstellt
werden.

Uber Notizen und Notiztexte zu Verbindungen kann eine Anfrage ausgefiihrt
werden.

Der Zugriff auf Notiz- und Verbindungsfunktionen ist vom Rechtesystem
abhingig. Dort kann unterschieden werden zwischen dem Recht, den Notizbereich
einzusehen und dem Recht, den Notizbereich ebenfalls zu bearbeiten.

Ist ein Objekt mit einem anderen Objekt verbunden, auf das Sie kein Zugriffsrecht
haben oder das sich im Papierkorb befindet, bleibt es mit dem Notizzettelsymbol

gekennzeichnet, auch wenn Sie auf das verbundenen Objekt nicht zugreifen
konnen.

So erstellen Sie Notizen zu Dokumenten, Registern,
Ordnern und Mappen

Notizen konnen Sie iiber das Notizfenster oder den Notizbereich des
Ordnerfensters erstellen.

So legen Sie Notizen an:
= Markieren Sie ein Archivobjekt in einer Trefferliste oder einem Ordnerfenster.

= Offnen Sie die Notizen iiber das Kontextmenii oder den blenden Sie den
Notizbereich iiber die Statuszeile ein.

LN ERE: T el [ Trefferliste - Bericht X

g & O EE Objekt  Firmenname  Ersteller Typ Bearbeiter  Vorlage

[ 29 O Bericht Mainz THOMAS interner Bericht Maier

< >
L@&anl Objekt Motiz Typ Nummer  Beschreibung

Gl Dokument Brief FA-1/2010

L | Notiz Gegenlesen lassen  THOMAS  24.04.2014  13:14:02

=  Wibhlen Sie aus dem Kontextmenti Notiz erstellen.
= Der Notizeditor (vgl. 'Der Notizeditor') wird geoffnet.

= Erstellen Sie eine Notiz.
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= Klicken Sie auf OK.

Die Notiz wird dem Archivobjekt hinzugeftigt und im Notiz-Register angezeigt.
Das Dokument, der Ordner, das Register oder die Mappe werden in der Anzeige
mit einem Notizzettelsymbol gekennzeichnet.

Die Spaltenweite kénnen Sie mit der Maus dndern. Wie in Trefferlisten konnen Sie
Notizen gruppieren, sortieren, die Schriftgrofle einstellen und diese Einstellungen
iiber das Kontextmenii der Titelzeile speichern.

Der Notizeditor

Mit dem Notizeditor erstellen und bearbeiten Sie Notizen und Notiztexte zu
Verbindungen.

Notiz erstellen ﬂ

Senden an

Drucker

Texteditor

Abbrechen

——

Links finden Sie das Textfeld. Hier tragen Sie den Text ein.

Rechts finden Sie das Feld Klasse. Mit diesen Schaltflichen wihlen Sie eine Farbe fiir
das Notizsymbol im Notizfenster und Notizbereich.

Darunter finden Sie das Feld Text. Mit den Schaltflichen tragen Sie Textbausteine
in das Textfeld ein (vgl. 'So erstellen Sie Textbausteine').

Den eingetragenen Text konnen Sie an den Drucker oder an den Texteditor schicken.
Im Kontextmenti des Textfelds finden Sie die folgenden Funktionen:

= Riickgingig: Hebt den letzten Befehl Einfiigen auf.

»  Ausschneiden: Kopiert den markierten Text in die Zwischenablage und
schneidet ihn aus.

= Kopieren: Kopiert den markierten Text in die Zwischenablage.
= Einfiigen: Fiigt Text aus der Zwischenablage in das Textfeld ein.
=  Loschen: Loscht den markierten Text.

=  Alle auswahlen: Markiert den gesamten Text im Textfeld.

Sie konnen ebenfalls diese Kurzbefehle verwenden:

=  STRG+X - Ausschneiden.
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» STRG+C - Kopieren.
= STRG+V - Einfiigen.
Die Notiz speichern Sie mit der Schaltfliche OK.

So erstellen Sie Textbausteine

Textbausteine sind ASCII-Dateien, die Sie mit einem beliebigen Editor erstellen.
Die Dateien benétigen die Endung TXT.

Einen Textbaustein ordnen Sie im Notizeditor einem Textbaustein zu.

»  Offnen Sie den Notizeditor.

= Halten Sie die Taste STRG gedriickt und klicken Sie auf eine Schaltfldche.
Der Dateiauswahldialog wird geoffnet.

= Wibhlen sie eine Datei aus.

= Bestdtigen Sie mit OK.

Die Datei wird dem Textbaustein zugeordnet.

So erstellen Sie Verbindungen zu Dokumenten, Registern,
Ordnern und Mappen

Verbindungen sind Querverweise zu anderen Archivobjekten. Diese Archivobjekte
konnen iiber die Verbindung schnell angezeigt werden.

Eine Verbindung erstellen Sie, indem Sie ein Archivobjekt — Ordner, Register,
Dokument oder eine Mappe — in das Notizfenster oder den Notizbereich des
Ordnerfensters ziehen.

Zichen Sie ein Archivobjekt mit gedriickter rechter Maustaste auf ein anderes
Archivobjekt, wird das Kontextmenii mit dem Eintrag Hinzufiigen ge6ffnet. Uber
diese Funktion erstellen Sie ebenfalls eine Verbindung zwischen den
Archivobjekten.

Alternativ ziehen Sie einen Ordner oder ein Register aus einem Ordnerfenster per
Drag & Drop in ein ge6ffnetes Notizfenster.

Beide verbundenen Archivobjekte werden in der Anzeige mit einem
Notizzettelsymbol gekennzeichnet.

Wihlen Sie tiber Einstellungen > Auto die Option Notizeditor automatisch 6ffnen, wird
der Notizeditor ge6ftnet, nachdem Sie eine Verbindung erstellt haben. Im
Notizeditor konnen Sie einen Notiztext fiir die Verbindung erstellen.

Objekte im Notizfenster oder Notizbereich des Ordnerfensters werden nur
Benutzern angezeigt, die tiber Rechte auf die Indexdaten verfiigen. Klauseln auf
diese Rechte werden fiir die Anzeige der Indexdaten im Notizfenster nicht beachtet.

So bearbeiten Sie Notizen und Verbindungen

Notizen und Verbindungen bearbeiten Sie iiber das Notizfenster oder den
Notizbereich des Ordnerfensters.
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Wiedervorlagen

Das Notizfenster eines markierten Archivobjekts 6ffnen Sie tiber die Schaltfliache
Weitere > Notizen in der Meniibandgruppe Offnen oder tiber das Kontextmenii. Den
Notizbereich blenden Sie tiber die Statuszeile der Ordnertrefferliste ein bzw. aus.

Notizen und Verbindungen bearbeiten Sie tiber Funktionen auf der
Meniibandregisterkarte NOTIZEN. Darin finden Sie dieselben Funktionen zur
Bearbeitung von Geschiftsobjekten, wie auf den Meniibandregisterkarten von
Trefferlisten und Ordnern (vgl. 'Die Ordnertrefferliste').

Ein Notiztext, der im Notizeditor bearbeitet wird, kann nicht gespeichert werden,
wenn bereits ein anderer Benutzer den Notiztext zwischenzeitlich gedndert hat. Sie
erhalten einen entsprechenden Hinweis.

Anfragen liber Notizen und Notiztexte zu Verbindungen

Uber Notizen und Notiztexte zu Verbindungen kénnen Sie eine Anfrage
durchfihren.

Notizen und Notiztexte zu Verbindungen werden im Notizfenster oder im
Notizbereich des Ordnerfensters angezeigt.

Uber die Schaltfliche Notiz in der Gruppe Durchsuchen 6ffnen Sie den
» . .
~ Dialog Notiz durchsuchen.

Motiz durchsuchen...

Suchen nach: w

Geben Sie einen Suchausdruck ein.

Als Platzhalter verwenden Sie *' fiir beliebige und beliebig viele Zeichen
und "?' fiir ein beliebiges Zeichen.

Die letzten Suchausdriicke werden gespeichert und konnen tiber die Liste
wieder aufgerufen werden.

Klicken Sie auf OK, um die Anfrage zu starten.

Gesucht wird tiber alle Notizen und Notiztexte zu Verbindungen, die im
Inhaltsbereich des Ordnerfensters oder im Notizfenster angezeigt sind.

Die Trefferliste wird im Inhaltsbereich des Ordnerfensters oder im Notizfenster
angezeigt.

B Mit der Schaltfliche Suche aufheben werden nach einer Anfrage wieder alle
® Objekte im Inhaltsbereich oder Notizfenster angezeigt.

Eine inkrementelle Suche tiber Notiztrefferlisten ist nicht moglich. Die
Einstellungen fiir Platzhalter (vgl. '‘Bereich 'Auto") werden hier nicht verwendet.

Seite 229




enaio® client

Wiedervorlagen

Wiedervorlagen

Sie konnen Dokumenten, Mappen, Registern und Ordnern einen Zeitpunkt fiir
eine Wiedervorlage zuordnen.

Die Wiedervorlage richten Sie fiir sich selbst oder fiir andere Benutzer und

Benutzergruppen ein.

Wiedervorlagen werden in Eingangskorben verwaltet.

Tritt der Zeitpunkt fur die Wiedervorlage ein, wird das ® Symbol in der
Statuszeile eingeblendet und das Register des zugeordneten Eingangskorbs

hervorgehoben.

Thre Eingangskorbe verwalten Sie tiber die Einstellungen.

Felder
Anmerkungen
Arbeitsbereich
Ergebnisfenster
Anfrageverhalten
Bestatigen
Auto-...

Weitere
Eingangskirbe
Lauflistenvorlagen

Mendband anpassen

sichbare Kérbe

MName

Abonnement

EF abonnierte Anfragen
E‘Abonnierte Objekte

G Bestellvorgang

GH Laufende Vorgange

[[] 69 standard-ad-hoc-Workfiow
G Starthare Vorgange

[[] 69 stellvertretung

[1 69 Taskflow

() Wiedervorlage

[ Trennlinien anzeigen

Farbige Reiter

diesen Korb beim Start &ffnen

Reihenfolge

| <Letzter aktiver Korb =

v]

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskérbe
Vorgangsschritt Erstellt am
Betreff Fallig am
Vorgang

Personalisiert durch

| Stellvertretung einrichten |

Wiedervorlagen konnen in einem eigenen Korb angezeigt werden. Markieren Sie
diese Option nicht, werden sie zusammen mit Workflowvorgangsschritten im Korb
Meine Einginge angezeigt.

Fiir Wiedervorlagen und fiir Workflowvorgangsschritte konnen Stellvertreter

eingerichtet werden.

Wiedervorlage einrichten

Eine Wiedervorlage konnen Sie fiir Dokumente, Mappen, Register und Ordner
einrichten.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Wiedervorlage einzurichten:

enaio®

Seite 230



enaio® client

enaio®

4.

‘ Wiedervorlagen

Markieren Sie Dokumente, Mappen, Register oder Ordner.

Klicken Sie in der Meniibandregisterkarte auf die Schaltfliche
Wiedervorlegen oder wihlen Sie die Funktion aus dem
Kontextmenii.

Sie konnen markierte Archivobjekte auch in den Wiedervorlagebereich
ziehen.

Der Konfigurationsdialog wird geoftnet.

Wiedervorlage ﬂ
Erinnern...
®) am: 16.06.2014 [E~
Clin: 1 Tag(en)
um: 10:00 b
Anmerkung
Wiedervorlage fiir
() mich selbst Name Beschreibung &
(®) andere &b KRAUSE
& LAURENT Laurent Perthu
(e &b MABLE Mable Fowler
&5 MARVIN Marvin Carlson
Baniky & MICHELINE Micheline Tesserand
Gruppen &5 MOODY Alberta Moody w
[CIEMail winzek @optimal-systems. de
["] Bestatigung durch Passwort
I speichern Abbrechen

Im Bereich Erinnern wihlen Sie das Datum tiber einen Kalender oder
geben einen Zeitraum in Tagen, Wochen oder Monaten an. Uber eine
Liste wihlen Sie die Uhrzeit fiir die Wiedervorlage.

