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Einstieg

enaio® webclient - enaio® webclient als Desktop-
Anwendung - enaio® mobile

Softwaredokumentation fur Benutzer

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

Als Archivsystem bietet es die Moglichkeit, jedes Dokument revisionssicher auf einmalig
beschreibbaren Datentrégern zu archivieren. Dadurch kdnnen Dokumente platz- und papiersparend

und trotzdem revisionssicher archiviert werden.

Als Content-Management-System bietet enaio® Ihnen die Mdglichkeit, unterschiedliche
Dokumente zu erfassen. Je nach Arbeitsanforderungen kénnen das Dokumente sein, die Sie
scannen oder Videos oder Dateien aus Windows- Programmen. Diese Dokumente verwalten Sie in

einem intuitiv zuganglichen Ordnungssystem, das sich am Buroalltag orientiert.

Als Workflow-System bietet enaio® die Méglichkeit, Daten und Dokumente anhand von Workflow-
Modellen in Zusammenarbeit mit anderen Benutzern zu erstellen. Ein Workflow besteht aus einer
Folge von Aktivitaten, die im vordefinierten Ablauf Benutzern zugewiesen, ausgefuhrt und

weitergeleitet werden.
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Grundlegende Konzepte und Begriffe

Dokumente werden in enaio® in einer hierarchische Struktur aus Ordner-, Register- und
Dokumenttypen verwaltet. Diese Struktur soll Ihnen besonders die Suche nach Dokumenten
erleichtern. Die Ordner-, Register- und Dokumenttypen werden vom Administrator eingerichtet und
sind durch ihre Indexdaten-Masken gekennzeichnet. Ordner und Register erstellen und indexieren
Sie Uber die eingerichteten Indexdaten-Masken. Einmal flr die Suche nach den Dokumenten in

Ordnern und Registern, und zusétzlich, um in den Indexdaten-Masken Daten zu speichern.

Schranke, Ordner und Register

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.

Dokumenttypen, Registertypen und Ordnertypen

Den Registertypen sind Ordnertypen zugeordnet. Register eines Typs kdnnen 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.

Objekttyprelationen
Daruber hinaus kann der Administrator weitere Objekttyprelationen vorgeben. Mit
Objekttyprelationen wird beispielsweise vorgegeben, dass Dokumente eines Typs nur in Registern

eines zugeordneten Typs angelegt werden kdnnen.

Dokumenttypzuordnungen

Den Dokumenten wird ein Dokumenttyp zugeordnet. Der Dokumenttyp legt fest, welche Indexdaten-
Maske fur die Suche benutzt wird und welche Indexdaten zum Dokument gespeichert werden. Fir
die Dokumente legen Sie auch fest, ob sie revisionssicher archiviert werden sollen. Die

revisionssichere Archivierung fuhrt der Administrator aus.
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Module

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.

Folgende Module kénnen lhnen zur Verfigung stehen:

Symbol Modul

(= Modul fur Schwarz-/Weif3-Bilder (z. B. gescannte Schriftstiicke)

(= Modul fur Farbbilder (z. B. Fotos)

Modul fur Graustufenbilder (z. B. Réntgenbilder)

[&] Modul fur Filme (AVI- oder MPEG-Dateien)

[z2 Modul fur Windows-Dokumente (W-Dokumente). W-Dokumente erstellen Sie mit
externen Anwendungen, z. B. Microsoft Word

= Modul fir E-Mails

L& Modul fiir XML-Dokumente

XML-Dokumente werden administrativ Uber einen Datenimport erstellt.

Module mussen ausdricklich Uber Lizenzschlussel lizenziert werden. Wenn ein Modul fur Ihren
Arbeitsplatz nicht lizenziert ist, werden die zugeordneten Dokumenttypen und Dokumente nicht

angezeigt.

Dokumenttypen kdnnen auch modulibergreifend eingerichtet werden.

Indexdaten

Ordner und Register, die Sie anlegen, und Dokumente, die Sie erfassen und in das Archiv legen,
bendtigen einen Standort und missen mit Hilfe von Indexmasken verschlagwortet werden (siehe

"Indexdaten bearbeiten" auf Seite104).

Seite 9



enaio® webclient - enaio® Einstieg

mobile

Die Indexdaten-Masken flr die Ordner, die Register und die verschiedenen Dokumenttypen sind
vorgegeben. Sie werden vom Administrator in enaio® editor erstellt und kénnen dort auch schnell

neuen Arbeitsanforderungen angepasst werden.

Standort

Mit Standort wird in enaio® die Stelle bezeichnet, an der ein Objekt (z. B. Dokumente, Ordner oder
Register) im Ordnungssystem von enaio® abgelegt wurde (siehe