Im Feld Anmerkung tragen Sie optional eine Anmerkung ein.
Anmerkungen werden im Eingangskorb und im Betreff einer E-Mail
angezeigt.

Im Bereich Wiedervorlage fiir wihlen Sie sich selbst als Adressat oder
andere Benutzer bzw. Gruppen aus der Liste.

Sie konnen ebenfalls eine E-Mail-Adresse fiir eine Benachrichtigung
angeben.

Markieren Sie die Option Bestitigung durch Passwort, muss der Adressat
fiir die Kennzeichnung als 'bearbeitet’ sein Passwort eingeben.

Bestidtigen Sie die Einstellungen mit Speichern.

Einzelne Wiedervorlagen an sich selbst werden im Korb Wiedervorlage aufgefiihrt.
Uber die Optionen in der Symbolleiste des Eingangskorbs konnen Sie die Daten
andern oder l6schen. Fine Wiedervorlage mehrerer Archivobjekte an sich selbst
wird nicht angezeigt.
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Alle Archivobjekte, die Sie sich selbst vorlegen lassen, finden Sie im Eingangskorb.
Archivobjekte, die Thnen andere Benutzer vorlegen, finden Sie dort erst ab dem
Wiedervorlagezeitpunkt.

Wiedervorlagen, die Sie an sich eingerichtet haben, konnen Sie in den
Objektinformationen des jeweiligen abonnierten Objekts einsehen. Dazu 6ffnen Sie
die Eigenschaften und klicken auf die Schaltfliche Wiedervorlagen. Wiedervorlagen
an andere Benutzer werden nicht angezeigt.

() Wiedervorlage H

Datum Zeit Vorgelegt von  Anmerkung

17.06.2014 10:00:00 ROOT

[] alle anzeigen Hinzufiigen Andern Lischen

Aus diesem Dialog heraus konnen Sie Wiedervorlagen hinzufiigen, bearbeiten und
loschen.

Benutzer mit der Systemrolle 'Client: Wiedervorlage administrieren' konnen hier
auch die Wiedervorlagen anzeigen und bearbeiten, die von anderen Benutzern fur

das Objekt erstellt wurden.

Wiedervorlagen im Eingangskorb
Wiedervorlagen werden in Eingangskorben verwaltet.
Archivobjekte, die andere Benutzer Thnen vorlegen, werden dort 15 Minuten, bevor

der Zeitpunkt fiir die Wiedervorlage eintritt, eingetragen und mit einem ® grin
markierten Wiedervorlagesymbol gekennzeichnet. Ab dem Zeitpunkt der

Wiedervorlage erscheint das ' rote Ausrufezeichen rot.

Offnen Sie einen Wiedervorlagekorb, sind dort alle vorgelegten Archivobjekte
eingetragen.

Wiedervorlage rx
PIE L ® = 95 4042014 G| « O THOMAS vl ¥
e & 0 ! Objekt Datum Zeit Vergelegtven Anmerkung  Firmenn.. "
3 (D) Kunde 29062011 16:00:51 THOMAS Midller
3 (2 Kunde  24.04.20.. 14:30:00 THOMAS Ryman Ltd

y
@ o (D Bilder 25072011 14:30:00 THOMAS v

< >

(GAVCERE ARV 5 Meine Einginge G Startbare Vorginge G Laufende Vorgénge [£1. 4 ¢

Objekte werden nur Benutzern angezeigt, die iiber Rechte auf die Indexdaten
verfiigen. Klauseln auf diese Rechte werden fiir die Anzeige der Indexdaten nicht

beachtet.

Auf der Symbolleiste des Wiedervorlagekorbs finden Sie folgende Schaltflichen:

{@ Sie 6ffnen das ausgewihlte Objekt.

‘ Seite 232



enaio® client

enaio®

‘ Wiedervorlagen

E‘é‘ Sie 6ffnen die Indexdaten des ausgewdhlten Objekts.

Die Indexdaten auf den einzelnen Registerkarten konnen Sie
indern.

Sie 6ffnen das Notizfenster des ausgewihlten Objekts.

@ Sie 6ffnen das Fenster Wiedervorlage. Dort konnen Sie die
Wiedervorlagedaten dndern.

- Sie 16schen das ausgewdhlte Objekt aus dem
Wiedervorlagebereich. Nur Wiedervorlagen, die Sie als 'bearbeitet'
kennzeichnen, konnen Sie 16schen.

Sie aktualisieren die Ansicht.

Sie brechen die Anfrage ab. Die bis dahin gefundenen Objekte
werden angezeigt.

5 O

atos201t - Uber das Datumsfeld 6ffnen Sie einen Kalender und wihlen ein
Datum aus. Angezeigt werden dann alle Objekte, die bis zu diesem
Tag vorgelegt wurden oder zukiinftig vorgelegt werden.

Sie kennzeichnen ein ausgewihltes Objekt als 'bearbeitet'. Es wird
aus dem Wiedervorlagebereich geloscht.

)\

Fiir die Kennzeichnung als 'bearbeitet' kann die Eingabe des
Passwortes notwendig sein.

@ Objekte, die als bearbeitet gekennzeichnet sind, als  'nicht
bearbeitet' kennzeichnen. Sie werden dann wieder im
Eingangskorb angezeigt. Aktualisieren Sie die Ansicht, wird von
der Datumsansicht wieder auf die Standardansicht
zuriickgeschaltet.

Beim Offnen des Wiedervorlagebereichs werden alle Objekte angezeigt, die zur
aktuellen Zeit vorliegen oder innerhalb der nichsten 15 Minuten vorgelegt werden.

Wiedervorlagen administrieren

Wenn Thnen die Systemrolle 'Client: Wiedervorlage administrieren' zugeordnet ist,
finden Sie auf der Symbolleiste eine Benutzerliste und die Schaltfliche
Wiedervorlagen einem anderen Benutzer zuweisen. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von Threm Administrator vergeben.

THOMAS A

Uber die Liste 6ffnen Sie den Wiedervorlagebereich eines anderen Benutzers. Sie
konnen die angezeigten Daten und Objekte bearbeiten.

Uber die Schaltfliche % weisen Sie alle Wiedervorlagen des aktuell angezeigten
Wiedervorlagebereichs einem anderen Benutzer zu.

In den Objektinformationen zu einem Objekt werden im Bereich Wiedervorlage mit
der Option Alle anzeigen alle Wiedervorlagen fiir dieses Objekt aufgefiihrt.
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() Wiedervorlage

Datum Zeit Vorgelegt von  Vorgelegt fir  Anmerkung
24.04.2014 14:30:00 THOMAS THOMAS
26,04,2014 1430000 THOMAS STEVEN
27.04.2014 14:30:00 THOMAS STEFANIE
Alle anzeigen Hinzufiigen Andern Léschen

Wenn ein Benutzer als Stellvertreter eines abwesenden Benutzers eingerichtet ist,
dann kann er ebenfalls iiber die Benutzerliste die Wiedervorlagen des abwesenden
Benutzers aufrufen und bearbeiten, den er stellvertritt. Die Eingangskorbe der
Stellvertretungen miissen manuell mit F5 aktualisiert werden.

Dokumente, Register und Ordner konnen Sie abonnieren. Abonnierte Objekte
werden im Eingangskorb aufgelistet, sobald Daten geandert wurden. Sie konnen
beim Abonnieren wihlen, ob bei Anderungen an den Indexdaten oder fiir
Dokumente bei Anderungen am Dokument selbst das Objekt im Fingangskorb
aufgefiihrt werden soll.

Anfragen konnen Sie ebenfalls abonnieren. Sobald Archivobjekte angelegt wurden,
die den Anfragekriterien entsprechen oder Archivobjekten geidndert wurden und
damit den Anfragekriterien entsprechen, werden sie ebenfalls im Eingangskorb
aufgelistet.

Das Loschen von Objekten kann ebenfalls abonniert werden. Uber das Loschen
wird mittels einer E-Mail unterrichtet. Solange die geloschten Objekte noch im
Papierkorb verbleiben, konnen sie wiederhergestellt werden.

Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' konnen Abonnements
fiir anderer Benutzer und Gruppen einrichten. Zugriffsrechte und Systemrollen
werden von Threm Administrator vergeben. Die Bestitigung der Kenntnisnahme
kann fiir Abonnements angefordert werden.

Die Eingangskorbe fiir Abonnements verwalten Sie tiber die Einstellungen.
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Felder sichbare Karbe
Anmerkungen

MName

Arbeitsbereich Abonnement
e~ E= Abonnierte Anfragen
I.'T:_|Abonnierte Cbjekte
Anfrageverhalten G Bestellvorgang

G% Laufende Vorgsnge
[[] &9 standard-ad-hoc-workfow
Auto-.., G Starthare Vorgange
\Weitere [ 65 stellvertretung

[1 69 Taskfiow
Eingangskdrbe () Wiedervorlage

Lauflistenvorlagen

Bestatigen

Mendband anpassen

|:| Trennlinizn anzeigen

Farbige Reiter Reihenfolge

diesen Korb beim Start &ffnen

| <Letzter aktiver Korb = v |

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskérbe
Vorgangsschritt Erstellt am

Betreff Fallig am

Vorgang Personalisiert durch

| Stellvertretung einrichten |

Eingangskorbe fiir die Konfigurationen abonnierter Anfragen und abonnierter
Objekte konnen Sie iiber den Bereich sichtbare Kérbe ein- und ausblenden.
Abonnementbenachrichtigungen selbst werden im zentralen Korb meine Einginge
angezeigt oder im Korb Abonnement, falls Sie diesen Korb tiber den Bereich
Eingangskorb einschalten.

Objekte abonnieren

Objekte abonnieren Sie iiber die Funktion = Abonnieren im Meniiband oder
indem Sie ein Objekt in den Korb Abonnierte Objekte ziehen.

Uber den Dialog Abonnieren geben Sie die gewiinschten Optionen an.
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Abonnieren “

Aktion

[Ipokument geéndert Objekt angelegt
Indexdaten gesndert [[] verweiskapie angelegt
[[] objekt geléscht
Benachrichtigung an
[CIE-Mmail
L lpena Name Beschreibung ™
mich sebst | & orenpe Pierre Antoneli
() andere o PROJEKTMANAGER
Anzeigen: & RALF Ralf Aulich
&b RANDY Randy McIntire
Y penutzer | & ETR
| Gruppen | € >

[ Bestétigung der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Passwort bestitigen

Info

Sie konnen bei Anderungen der Indexdaten und fiir Dokumente zusitzlich bei
Anderungen des Dokuments benachrichtigt werden.

Ebenfalls kann eine Benachrichtigung beim Loschen eines Objekts erfolgen,
allerdings nur als E-Mail.

Geben Sie eine E-Mail-Adresse an, wird eine Benachrichtigung gesendet. Der E-Mail
ist ein Verweis auf das gednderte Archivobjekt hinzugeftigt.

Bei der Aktion Verweiskopie angelegt werden die neuen Standortdaten tibermittelt.
Fiir die Aktion Objekt geldscht ist nur eine Benachrichtigung als E-Mail moglich. Die
E-Mail enthilt Indexdaten des geloschten Objekts.
Als Abonnenten konnen Sie folgende Personen eintragen:
* niemand
Es wird nur die E-Mail-Benachrichtigung gesendet.
= mich selbst
Nur Sie selbst finden das Abonnement in IThrem Abonnementbereich.
= andere

Die aus der Benutzer- und Gruppenliste gewdhlten Benutzer finden das
Abonnement in ihrem Abonnementbereich.

Nur Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' konnen
Abonnements fiir andere Benutzer einrichten und beenden. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Fiir Abonnements kann eine Bestitigung der Kenntnisnahme angefordert werden.
Beim Loschen von Abonnements muss der Abonnent die Kenntnisnahme
ausdriicklich tiber einen Dialog oder zusitzlich tiber die Passworteingabe
bestdtigen.

Die Bestdtigung wird in der Bearbeitungshistorie von Archivobjekten protokolliert.
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Zusitzlich konnen Sie einen Text in das Feld Info eingeben, der in den
Eingangskorben angezeigt wird.

Semikolons sind im Text nicht erlaubt und werden automatisch durch
Doppelpunkte ersetzt.

Bestitigen Sie mit OK, wird das Objekt abonniert und im Korb Abonnierte Objekte
aufgelistet.

Abonnierte Objekte o x
NELE 8 = 9 4002014 THOMAS v v
o4 8 0 e EE X % & Objekt Info  Von ~
@ o s L Dokument Kalkulation

[z O & =4 [=] Bericht interner Bericht

[0 s [ E-Mail 9

€

- e P -
¥ Abonnement (24) @Abonnierleﬁbjekte EF Abonnierte Anfragen (¥ Wiedervorlage (1) 65 Meine Eingange ¢f

Sie sind entsprechend der gewihlten Aktionen gekennzeichnet.

Wollen Sie ein Abonnement beenden, markieren Sie das Objekt und 16schen es

iiber die Schaltfliche = Léschen aus dem Abonnementbereich.

Abonnements, die von anderen Benutzern fiir Sie eingerichtet wurden, konnen nur
von Benutzern aufgehoben werden, die Abonnements fiir andere Benutzer

einrichten diirfen. Diese Abonnements sind gekennzeichnet: &

Abonnierte Objekte

Abonnierte Objekte werden im Abonnementkorb oder im Korb Meine Eingéinge
aufgelistet, sobald die abonnierten Anderungen am Objekt vorgenommen werden.

Gekennzeichnet ist, ob die E# Indexdaten oder das L# Dokument selbst gedndert
wurden. Objekte, die von einem Benutzer fiir andere Benutzer oder Gruppen

abonniert wurden, sind gekennzeichnet: 2. Objekte, fiir die eine Kenntnisnahme
angefordert ist, sind mit einem () roten Ausrufezeichen gekennzeichnet.
Objekte sind, solange sie noch nicht ge6ffnet wurden, fett gesetzt. Uber das

Kontextmenii konnen Sie diese Auszeichnung fiir markierte Objekte tiber die
Funktion Als gelesen markieren autheben.

Abonnement rx
e ® M -9 24.04.2014 THOMAS v f
Lael & ® 1 Objekt Datum Zeit Bearbeitet von Info Problembesc... Cal
3 = Support 30062011 09:27:11 THOMAS Lizenzen suUl
E [o] 7 B (1) Bilder 23.04.20.. 15:57:28 ROOT bilder @nderungen nic
g o A (O Bider 11.02.20.. 11:37:04 THOMAS bilder anderungen nic ,
—uil o — . e, . 5

é,ﬂbonnement (24) I_'T:_|Abonnierte Objekte EF Abonnierte Anfragen (V) Wiedervorlage (1) 65 Meine Eingdnge 6§ P

Die Objekte konnen Sie, wie in Ordnerfenstern und Trefferlisten, 6ffnen und
bearbeiten.

Uber die Schaltfliche = loschen Sie eine Benachrichtigung. Uber die
Sicherheitsabfrage konnen Sie zugleich das dazugehérende Abonnement aufheben.
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Bei Abonnements, fiir die eine Bestitigung der Kenntnisnahme konfiguriert wurde,
wird vor dem Loschen ein Bestitigungsdialog eingeblendet.

des Inhaltes des ausgewshlten Objektes protokolliert werden soll. Machten
Sie jetzt die Kenntnisnahme bestitigen?

@ Durch administrative Vorgaben wurde festgelegt, dass die Kenntnisnahme

Alle gleichartigen Kenntnisnahmen fir dieses Objekt best&tigen.

| Ja | | MNein |

Bestitigen Sie mit Ja, wird die Bestitigung in der Bearbeitungshistorie protokolliert.
Klicken Sie auf Nein, wird das Abonnement nicht geloscht.

Uber die Einstellungen im Bereich 'Weitere' kénnen Sie festlegen, ob abonnierte
Objekte, die Sie selbst geindert haben, ebenfalls aufgefiihrt werden und ob jede
Anderung oder nur die letzte Anderung aufgefiihrt wird.

Anfragen abonnieren

Anfragen abonnieren Sie iiber die Funktion & Abonnieren aus dem Kontextmenii
einer Anfragemaske.

Anfragen im Expertenmodus mit Spezialwerten, beispielsweise '#Datum#', konnen
nicht abonniert werden. Die Anfragen fiihren zu falschen Ergebnissen.

Uber den Dialog Abonnieren geben Sie die gewiinschten Optionen an.

Aktion

[[] Dokument gesindert CObjekt angelegt

Indexdaten gesndert [ verweiskopie angeleat
[ objekt geléscht

Benachrichtigung an

|:| E-Mail werner @optimal-systems. de

() niemand Narne Beschreibung ™

@ michsebst | & cepae Stefanie Winzek
O andere & STEFFEM Steffen Katzber
T & STEVEN Steven Cockett
& TAMMY Tammy Koontz

¥/| Benutzer by THOMAS Thomas Wernerfd

| Gruppen | € >

[ Bestatiguna der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Passwort bestatigen

| | Abbrechen |

Sie konnen nach dem Anlegen eines Objekts, auf das die Anfragekriterien der
Anfragemaske zutreffen, benachrichtigt werden, bei einer Anderung der Indexdaten
eines Objekts, beim Anlegen einer Verweiskopie oder beim Loschen eines Objekts.

Wie bei abonnierten Objekten, konnen Sie eine E-Mail-Adresse angeben, an die
eine Benachrichtigung mit einem Verweis auf das Objekt gesendet wird. Fiir das
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Loschen eines Objekts kann nur eine Benachrichtigung per E-Malil erfolgen. Die E-
Mail enthilt Indexdaten des geloschten Objekts.

Als Abonnenten konnen Sie folgende Personen eintragen:
= niemand
Es wird nur die E-Mail-Benachrichtigung gesendet.
= mich selbst
Nur Sie selbst finden das Abonnement in Threm Abonnementkorb.
= andere

Die aus der Benutzer- und Gruppenliste gewihlten Benutzer finden das
Abonnement in Threm Abonnementkorb.

Nur Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' konnen
Abonnements fiir andere Benutzer einrichten und beenden. Zugriffsrechte und
Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Fiir Abonnements kann eine Bestitigung der Kenntnisnahme angefordert werden.
Beim Loschen von Abonnements muss der Abonnent die Kenntnisnahme
ausdriicklich tiber einen Dialog oder tiber einen Dialog mit Passworteingabe
bestitigen. Die Bestitigung wird in der Bearbeitungshistorie von Archivobjekten
protokolliert.

Zusitzlich konnen Sie einen Text in das Feld Info eingeben, der im Eingangskorb
angezeigt wird.

Bestitigen Sie mit OK, wird die Anfrage abonniert und im Korb Abonnierte Anfragen
aufgelistet.

Abonnierte Anfragen

| - 95 (40201
mar e HIEEX % Infe

m"é E= bilder dnderungen
B, OE Bild fur Intranet

¥ Abonnement (24) E Abonnierte Anfragen I_'T:_| Abonnierte Objekte

Die Abonnements sind mit Aktions- und Benachrichtigungslogos gekennzeichnet.

Uber die Schaltfliche Offnen 6ffnen Sie die Anfragemaske mit den Anfragekriterien
der abonnierten Anfrage. Uber die Schaltfliche Abonnieren 6ffnen Sie den
Konfigurationsdialog der abonnierten Anfrage.

Sie konnen die Anfragekriterien und die Abonnementdaten bearbeiten und die
Anderungen iibernehmen oder als neue abonnierte Anfrage speichern.

Wollen Sie ein Abonnement beenden, markieren Sie die abonnierte -
Anfrage und 16schen sie tiber die Schaltfliche Loschen aus dem Korb.

Abonnements, die von anderen Benutzern fiir Sie eingerichtet wurden, konnen nur
von Benutzern aufgehoben werden, die Abonnements fiir andere Benutzer
einrichten diirfen. Diese Abonnements sind als Systemabonnements

gekennzeichnet: &
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Sind Anfragekriterien einer abonnierten Anfrage durch neue oder geinderte
Objekte erfiillt, werden die Objekte im Abonnementkorb oder im Korb Meine
Einginge aufgelistet.

enaio® server tiberpriift periodisch, ob Anfragekriterien einer abonnierten Anfrage
erfiillt sind. Sind diese durch den aktuellen Stand bei der Uberpriifung erfiillt,
werden Benachrichtigungen fiir alle Anderungen innerhalb der letzten Periode
erstellt, unabhingig davon, ob jede einzelne Anderung den Anfragekriterien der
abonnierten Anfrage entspricht. Sind diese durch den aktuellen Stand bei der
Uberpriifung nicht erfiillt, werden keine Benachrichtigungen erstellt, unabhingig
davon, ob eine der Anderung den Anfragekriterien der abonnierten Anfrage
entsprochen hat.

Abonnements werden mit & gekennzeichnet, wenn sie von einem Benutzer fiir
andere Benutzer oder Gruppen eingerichtet wurden. Gekennzeichnet wird dabei

ebenfalls, ob die F# Indexdaten oder ein [# Dokument selbst gedndert wurden oder
ob ein L neues Objekt angelegt wurde.

Die Objekte konnen Sie, wie in Ordnerfenstern und Trefferlisten, 6ffnen und
bearbeiten.

Uber die Schaltfliche = loschen Sie eine Benachrichtigung.

Bei Abonnements, fiir die eine Bestitigung der Kenntnisnahme konfiguriert wurde,
wird vor dem Loschen ein Bestitigungsdialog eingeblendet.

enaio u

. Durch administrative Vorgaben wurde festgelegt, dass die Kenntnisnahme
f | des Inhaltes des ausgewshlten Objektes protokolliert werden soll. Machten
¥ Sie jetzt die Kenninisnahme bestatigen?

Alle gleichartigen Kenntnisnahmen fir dieses Objekt bestatigen.

Bestitigen Sie mit Ja, wird die Bestitigung in der Bearbeitungshistorie protokolliert.
Klicken Sie auf Nein, wird der Abonnementeintrag nicht geloscht.

Wurde ein Objekt mehrmals geéindert, konnen Sie fiir alle Anderungen gleichen
Typs, also Anderungen an den Indexdaten oder am Dokument selbst, die
Kenntnisnahme bestdtigen.

Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' bearbeiten die
Systemabonnements von Anfragen iiber den Korb Abonnierte Anfragen.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von IThrem Administrator vergeben.

Abonnements administrieren

Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' konnen Abonnements
fiir andere Benutzer und Gruppen einrichten, iiber Thre Abonnementkorbe auf die
Abonnements anderer Benutzer zugreifen und tiber die Objektinformation eines
Archivobjekts eine Abonnentenliste 6ffnen.
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Benutzer mit dieser Systemrolle finden auf der Symbolleiste der Abonnementkorbe
eine Benutzerliste, iiber die Sie Abonnementkodrbe anderer Benutzer aufrufen.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Abonnierte Anfragen

gl - 9D (24042014
o e HEEEX % @ ko

[d @E = bilder &nderungen
E® OEF Bild far Intranet

¥ Abonnement (24) ER Abonnierte Anfragen fE_‘ Abonnierte Objekte

Uber die Objektinformation eines Archivobjekts kann eine Liste mit allen
Benutzern und Gruppen aufgerufen werden, fiir die das Objekt abonniert ist.

Gespeicherte Anfragen

enaio®

Sie konnen ausgefiillte Anfragemasken, einzeln oder kombiniert und Volltext-
Anfragen als Anfrage speichern. Die Anfrage wird in der Objektsuche angezeigt und
kann von dort gedffnet werden.

Sie konnen Anfragen mit Variablen speichern. Dabei wihlen Sie aus den
kombinierten Anfragemasken die Felder aus, die Ihnen bei einer Anfrage vorgelegt
werden sollen. Aus diesen Feldern wird eine neue Anfragemaske erstellt und bei der
Anfrage geoffnet.

Anfragen im Expertenmodus konnen Sie ebenfalls speichern. Dabei werden
allerdings nur die Eintrage fiir den Expertenmodus einer oder mehrere
Anfragemasken gespeichert und keine anderen Daten.

Gespeicherte Anfragen werden beim Offnen wahlweise ausgefiihrt oder kénnen
bearbeitet werden.

Gespeicherte Anfragen konnen Sie als Startanfrage kennzeichnen. Sie werden beim
Start von enaio” client sofort gedffnet oder ausgefiihrt.

Gespeicherte Anfragen konnen Sie auch auf die Navigation legen und in der
Objektsuche in Ordnern verwalten.

Anfragen, die Sie speichern, sind nur Thnen zuginglich, Sie konnen sie aber auch an
andere Benutzer senden.

Der Administrator kann Thnen gespeicherte Anfragen zur Verfiigung stellen.

Eine Anfrage iiber die Basisparameter konnen Sie nur kombiniert mit anderen
Anfragen speichern.

Anfragen speichern

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Anfrage zu speichern:

1.  Offnen Sie eine Anfragemaske oder eine Kombination aus Anfragemasken
(vgl. 'Anfragen’').

2. Fillen Sie die Anfragemasken aus.
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3.  Offnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste das Kontextmenii der
Anfragemaske.

4.  Klicken Sie auf den Eintrag Speichern.
Das Fenster Anfrage speichern wird geoftnet.

Anfrage speichern ﬂ

P

| vl

Standardaktion
() &ffnen
() bearbeiten

() Trefferanzahl ermitteln

Symbol auswahlen. ..
Funktionstaste:
<Keine = W

(in Verbindung mit Strg+Umschalt)
Suchleiste

[ 2ur Gruppe hinzufiigen
Meine Suche

Alz Gruppe hinzufiigen

5.  Bezeichnen Sie die Anfrage.

Wihlen Sie, ob die Anfrage beim Starten ausgeftihrt und die Trefferliste
geoftnet wird, ob die Anfrage vor dem Ausfithren noch bearbeitet werden
kann oder ob die Trefferanzahl ermittelt und angezeigt wird.

Uber die Schaltfliche Symbol auswihlen kénnen Sie der gespeicherten
Anfrage ein Symbol zuordnen. Uber die Liste Funktionstaste konnen Sie
eine Funktionstaste auswihlen, iiber die Sie in Verbindung mit den Tasten
STRG+UMSCHALT die Anfrage ausfiihren.

Sie geben an, ob eine Anfrage nicht nur im Desktopbereich sondern auch
zur Navigation hinzugefiigt werden soll. Bei Anfragen mit Variablen
konnen Sie diese als eigenstiandige Gruppe in der Navigation anlegen.
Wenn die Navigation eine gespeicherte Anfrage bereits als eigenstindige
Gruppe enthilt, wird die neue gespeicherte Anfrage mit Variablen als letzte
Gruppe der Navigation hinzugefiigt.

6.  Klicken Sie auf die Schaltfliche OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

Die Anfrage wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop
angezeigt.

Auf einer Volltext-Anfragemaske finden Sie die Schaltfliche Speichern, tiber den Sie
das Fenster Anfrage speichern 6ffnen und die eingegebenen Suchbegriffe und die
Objektauswahl als gespeicherte Anfrage sichern.

Iconzuordnung

Den gespeicherten Anfragen und Verkniipfungen zu externen Anwendungen
konnen Sie ein Symbol zuordnen.
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Uber den Dialog Iconzuordnung wihlen Sie ein installiertes Symbol aus einer
Gruppe oder Sie laden selbst Symbole hinzu.

Das Laden und Loschen von Symbolen erfordert eine entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von IThrem Administrator vergeben.

Wollen Sie Symbole laden, wihlen Sie die Gruppe Icons allgemein (nutzerdefiniert),
klicken auf die Schaltfliche Laden und wihlen tiber den Dateiauswahldialog eine
Symboldatei (.ico) aus.

verfigbare Gruppen:

| Flach Obiekte (System)

verfiigbare |cons: Worzchau

Apartment
|[% Apartment-D etails l

|Eé Apartrment-lnfarmation
|2 spartment-Tick ]
ﬁ Azgets

% Agzete-Details
£8 Bssets-nformation 1073744128
£ hssets-Tick
ﬁ Bark Laden
iz Bank-Details

R Bank-nfarmation Lioschen
£ >

Speichern

| | kein lcon | | Abbrechen |

Wihlen Sie eine Bibliothek (.dll) oder ein Programm (.exe), werden alle Symbole,
die in der Datei enthalten sind, angezeigt.

Bitte lcon auzwahler:
lcon 1 @
M lcan 2
Ellcan 3 ®
lcon 4
lcon B
lcon B
leon 7
lcon 8
lcon 3
lcon 10
Foe lcom 1
lcon 12
D lcon 13
b loon 14
[Jlcan 15

Yorscha

|Ubemehmen| | Abbrechen |

Sie konnen die gewtinschten Symbole markieren und tibernehmen.

Die iibernommenen Symbole werden der Gruppe Icons allgemein (nutzerdefiniert)
zugeordnet. Sie miissen die Zuordnung speichern, bevor Sie die Symbole
verwenden konnen.
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Anfragen mit Variablen speichern

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Anfrage mit Variablen zu speichern:

1.  Offnen Sie eine Anfragemaske oder eine Kombination aus Anfragemasken
(vgl. 'Anfragen’).

2. Fullen Sie die Felder der Anfragemasken aus, die mit einem konstanten
Wert belegt werden sollen.

3.  Offnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste das Kontextmenii der
Anfragemaske.

4. g Klicken Sie auf den Eintrag Variablen.

Das Fenster Anfrage bearbeiten wird geoffnet.

Anfrage bearbeiten

Typ Feld Variable
E-Mail Von: #BEMUTZER.#
E-Mail An:
E-Mail Cc
E-Mail BCC:
E-Mail Datum: #DATUM
E-Mail Betreff:
E-Mail Machricht:

Volltext

5.  Tragen Sie Variablen ein (vgl. 'Das Fenster 'Anfrage bearbeiten').

6.  Klicken Sie auf die Schaltfliche OK.

Das Fenster Anfrage speichern wird geoftnet.

7. Bezeichnen Sie die Anfrage.

Wihlen Sie, ob die Anfrage beim Starten ausgefiihrt und die Trefferliste
gedffnet wird, oder ob die Anfrage vor dem Ausfithren noch bearbeitet
werden kann.

8.  Klicken Sie auf die Schaltfliche OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

Die Anfrage wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop
angezeigt. Sie konnen die Anfrage auf die Navigation legen und dort schnell ein-
und ausblenden.
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Das Fenster 'Anfrage bearbeiten'

Anfrage bearbeiten

Typ  Feld Variable
E-Mail Von: #BEMUTZER #
E-Mail An:
E-Mail Cc
E-Mail BCC:
E-Mail Datum: #DATUM=
E-Mail Betreff:
E-Mail Machricht:

Volltext

Im Fenster Anfrage bearbeiten finden Sie alle Felder aus der Anfragemaske oder den
kombinierten Anfragemasken aufgelistet. Eintrige aus einer Anfragemaske werden
in der Spalte Variable als konstante Werte angezeigt.

In die Zellen der Spalte Variable konnen Sie konstante Werte eintragen oder Werte
aus einer Liste auswihlen. Klicken Sie in eine Zelle, 6ffnen Sie die Liste. Diese
enthilt Spezialwerte, Variablen und statische Variablen. Statische Variablen sind
Variablen, deren Wert zwischengespeichert wird und beim néchsten Aufruf der
gespeicherten Anfrage voreingetragen ist.

Die folgenden Spezialwerte konnen zur Verfiigung stehen:

= #Benutzer# — der aktuelle Benutzername.

=  #Datum# — das aktuelle Datum.

=  #Null# — ein nicht indexiertes Feld.

= #Computer-IP# — die IP-Adresse des anfragenden Rechners.
= #Computer-GUID# — die GUID des anfragenden Rechners.

= #Computer-Name# — der Name des anfragenden Rechners.

Nur die Felder, fiir die Sie eine Variable ($VARn$) oder eine statische Variable
($STATn$) aus der Liste eintragen, werden beim Starten der Anfrage angezeigt.
Felder, die mit Spezialwerten oder eingetragenen Werten belegt sind, werden nicht
angezeigt. Felder, die nicht belegt sind, werden nicht ausgewertet.

Ordnen Sie mehreren Feldern die gleiche Variable zu, wird nur eine Zuordnung
beim Starten der Anfrage angezeigt. Der Wert, den Sie dann eintragen, wird fiir alle
anderen Zuordnungen dieser Variable iibernommen.

Die Felder einer Anfragemasken im Expertenmodus werden im Fenster Anfrage
bearbeiten nicht angezeigt und auch nicht mit gespeichert.

Gespeicherte Anfragen aufrufen

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine gespeicherte Anfrage aufzurufen:

1. B Offnen Sie die Objektsuche.
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2. 4% Deskiop Offnen Sie den Bereich Desktop.
4 Recherche
& Bildsuche

Die gespeicherten Anfragen werden angezeigt.
@E mein Kunde

& offene Rechnungen
& Protokolle

3. Klicken Sie doppelt auf eine Anfrage.

Die Anfrage wird, wie beim Einrichten, angegeben, geoffnet, ausgefiihrt oder die
Trefferanzahl angezeigt.

Anfragen, die Variablen enthalten, werden immer geoffnet. Enthilt die Anfrage
statische Variablen ($STATn$), wird der eingetragene Wert zwischengespeichert
und beim ndchsten Aufruf der Anfrage voreingetragen.

Die Felder haben die gleichen Eigenschaften wie auf Anfragemasken. Uber Datums-
, Zeit- und Ziffernfelder ist ebenfalls eine Intervallsuche moglich.

Die Trefferliste einer gespeicherten Anfrage enthilt in der Statuszeile die
Bezeichnung der Anfrage.

Gespeicherte Anfragen bearbeiten

Gespeicherte Anfragen konnen Sie wieder 16schen, umbenennen und auf die
Navigation legen (vgl. 'Die Navigation'). Sie konnen als Startanfrage
gekennzeichnet werden.

Markieren Sie eine gespeicherte Anfrage aus dem Bereich Desktop der Objektsuche,
finden Sie im Kontextmenti die folgenden Eintrage:

= Offnen

Die Anfrage wird aufgerufen und, so wie Sie es in den Einstellungen (vgl.
'Bereich 'Anfrageverhalten") festgelegt haben, angezeigt oder ausgefiihrt.

=  Bearbeiten
Die Anfrage wird zum Bearbeiten gedftnet.
=  Beim Start ausfithren

Die markierte Anfrage wird mit einem Pfeilsymbol gekennzeichnet und beim
Start von enaio” client aufgerufen. Sie konnen diese Option fiir beliebig viele
Anfragen festlegen.

=  Umbenennen

Die Bezeichnung der Anfrage wird markiert. Sie konnen sie in der Objektsuche
editieren.

= Verodffentlichen

Die Anfrage steht tiber den 6ffentlichen Desktop anderen Benutzern zur
Verfiigung. Fiir diese Funktion sind spezielle Rechte notwendig.

=  Von Navigation und Objektsuche entfernen

Die gespeicherte Anfrage wird aus der Navigation und der Objektsuche
geloscht.

= Fiir Navigation kopieren
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Die gespeicherte Anfrage wird kopiert und kann auf der Navigation tiber den
Kontextmentieintrag Aus Objektsuche iibernehmen in eine Objektgruppe
eingefiigt werden.

=  E-Mail senden

Die Anfrage wird an einen E-Mail-Empfinger gesendet. Ein Benutzer von
enaio’ client kann sie durch Doppelklick auf die Anlage in seine Objektsuche
tibernehmen.

Ist eine Anfrage auf einer Registerkarte ge6ffnet, konnen Sie die Anfrage
ebenfalls iiber das Kontextmenii des Reiters senden.

Gespeicherte Anfragen konnen Sie innerhalb des Bereichs Desktop in Ordnern
verwalten. Markieren Sie den Desktop und wihlen Sie aus dem Kontextmenii den
Eintrag Neuer Ordner. Ein neuer Ordner wird angelegt. Sie konnen den Ordner
bezeichnen.

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Bezeichnung des Ordners dndern und leere
Ordner 16schen.

Gespeicherte Anfragen legen Sie in einen Ordner, indem Sie diese mit der Maus auf
ein Ordnersymbol ziehen.

Erweiterte Anfragen

enaio®

Erweiterte Anfragen sind Anfragen, mit denen Sie unabhingig von den
Zugriffsrechten und unabhingig vom Ordnungssystem der Archivobjekte auf
Daten zugreifen konnen. Sie werden IThnen vom Administrator zur Verfiigung
gestellt.

@ Erweiterte Anfragen finden Sie in der Objektsuche. Sie sind besonders
gekennzeichnet.

Wie andere Anfragen auch, fithren Sie erweiterte Anfragen durch einen
Doppelklick aus.

Die Anfragen konnen Variablen enthalten, die tiber einen Dialog abgefragt werden.
Die Variablen konnen vorbelegt sein.

Als Ergebnis erhalten Sie eine Trefferliste. Je nach Konfiguration der erweiterten
Anfrage konnen Skripte mit der Trefferliste verkniipft sein. Mit einem Doppelklick
auf den Treffer fithren Sie die Skripte aus.

Uber die Funktionen der Skripte informiert Sie der Administrator.

Erweiterte Anfragen konnen iiber das Kontextment in der Objektsuche an einen E-
Mail-Empfinger gesendet werden. Ist eine erweiterte Anfrage auf einer
Registerkarte geodffnet, dann kénnen Sie diese auch iiber das Kontextmenti des
Reiters senden.

Ein Benutzer von enaio” client kann sie durch Doppelklick auf die Anlage der E-
Mail in seine Objektsuche tibernehmen.

Fiir das Loschen erweiterter Anfragen ist die Systemrolle 'Eigene Einstellungen
speichern' notwendig.
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Verkniipfungen zu externen Anwendungen

Sie konnen Verkniipfungen zu externen Anwendungen erstellen. Die
Verkniipfungen werden in der Objektsuche angezeigt, die Anwendungen konnen

enaio®

von dort ausgefiihrt werden.

Verkniipfungen, die Sie eingerichtet haben
Verfiigung stellen.

Verkniipfungen erstellen

, konnen Sie anderen Benutzern zur

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Verkniipfung zu einer externen

Anwendung zu erstellen:

1. B Offnen Sie die Objektsuche.
2. | M Desktop Markieren Sie den Bereich Desktop.
3. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste.
—~,
4. Wihlen Sie den Eintrag % Externe Anwendung,
Das Fenster Externe Anwendung wird geoffnet.
Externe Anwendung H
MName: |
Anwendung:
Parameter:
Ausgangsverzeichnis:
Beschreibung:
|:| im Kontextmend anzeigen
["]im Meniiband anzeigen
[ client wartet auf Beendigung der Anwendung
Funktionstaste:
<Keine> W
(in Verbindung mit Strg-+Umschalt)
Symbol
(® Anwenduna
-:::Z' Benutzerdefiniert ...wiahlen
Abbrechen
5. Tragen Sie in das erste Feld eine Bezeichnung ein.

Waihlen Sie fir das Feld Anwendung eine Anwendung tiber den
Dateiauswahldialog.

Tragen Sie dort eine Anwendung ohne Pfad ein, wird nach der
Anwendung im Verzeichnis . . .\client\client32 gesucht. Wird sie dort
nicht gefunden, wird in den Pfaden gesucht, die tiber die
Umgebungsvariable 'PATH' angegeben sind.
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Skripte konnen nicht eingebunden werden.
Tragen Sie im Feld Parameter Parameter fiir den Aufruf ein.

In den jeweiligen Dokumentationen zu den externen Anwendungen der
OPTIMAL SYSTEMS GmbH sind die Parameter angegeben.

Ohne Parameter wird lediglich die Anwendung ge6ftnet.

Wihlen Sie ein Ausgangsverzeichnis. Einige Anwendungen bendotigen
Dateien, die in einem angegebenen Ausgangsverzeichnis liegen miissen.

Die Beschreibung, die Sie hier eintragen, wird als Tooltip angezeigt.

Markieren Sie die Option 'im Kontextmenii anzeigen, konnen Sie aus dem
Kontextmenii eines markierten Archivobjekts die Anwendung mit dem
Archivobjekt aufrufen.

Markieren Sie die Option im Meniiband anzeigen, konnen Sie die
verkniipfte Anwendung tiber eine Schaltfliche auf der
Meniibandregisterkarte START mit einem markierten Archivobjekt
aufrufen. Die Bezeichnung wird fiir den Tooltip verwenden.

Markieren Sie die Option Client wartet auf Beendigung der Anwendung,
konnen Sie erst weiter arbeiten, wenn die externe Anwendung beendet
wurde.

Uber die Liste Funktionstaste konnen Sie eine Funktionstaste auswihlen,
tiber die Sie in Verbindungen mit den Tasten STRG+UMSCHALT die
externe Anwendung starten.

Wihlen Sie die Option Symbol - Anwendung, werden Verkniipfungen mit
dem anwendungsspezifischen Symbolen gekennzeichnet.

Sie konnen stattdessen tiber die Option Benutzerdefiniert und die
Schaltfliche wahlen ein Symbol auswihlen (vgl. 'Anfragen speichern').

6. Bestdtigen Sie die Eintridge mit OK.

Die Verkniipfung wird gespeichert und in der Objektsuche im Verzeichnis Desktop
angezeigt.

Wenn Sie enaio’-Dokumente in einer externen Anwendung bearbeiten werden
Anderungen nicht iitbernommen.

Parameter fiir externe Anwendungen
Die folgenden Parameter werden fiir die Ubergabe von Daten verwendet:
" %o

Ein oder mehrere Pfade auf enaio’-Objekte werden direkt iibergeben. Als
Trennzeichen dient das Leerzeichen. Wenn der Pfad oder Dateiname
Leerzeichen enthilt, so wird der Dateipfad in Anfithrungszeichen
eingeschlossen.

n %p

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile einen Pfad auf ein enaio’-Objekt
enthalt.
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= %i

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile die eindeutige ID und mit Komma
getrennt den Objekttyp enthilt. Dieser Parameter empfiehlt sich, wenn viele
Objekte tibergeben werden.

= %f

Ein oder mehrere Pfade auf Dateien aus dem Archiv. Liegen die Dateien noch
nicht im CACHE-Bereich von enaio” client werden sie dorthin iibertragen.
Leerzeichen werden wie beim Parameter %o behandelt.

[ ] %g

Ein Pfad auf eine Textdatei, die pro Zeile einen Pfad auf eine Datei im CACHE-
Bereich enthilt. Dieser Parameter empfiehlt sich, wenn viele Objekte iibergeben
werden. Liegen die Dateien noch nicht im CACHE-Bereich von enaio” client
werden sie dorthin tibertragen.

Externe Anwendungen {iber Verkniipfungen starten

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um externe Anwendungen {iber eine
Verkniipfung zu starten:

1. B Offnen Sie die Objektsuche.

2. ‘ED' D"'S':c'i ) Offnen Sie den Bereich Desktop.
&% Protokolle
E Capture

A= Katalogdruck
3. Klicken Sie doppelt auf eine Verkniipfung.

Die externe Anwendung wird gestartet.

Externe Anwendungen konnen ebenfalls tiber die Meniibandregisterkarte START,
eine Funktionstaste in Verbindung mit den Tasten STRG+UMSCHALT oder den
Eintrag E-Mail senden aus dem Kontextmenti eines Objekts gestartet werden.

Je nach Konfigurationsparameter, wird das aktuell markierte Objekt an die externe
Anwendung tibergeben.

Verkniipfungen bearbeiten

Eine Verkniipfung kénnen Sie l1schen, umbenennen und auf die Navigation legen
(vgl. 'Die Navigation'). Sie konnen die Parameter dndern und der Verkniipfung
eine Funktionstaste zuweisen.

Markieren Sie eine gespeicherte Anfrage im Bereich Desktop in der Objektsuche,
finden Sie im Kontextmenti diese Funktionen:

=  Ausfithren
Die externe Anwendung wird gestartet.
= Bearbeiten

Das Fenster Externe Anwendung wird gedffnet. Sie konnen Anderungen
vornehmen.

= Veroffentlichen
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Die Verkniipfung steht iiber den 6ffentlichen Desktop anderen Benutzern zur
Verfiigung. Fiir diese Funktion sind besondere Rechte notwendig.

*  Von Navigation und Objektsuche entfernen
Die Verkniipfung zur externen Anwendung wird geloscht.
=  Fiir Navigation kopieren

Die Verkniipfung wird kopiert und kann auf der Navigation tiber den
Kontextmentieintrag Aus Objektsuche iibernehmen in eine Objektgruppe
eingefiigt werden.

=  E-Mail senden

Die Verkniipfung wird an einen E-Mail-Empfinger gesendet. Ein Benutzer von
enaio’ client kann diese durch Doppelklick auf die Anlage in seine Objektsuche
tibernehmen.

Verkniipfungen konnen Sie innerhalb des Bereichs Desktop in Ordnern verwalten.
Markieren Sie den Bereich Desktop und wiéhlen Sie aus dem Kontextmenii den
Eintrag Neuer Ordner. Ein neuer Ordner wird angelegt. Sie konnen den Ordner
bezeichnen.

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Bezeichnung des Ordners dndern und leere
Ordner l6schen.

Verkniipfungen legen Sie in einen Ordner, indem Sie diese mit der Maus auf ein
Ordnersymbol ziehen.

AXVBTASK

AXVBTASK arbeitet mit Microsoft Outlook zusammen. Sie konnen Aufgaben,
Diskussionen, Journaleintrige, Kontakte oder Termine anlegen und dabei Ordner,
Register oder Dokumente anfiigen.

Fiir die Anwendung richten Sie eine Verkntipfung ein (vgl. 'Verkniipfungen
erstellen'). Die Anwendung axvbtask.exe liegt im Verzeichnis .\client32.

Folgende Microsoft Outlook-Parameter geben Sie an:

Parameter Beschreibung

-a Aufgabe in Microsoft Outlook erstellen

-d Diskussion in Microsoft Outlook
erstellen

- Journaleintrag in Microsoft Outlook
erstellen

-k Kontakt in Microsoft Outlook erstellen

-t Termin in Microsoft Outlook erstellen

Folgende Parameter fiir die Ubergabe von enaio’-Objekten geben Sie an:

Parameter Beschreibung

%p Hingt dem Microsoft Outlook-Objekt fiir jedes markierte
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%0 Objekt eine Datei an. Beide Parameter sind gleichwertig.

%g Hingt dem Microsoft Outlook-Objekt fiir jedes markierte
Objekt eine Dokumentdatei an. Diese Option steht nur fiir die
Ubergabe von Dokumenten zur Verfiigung.

%i Hiangt dem Microsoft Outlook-Objekt eine Textdatei an, in
denen die ID des markierten Objekts enthalten ist.

Geben Sie keinen Microsoft Outlook-Parameter an, wird eine Aufgabe erstellt.

Der Microsoft Outlook-Parameter muss immer an erster Stelle angeben werden.

Beispiel fiir die Parameteriibergabe

Folgende Parameter werden der Anwendung axvbtask.exe tibergeben: -d %g

Erstellt wird eine Diskussion und markierte Dokumente werden als
Dokumentdateien tibergegen.

In der Objektsuche von enaio” client kann ein Postfach eingebunden werden.

Uber das Postfach kénnen Sie auf E-Mails zugreifen und E-Mails in das Archiv
iibernehmen.

Ist ein MAPI-System eingebunden, konnen Sie im Einstellungsdialog tiber den
Bereich Weitere wihlen, ob das MAPI-Postfach angezeigt wird. Angezeigt wird das
Postfach des Benutzers, der sich am Betriebssystem angemeldet hat. Ist ein IMAP-
System eingebunden, ist das Postfach immer zugénglich.

Uber die Meniibandregisterkarte START 6ffnen Sie das Postfach.

b= Alt A~ 0 % @ Ven Betreff Erhalten “
Aufgaben 5 Enaio C S
n = naio CR ENAIO-DEV-Statistik 20,04.2014 02:07:13
E_W;Sltlat'“'k e © Enaio CR Doku Prasentationen  25.04.2014 12:48:30
INSEEUNGENTUT < oy Enaio CR Doku Prasentationen  28.04.2014 11:24:39
&

Einstellungen far U
EMAIO_Statistik

Entwirfe s e
Geloschte Objekte ENAIO-DEV-Statistik

D .
[ Gesendete Objekte Enaio CR
Gesendet: 29.04.2014 02:07:13

Enaio CR  Doku Présentationen 28.04.2014 11:21:42

Journal .
Junk-E-Mail ' Entwicklung

[» Kalender Dev - Statistik fiir den 28.04.2014 (erzeugt:
Kontakte ¥ 02:00:03 29.04.2014)

< > 5

L e e e

Liste filtern

An einem IMAP-System miissen Sich mit Ihrem dortigen Benutzernamen und
Passwort anmelden, bevor das Postfenster ge6ffnet wird.
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IMAP Anmeldung “
IMAP Server: 10.1.4.29
IMAP Port: 143
Benutzername: andergassen@optimal-systems.de
Passwort: |.......
Passwort speichern
Systemserver verwenden

Die Anmeldedaten konnen benutzerspezifisch gespeichert werden. Der
Administrator kann den IMAP-Server vorgeben oder Thnen freistellen, diesen mit
der Angabe des zugehorigen Ports selbst einzugeben.

Halten Sie beim Offnen des IMAP-Postfachs die Taste STRG gedriickt, wird erneut
der Anmeldedialog gevffnet, auch wenn Sie Anmeldedaten gespeichert haben. Uber
das Kontextmenii konnen Sie den Dialog ebenfalls 6ffnen.

Uber ein IMAP-System ist im Unterschied zum MAPI-System ein Zugriff auf Thr
Postfach moglich, auch wenn Sie sich nicht am Betriebssystem angemeldet haben.

Die Postfachfunktionen eines IMAP- und MAPI-Systems entsprechen sich.

Ordner
0 Sie aktualisieren nach Veridnderungen die Anzeige.
Aktualisieren
[ Sie brechen die Aktualisierung ab. Die bis dahin gefunden
LS . .
i E-Mails werden angezeigt.
Unterbrechen
E-Mail
@ Sie 6ffnen die ausgewihlte E-Mail.
Offnen
Sie 16schen die ausgewihlte E-Mail.
Loschen
@ Damit 6ffnen Sie die vorherige E-Mail aus der Trefferliste
oder dem Ordnerfenster.
Vorherige
@ Damit 6ffnen Sie die nichste E-Mail aus der Trefferliste
oder dem Ordnerfenster.
Nichste
Antworten
Q Sie konnen auf die E-Mail antworten. In das E-Mail-
Vm

Formular Thres E-Mail-Programms wird der Absender als
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Antworten Adressat eingetragen.
{}1 Sie konnen dem Absender und allen anderen Adressaten
€« antworten.

Allen antworten

E_\,q Sie kénnen die E-Mail weiterleiten. In das E-Mail-Formular
= Ihres E-Mail-Programms wird der Text der E-Mail
Weiterleiten tibertragen. Sie konnen einen Adressaten eintragen und die

E-Mail weiterleiten.
Speichern

H Sie konnen die E-Mail als Textdatei speichern.
—]

Wollen Sie die Anlage einer E-Mail speichern, markieren
Sie ihn und klicken dann auf die Schaltfliche Speichern
unter.

Speichern unter

E-Mails im IMA-Format konnen in diesem Format
gespeichert werden.

Sie konnen E-Mails in Thre Ablage, einen geéffneten

Ordner oder einen Standardorder legen.
Als Dokument

Der Offentliche Desktop

enaio®

Wihrend die Archivobjekte, die Sie fiir Ihren Arbeitsbereich einrichten, nur Thnen
zuginglich sind, werden die Archivobjekte im Offentlichen Desktop auf dem
Arbeitsbereich aller Benutzer zuginglich gemacht. Die dort eingerichteten
Anfragen, Verkniipfungen und Verweise konnen allerdings nur von Benutzern mit
der entsprechenden Systemrolle eingerichtet, gedndert oder geloscht werden.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.

Die Kennzeichnungen und Funktionen von Archivobjekte im Offentlichen Desktop
entsprechen denen der Objekte in Threm personlichen Arbeitsbereich.

4= Offentlicher Desktop — Dort konnen gespeicherte Anfragen, erweiterte Anfragen,
Kunden

VG Ber Verkniipfungen zu externen Anwendungen und Verweise auf
-Berichte
=1 Medienmanagement  Archivobjekte eingerichtet und in Ordnern verwaltet werden.

Sie erhalten einen Sicherheitshinweis, falls Sie die Zugriffsrechte auf Objekte nicht
haben.

Veroffentlichen

Benutzer mit der Systemrolle 'Konfiguration Gesamtsystem' konnen den
Offentlichen Desktop einrichten. Zugriffsrechte und Systemrollen werden von
Threm Administrator vergeben.

Diese Benutzer kopieren Archivobjekte, die Sie in ihrem Arbeitsbereich eingerichtet
haben, tiber die Funktion Versffentlichen aus dem Kontextmenti der Objekte in den
offentlichen Desktop.
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Archivobjekte im 6ffentlichen Desktop konnen ebenfalls nur von Benutzer mit der
Systemrolle 'Konfiguration Gesamtsystem' geldscht werden. Sie konnen nicht
bearbeitet werden.

Beim Ausfithren von Anfragen und Offnen von Verweisen wird das
Sicherheitssystem beachtet. Bei Verkniipfungen zu externen Anwendungen muss
die Anwendung tiber den angegebenen Pfad erreichbar sein.

Die Navigation

enaio®

Die Navigation ist Ihr personlicher Arbeitsbereich. Uber die Navigation ist ein
schneller Zugriff auf Volltext-, Mappen-Anfragen und Anfragen mit Variablen
moglich. Die entsprechenden Anfragemasken werden auf der Navigation
eingeblendet.

Auf die Navigation konnen Sie ebenfalls Verkniipfungen zu einzelnen Objekten,
Anfragemasken, gespeicherten Anfragen und Verkniipfungen zu externen
Anwendungen legen und in Gruppen zusammenfassen. Mit einem Doppelklick auf
eine Verkniipfung auf der Navigation konnen Sie die Anfragen und externen
Anwendungen starten.

Gruppen einrichten

Wollen Sie Verkniipfungen zu einzelnen Objekten, Anfragemasken, gespeicherten
Anfragen oder externen Anwendungen tiber die Navigation verwalten, miissen Sie
zuerst eine Gruppe einrichten.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Gruppe anzulegen:

1. Offnen Sie die Navigation.

2. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste im
Bereich der Navigation.

3. Wibhlen Sie den Eintrag Hinzufiigen > Objektgruppe.

Das Fenster Gruppe anlegen wird geoffnet.

Gruppe anlegen H

MName:

Kunde

4. Tragen Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.
5. Klicken Sie auf die Schaltfliche OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

Die Gruppe wird angelegt und ge6ftnet.

Uber einen Pfeil kann der Inhaltsbereich der Gruppe ein- und ausgeblendet
werden. Dorthin ziehen Sie mit der Maus die gewiinschten Objekte, um
Verkniipfungen zu erstellen.
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Gruppen bearbeiten

Gruppen auf der Navigation konnen Sie tiber die Mentibandregisterkarte GRUPPE
oder das Kontextmenii lIdschen und umbenennen. Die Reihenfolge der Gruppen
auf der Navigation konnen Sie mit der Maus dndern. Ziehen Sie einfach die Gruppe
mit gedriickter Maustaste an eine andere Position.

Jeder Gruppe konnen Sie ein Symbol zuordnen. Uber den Eintrag Symbol auswihlen
aus dem Kontextmenii 6ffnen Sie den Dialog Iconzuordnung. Sie wihlen ein
installiertes Symbol aus einer Gruppe oder Sie laden selbst Symbole hinzu.

Das Laden und Loschen von Symbolen erfordert eine entsprechende Systemrolle.
Zugriffsrechte und Systemrollen werden von IThrem Administrator vergeben.

Wollen Sie Symbole laden, wihlen Sie die Gruppe Icons allgemein (nutzerdefiniert),
klicken auf die Schaltfliche Laden und wihlen tiber den Dateiauswahldialog eine
Symboldatei (.ico) aus.

verfugbare Gruppen:

| Flach Obiekte (System)

verfiigbare |cons: Worzchau

|m Apartment

|[% Apartrnent-D etails l
|?6 Apartrnent-nfarmation
| spartment-Tick ]

ﬁ Azzets

% Azzets-Details
fé Azzets-Information 1073744128
£3 tssets-Tick
fim Bank Laden
iz Bank-Details

ﬁ Bank-nfarmation b4 Lazchen
£ >

Speichern

| | kein lcon | | Abbrechen |

Wihlen Sie eine Bibliothek (.dll) oder ein Programm (.exe), werden alle Symbole,
die in der Datei enthalten sind, angezeigt.

Bitte lcon auzwahler:
lcon 1 @
¥ lcan 2
Ellcan 3 ®
lcon 4
lcon B
lcon B
leon 7
lcon 8
lcon 3
lcon 10
Foe lcom 1
lcon 12
D lcon 13
b leon 14
[Jlcan 15

Yorscha

| Ubemehmen| | Abbrechen

Seite 256




enaio® client

enaio®

Die Navigation

Sie konnen die gewiinschten Symbole markieren und iibernehmen.

Die iibernommenen Symbole werden der Gruppe Icons allgemein (nutzerdefiniert)
zugeordnet. Sie miissen die Zuordnung speichern, bevor Sie die Symbole
verwenden konnen.

Gruppen wie auch Anfragen entfernen Sie iiber das Kontextmenu wieder von der
Navigation.

Verkniipfungen fiir die Navigation erstellen

Alle Objekte, die in der Objektsuche angezeigt sind und alle Objekte aus einer
Trefterliste oder Ordnerfenster konnen Sie in den Inhaltsbereich einer Gruppe
ziehen, um dort eine Verkniipfung anzulegen.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Verkniipfungen zu erstellen:

1. Offnen Sie die Navigation.

2. Offnen Sie den Inhaltsbereich einer Gruppe iiber den zugeordneten Pfeil.
4. Markieren Sie in der Objektsuche oder in einer Trefferliste ein Objekt.

5.  Ziehen Sie das Objekt mit gedriickter Maustaste in den Inhaltsbereich der
Gruppe.

Eine Verkniipfung wird angelegt.

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Objekte auf der Navigation bearbeiten. Die
Funktionen hingen vom Objekttyp ab.

Anfragen fiir die Navigation

Die Navigation erlaubt einen schnellen Zugrift auf Anfragen mit Variablen,
Volltextanfragen und Mappenanfragen. Die Masken werden nicht als zusitzliches
Fenster auf der Arbeitsfliche geoffnet, sondern konnen tiber die Navigation schnell
ein- und wieder ausgeblendet werden.

Mappenanfragen

Uber den Eintrag Hinzufiigen > Mappenanfrage aus dem Kontextmenii der
Navigation binden Sie die Mappen-Anfragemaske in die Navigation ein.

rb' Mappen

Erstellt von:

<LEER.> -
L fir:

<LEER > -
...Em!

[ z8.04.2014 @~
...Zum Thema:

|:| Typisierte Mappe

Die Maske blenden Sie tiber den zugeordneten Pfeil ein und aus.
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Anfragen mit Variablen

Uber den Eintrag Hinzuftigen > Anfrage mit Variablen aus dem Kontextmenii der
Navigation binden Sie eine bereits erstellte gespeicherte Anfrage mit Variablen (vgl.
'Gespeicherte Anfragen') in die Navigation ein.

Sie wihlen die gewiinschte Anfrage und bestitigen mit OK.

Gespeicherte Anfrage wahlen

Anfrage

evalaninge ]

‘EE Kundenordner

Die Anfrage wird auf der Navigation angezeigt.

@L Kundenordner
H

Kunde
Firmenname

=i Start

Uber den zugeordneten Pfeil blenden Sie die Anfrage ein und aus.

Volltextanfragen

Uber den Eintrag Hinzufiigen > Volltextanfrage aus dem Kontextmenii der
Navigation binden Sie die Volltext-Anfragemaske in die Navigation ein.

D& Volltext

Suchen nach:

Suchen in (Konfiguration):
<liste» | |4

E Start
Uber den zugeordneten Pfeil blenden Sie die Anfrage ein und aus.

Im Unterschied zur Volltext-Anfragemaske, die Sie tiber die Objektsuche 6ffnen,
erstellen Sie fiir die Volltextanfrage tiber die Navigation Konfigurationen fiir die
Objektauswahl. Fiir die Anfrage geben Sie dann Suchbegriffe ein und wihlen eine

Konfiguration aus.

4', Konfigurationen erstellen Sie tiber die Konfigurationsschaltfliche.
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Objektauswahl fir Volltextanfragen H

Konfiguration: | JTGTe=s W Laschen

Objektauswahl

= Adressen

Alle suswahlen Alle abwahlen Umkehren
17/22 Abbrechen

Sie geben eine Bezeichnung fiir die Konfiguration an, markieren die gewiinschten
Objekte, tiber die recherchiert werden soll, und bestitigen mit OK.

Die Konfiguration wird gespeichert und kann fir die Anfrage tiber die
Konfigurationsliste ausgewidhlt werden. Hier eingerichtete Konfigurationen stehen
auch fiir die Volltextsuche iiber das Eingabefeld rechts im Meniiband zur Auswahl.

Die Konfiguration <Liste> steht immer zur Verfiigung. Diese Konfiguration
bezieht die Volltextanfrage auf die jeweils aktive Liste, beispielsweise auf den
Ordnerinhalt, eine Trefferliste oder eine Mappe.

Die Konfiguration <Al le> bezieht die Volltextanfrage auf alle Objekte.

Anmerkungen auf Folien

enaio®

Den Bild-Dokumenten im Dokumentenanzeigefenster konnen Sie Anmerkungen
hinzufiigen. Anmerkungen werden auf Folien verwaltet.

Anmerkungen auf Folien konnen nur erstellt und bearbeitet werden, wenn kein
anderer Benutzer das Dokument bearbeitet. Hat ein anderer Benutzer
Anmerkungen auf Folien bearbeitet und gespeichert, wihrend Sie ebenfalls die
Anmerkungen bearbeiten, konnen Sie die Anderungen nicht speichern.

Sie konnen personliche Folien erstellen. Personliche Folien sind nur Thnen
zuganglich.
Wenn der Administrator Thnen die Rechte eingerdaumt hat, konnen Sie

Gruppenfolien und 6ffentliche Folien erstellen.

Es kann Folien geben, die Thnen angezeigt werden, die Sie aber weder ausblenden
noch bearbeiten diirfen.

Zugriffsrechte und Systemrollen werden von Threm Administrator vergeben.
enaio® kann so konfiguriert werden, dass Verweise auf Bilddateien, die Sie
beispielsweise per E-Mail erhalten, gleich mit aktivierter Folienverwaltung getffnet
werden.
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Folgende Folien konnen erstellt werden:

Personliche Folien

Statische Gruppenfolien

Dynamische Gruppenfolien

Statische 6ffentliche Folien

Dynamische 6ffentliche
Folien

Thre personlichen Folien kénnen Sie ausblenden,
einblenden, bearbeiten und léschen.

Diese Folien sehen nur Benutzer aus einer
angegebenen Gruppe.

Benutzer, die das Recht haben, Gruppenfolien
anzulegen, konnen selbst angelegte Folien
ausblenden, einblenden, l6schen und bearbeiten.

Benutzer, die zusitzlich die Systemrolle 'Statische
Folien anderer Benutzer bearbeiten' haben,
konnen alle statischen Gruppenfolien
ausblenden, einblenden, l6schen und bearbeiten.

Diese Folien sehen alle Benutzer aus einer
angegebenen Gruppe. Sie konnen von allen
Benutzern aus-, eingeblendet, bearbeiten und
geloscht werden.

Erstellt werden konnen Sie nur von Benutzern,
die das Recht haben, Gruppenfolien anzulegen.

Diese Folien sehen alle Benutzer.

Benutzer, die das Recht haben, 6ffentliche Folien
anzulegen, konnen selbst angelegte Folien
ausblenden, einblenden, l6schen und bearbeiten.

Benutzer, die zusitzlich die Systemrolle 'Statische
Folien anderer Benutzer bearbeiten' haben,
konnen alle statischen 6ffentlichen Folien
ausblenden, einblenden, l6schen und bearbeiten.

Diese Folien sehen alle Benutzer. Sie konnen von
allen Benutzern aus-, eingeblendet, bearbeiten
und geloscht werden.

Erstellt werden konnen Sie nur von Benutzern,
die das Recht haben, 6ffentliche Folien
anzulegen.

Version angezeigt.

eingebrannt werden.

Anmerkungen auf Folien sind nicht Bestandteil der Dokumentenversionen in der
Bearbeitungshistorie. Dokumente werden dort immer mit den Folien der aktuellen

Den Bild-Dokumenten, die im PDF-Format verwaltet werden, konnen Folien nicht

Folien erstellen

Gruppenfolien und 6ffentliche Folien konnen Sie nur erstellen, wenn der
Administrator Thnen die Rechte eingerdumt hat.
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Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Folie mit Anmerkungen zu erstellen:

1.  Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster (vgl. 'Das
Dokumentenanzeigefenster').

2. &7 Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments iiber die
Schaltfliche Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird geoftnet.

-0 =B H

Bezeichnung Besitzer

private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

| Meue Folie || Eigenschaften || Folie léschen |

Gibt es schon Folien mit Anmerkungen, sind sie hier aufgelistet.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Folie.

Das Fenster Eigenschaften fiir Folien wird geoftnet.

Folientyp sichtbar fiir
(®) persdnlich

() Gruppenfolie statisch

() Gruppenfulie dynamisch

() affentiich statisch

() éiffentlich dynamisch Andern

| oK | | Abbrechen |

4. Wibhlen Sie den Folientyp (vgl. 'Anmerkungen auf Folien').
Wihlen Sie eine Gruppenfolie und klicken die Schaltfliche Andern.

Das Fenster Gruppen auswihlen wird geoffnet.

vorhandene Gruppen ausgewahlte Gruppen
FINAMNCE
GPUPPE DAL
MAMAGEMENT
MARKETIMG
PMS
POWERUSER
SALES
STAMDARD
SUPPORT
TESTER
WEBUSER

| | Abbrechen |

Markieren Sie eine oder mehrere Gruppen. Verschieben Sie diese mit den
Pfeilschaltflichen ins Feld ausgewahlte Gruppen.
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Klicken Sie auf OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

Das Fenster Eigenschaften fiir Folien wird wieder geoffnet
5. Klicken Sie auf OK oder driicken Sie die Taste ENTER.

Die Folie wird erstellt, im Fenster Anmerkungen angezeigt und markiert. Sie konnen
Anmerkungen fiir die Folie erstellen (vgl. 'Anmerkungen fiir eine Folie erstellen').

Anmerkungen fiir eine Folie erstellen

Auf einer Folie erstellen Sie Anmerkungen in Form von Freihandlinien, Texten,
gefiillten Rechtecken, Rechtecken, Leuchtstiften, Linien, Pfeilen, Linealen, Notizen,
Stempeln und Schaltflichen, mit denen Sie einen Link setzen bzw. ein Programm
starten.

Fiir die Gestaltung der Anmerkungen werden die Eintrége aus den Einstellungen
(vgl. 'Bereich 'Anmerkungen") gewdhlt. Die Gestaltung der Anmerkungen kénnen
Sie @ndern.

Ein Dokument, fiir das Sie Anmerkungen auf einer Folie erstellen wollen, diirfen
Sie im Dokumentenanzeigefenster nicht drehen. Die Position einer Anmerkung ist
immer relativ zum gespeicherten Dokument, nicht relativ zu einem gedrehten
Dokument.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um eine Anmerkung auf einer Folie zu
erstellen:

1.  Offnen Sie ein Bilddokument im Dokumentenanzeigefenster (vgl. 'Das
Dokumentenanzeigefenster').

2. &) Offnen Sie das Anmerkungsfenster des Dokuments iiber die
Schaltfliche Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird geoffnet.

Folien [ x|
-0 12 =0%Hh
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

Eigenschaften Faolie lischen

Gibt es schon Folien mit Anmerkungen, sind sie hier aufgelistet.

3. Markieren Sie eine Folie oder legen Sie eine neue Folie an (vgl. 'Folien
erstellen').

4. Wihlen Sie aus der Symbolleiste eines der folgenden Werkzeuge (vgl. 'Die
Werkzeuge fiir die Anmerkungen'):

Freihandlinie, Text, gefiilltes Rechteck, Rechteck, Leuchtstift, Linie, Pfeil, Lineal,
Notiz, Stempel oder Link/Programm starten.
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5.  Gestalten Sie mit den Werkzeugen Anmerkungen auf der Folie im
Dokumentenanzeigefenster.

6. H Speichern Sie die Anmerkungen tiber die Schaltfldche Speichern.

Die Anmerkungen werden auf den Folien gespeichert und im
Dokumentenanzeigefenster dargestellt.

Die Werkzeuge fiir die Anmerkungen
Diese Werkzeuge konnen Sie wihlen, um Anmerkungen zu erstellen:
\_\ Freihandlinie

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie.

Uber den Eintrag Einstellungen Freihandlinie aus dem Kontextmenii
der Linie bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-
Verkniipfung, Vordergrundfarbe, Punkte und Hyperlink (vgl. 'Die
Einstellungen fiir die Anmerkungen').

Freihandlinien erhalten Verbindungspunkte, tiber die Sie die Linie
bearbeiten kénnen.

ez Text

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Texteingabe
wird geoffnet.

Texteingabe H

DatumfUhrzeit | Mutzername

Tragen Sie einen Text ein. Sie konnen das aktuelle Datum mit Uhrzeit
oder Thren Benutzernamen {iber die Schaltflichen in den Text
tibertragen. Einen Zeilenumbruch fiigen Sie mit der
Tastenkombination STRG+ENTER ein.

Schlieflen Sie das Fenster Texteingabe mit der Schaltfliche OK.
Nachdem Sie Thren Text mit der Taste ENTER bestitigt haben konnen
Sie tiber den Eintrag Einstellungen Text aus dem Kontextmenti die
Einstellungen Name, Linie, Fiillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe,
Schriftart, Text und Hyperlink bearbeiten.
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Nun konnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

Das Zeichen '# wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen
gesehen und darf nicht verwendet werden.

. Gefiilltes Rechteck
Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

Uber den Eintrag Einstellungen Gefiilltes Rechteck aus dem
Kontextmenii des Rechtecks bearbeiten Sie die Einstellungen Name,
Hintergrundfarbe und Hyperlink. Sie konnen unter Ansicht >
Einstellungen > Anmerkungen eine Voreinstellung fiir die Farbe des
gefiillten Rechtecks wihlen.

Nun koénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

|:| Rechteck
Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

Uber den Eintrag Einstellungen Rechteck aus dem Kontextmenii des
Rechtecks bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-
Verkniipfung, Fiillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

Leuchtstift
Der Leuchtstift entspricht grundlegend einem gefiillten Rechteck.
Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

Uber den Eintrag Einstellungen Leuchtstift aus dem Kontextmenii des
Leuchtstiftes bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Hintergrundfarbe
und Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

\ Linie
Ziehen Sie mit der Maus eine Linie.

Uber den Eintrag Einstellungen Linie aus dem Kontextmenii der Linie
bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verkniipfung,
Vordergrundfarbe und Hyperlink.

Nun konnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

\ Pfeil

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Die Pfeilspitze wird an den
Anfang der Line gesetzt.

Uber den Eintrag Einstellungen Pfeil aus dem Kontextmenti des Pfeils
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bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-Verkniipfung,
Vordergrundfarbe und Hyperlink.

Nun koénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).
Lineal

Ziehen Sie mit der Maus eine Linie. Die Linge der Linie wird
gemessen, der Wert an das Ende der Linie gesetzt.

Uber den Eintrag Einstellungen Lineal aus dem Kontextmenti des
Lineals bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie, Raster-
Verkniipfung, Fiillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart,
Lineal und Hyperlink.

Nun koénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

Notiz

Im Unterschied zu Text kann eine Notiz keinen transparenten
Hintergrund bekommen.

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Texteingabe
wird geoftnet.

Texteingabe H

DatumfUhrzeit | Mutzername

Tragen Sie den Text fiir die Notiz ein. Sie konnen das aktuelle Datum
und die Uhrzeit oder Thren Benutzernamen iiber die Schaltflichen in
den Text tibertragen. Einen Zeilenumbruch fiigen Sie mit der
Tastenkombination STRG+ENTER ein.

Uber den Eintrag Einstellungen Notiz aus dem Kontextmenii der
fertigen Notiz bearbeiten Sie die Einstellungen Name,
Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink.

Nun konnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

Das Zeichen '# wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen
gesehen und darf nicht verwendet werden.
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Stempel
A3

Mit dem Stempel konnen Sie Textbausteine als Anmerkungen auf
eine Folie eintragen.

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf. Das Fenster Baustein
auswihlen wird geoffnet.

2 Benutzer/Datum oK

2 Benutzer
2 Intern Abbrechen

MNeu

Léschen

® Bausteine, die Thnen iiber ein Profil zur Verfiigung gestellt
wurden, kénnen Sie nicht bearbeiten.

Wihlen Sie einen Baustein aus der Liste, oder erstellen Sie einen
neuen Baustein:

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Das Fenster Baustein bearbeiten
wird geoftnet.

Bezeichnung
| Kontralle|

Benutzer Uhrzeit

Abbrechen

Tragen Sie eine Bezeichnung und einen Text ein. Sie konnen Thren
Benutzernamen, das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit tiber die
Schaltflachen in den Text tibertragen. Einen Zeilenumbruch fiigen Sie
mit der Tastenkombination STRG+ENTER ein.

Uber den Eintrag Einstellungen Text aus dem Kontextmenii des
Stempels auf der Folie bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Linie,
Fiillen, Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und
Hyperlink.

Nun kénnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

Das Zeichen '# wird vom Anmerkungsmodul als Steuerzeichen
gesehen und darf nicht verwendet werden.
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Uber eine Schaltfliche kénnen Sie Verkniipfungen zu externen
Programmen oder Internetseiten anlegen.

Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck auf.

Uber den Eintrag Einstellungen Schaltfliche aus dem Kontextmenii der
Schaltfliche bearbeiten Sie die Einstellungen Name, Fiillen,
Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, Text und Hyperlink.

Nun konnen Sie die Anmerkung bearbeiten (vgl. Anmerkungen
bearbeiten).

Die Einstellungen fiir die Anmerkungen

Erstellen Sie Anmerkungen auf einer Folie, werden die Einstellungen, beispielsweise
fiir die Farben und Linienbreite, aus dem Bereich 'Anmerkungen’ benutzt.

Diese Einstellungen dndern Sie fiir eine Anmerkung iiber das Kontextmenti der
Anmerkung. Je nach Typ dieser Anmerkung finden Sie im Kontextmenii unter dem
Eintrag Einstellungen die folgenden Funktionen:

Name

Anmerkungen konnen einen Namen erhalten, der Name kann angezeigt
werden.

Einstellungen MNotiz u
Mame | Text
Mame anzeigen Beispiel
Font... AaBbZz
Plazierung Farben

Versatz
w o Wordergrundfarbe -
Yoo Hintergrundfarbe

Mame begrenzen D Transparent

Abbrechen [bemehmen

Linie

Hier wihlen Sie die Linienbreite und den Linienstil fiir Freihandlinien,
Rechtecke, Linien, Pfeile und fiir das Lineal.

Die Linienbreite tragen Sie im Feld Breite (Punkte) ein, den Linienstil wihlen Sie
aus der Liste Stil.
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Einstellungen Linie u

Mame | Linie | Rastererkriipfung

Breite [Funkte]
0.75
Stil

Durchgezogen W

Abbrechen (bemehmen

Raster-Verkniipfung

Hier legen Sie fest, wie sich die aufgetragene Farbe von Linien und die
Hintergrundfarben der Anmerkungen zur Farbe des Dokuments verhalten. Sie
konnen wihlen zwischen Kopieren (normal), And (hervorheben) und XOR
(invertieren).

Fiillen

Hier wihlen Sie weitere Eigenschaften fiir den Hintergrund, beispielsweise von
Text, von Stempeln oder den Hintergrund von Rechtecken. Modus: Sie wihlen,
ob der Hintergrund transparent, durchscheinend oder opak dargestellt wird.

Muster: Sie wihlen eine Schraffur, die in der Vordergrundfarbe angezeigt wird.

Vordergrundfarbe

Hier wihlen Sie eine Vordergrundfarbe, beispielsweise fiir Text und Linien.

Hintergrundfarbe

Hier wihlen Sie eine Hintergrundfarbe, beispielsweise fiir das gefiillte
Rechteck, den Stempel und Text.

Schriftart

Hier wihlen Sie Schriftart, -schnitt und -grad fiir Text, Notizen, Schaltflichen
und den Stempel.

Lineal

Hier wihlen Sie fiir das Lineal die Mafeinheiten, im Feld Prizision, wie viele
Stellen hinter dem Komma angezeigt werden, und im Feld MaSstriche, wie lang
die Seitenbegrenzungen des Lineals sind. Die Linge der Skalenstriche zwischen
den Seitenbegrenzungen geben Sie ebenfalls an.

Punkte

Bei Freihandlinien stellen Sie iiber das Kontextmenii Punkte den Abstand der
Ziehpunkte ein und ob diese angezeigt werden.
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| Marme | Likie | Haster-Veranpfung| erbindungspunkte

Punkte anzeigen

Punktabstand

| oK | | Abbrechen | |Ubernehmen

Hyperlink
Allen Anmerkungen konnen Sie Hyperlinks hinzufiigen.

Tragen Sie den Pfad zu einer ausfiihrbaren Datei oder die URL einer
Internetseite ein.

Typ

() Aufruf einer ausfilhrbaren Datei

(@) Verbinden mit iner WWW-Seite

Pfad oder URL

| v, optimal-systems, de| |

Anmerkungen bearbeiten

Die Anmerkungen auf Thren personlichen Folien und, soweit der Administrator
Thnen die Rechte eingerdaumt hat, die Anmerkungen auf 6ffentlichen und
Gruppenfolien, konnen Sie bearbeiten.

Ein Dokument, fiir das Sie Anmerkungen auf einer Folie erstellen, diirfen Sie im
Dokumentenanzeigefenster nicht drehen. Die Position einer Anmerkung ist immer
relativ zum gespeicherten Dokument, nicht relativ zu einem gedrehten Dokument.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Anmerkungen zu bearbeiten:

1. &7 Klicken Sie im Dokumentenanzeigefenster auf die Schaltflidche
Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird gedffnet.
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Folien x|
B - EH_# N e « &
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

Eigenschaften Folie lschen

Die vorhandenen Folien sind aufgelistet.

2. Markieren Sie im Fenster Anmerkungen die Folie, deren Anmerkungen Sie
bearbeiten wollen. Blenden Sie gegebenenfalls andere Folien aus, um eine
bessere Ubersicht zu erhalten (vgl. 'Folien ein- und ausblenden').

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswihlen, um den Auswahlmodus
einzuschalten.

4. Markieren Sie mit der Maus im Dokumentenanzeigefenster eine
Anmerkung.

Sie wird mit kleinen Quadraten als Ziehpunkte an den Ecken markiert.

Wird eine Anmerkung von anderen tiberdeckt, legen Sie die Anmerkung
mit der Funktion In den Hintergrund aus dem Kontextmenii in den
Hintergrund der Folie.

Die Anmerkungen konnen Sie mit gedriickter Maustaste verschieben und
iiber die Ziehpunkte an den Ecken grofler oder kleiner ziehen.

Uber den Eintrag Einstellungen 'Werkzeug' aus dem Kontextmenii der
Anmerkung dndern Sie die Gestaltung der Anmerkung (vgl. 'Die
Einstellungen fiir die Anmerkungen').

5. =) Speichern Sie nach dem Bearbeiten die Anmerkungen iiber die
Schaltfliache Speichern.

Im Kontextmenti einer Anmerkung finden Sie weitere Eintrage, um eine
Anmerkung zu bearbeiten:

Loschen Die markierte Anmerkung wird geloscht.

In den Die markierte Anmerkung wird in den Vordergrund geholt.
Vordergrund

In den Die markierte Anmerkung wird in den Hintergrund gelegt.
Hintergrund

Folien ein- und ausblenden

Statische Gruppenfolien und statische 6ffentliche Folien konnen Sie nur
ausblenden, wenn der Administrator Thnen die Rechte eingerdumt hat.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Folien auf einem Dokument im
Anzeigefenster ein- und auszublenden:
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1. Klicken Sie im Dokumentenanzeigefenster auf die Schaltfliche
Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird geoffnet.

h =28 2\ " =0U¥hHH

Bezeichnung Besitzer

private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

| Meue Folie || Eigenschaften || Folie |gschen |

Bei den eingeblendeten Folien ist das Kontrollkéstchen aktiviert, bei den
ausgeblendeten Folien deaktiviert.

2. Setzen oder entfernen Sie den Haken in den Kontrollkistchen, um Folien
ein- oder auszublenden.

Folien bearbeiten

Thre personlichen Folien und, soweit der Administrator Thnen die Rechte
eingeraumt hat, 6ffentliche Folien und Gruppenfolien konnen Sie bearbeiten.

Diese Arbeitsschritte fithren Sie aus, um Folien zu bearbeiten:

1. Klicken Sie im Dokumentenanzeigefenster auf die Schaltfliche
Anmerkungen.

Das Fenster Anmerkungen wird geoftnet.

h~E® 1" =08@H

Bezeichnung Besitzer

private Folie THOMAS
statische Gruppenfulie THOMAS

| Meue Folie || Eigenschaften || Folie léschen |

Die vorhandenen Folien sind aufgelistet. Folien, die eingeblendet werden,
sind mit einem Haken gekennzeichnet (vgl. 'Folien ein- und ausblenden').

Uber die Schaltflichen im Fenster legen Sie neue Folien an (vgl. 'Folien

erstellen'), andern die Eigenschaften einer markierten Folie oder 16schen
eine markierte Folie.

2. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Klick der rechten Maustaste tiber
einer Folie im Dokumentenanzeigefenster.

Das Kontextmenti enthilt diese Eintrige:

Loschen Die Folie wird geldscht.

enaio® Seite 271



enaio® client

enaio®

In den
Vordergrund

In den
Hintergrund

Standard-
einstellungen

3. L__II

Anmerkungen auf Folien

Die Folie wird in den Vordergrund geholt.
Die Folie wird in den Hintergrund gelegt.

Hier legen Sie Voreinstellungen fiir alle Anmerkungen
fest.

Speichern Sie die Anderungen an der Folie iiber die
Schaltfliche Speichern.

Die gednderte Folie wird gespeichert.

Folien drucken

Beim Ausdruck von Dokumenten mit Folien werden alle Folien, die Sie nicht
andern diirfen, ebenfalls ausgedruckt.

Wollen Sie die Folien, die Sie dndern diirfen, ausdrucken, 6ffnen Sie das Dokument
im Anzeigefenster und den Druckdialog tiber die Tastenkombination ALT+P. In
diesem Druckdialog markieren Sie die Option Anmerkungen mit Ausdrucken.
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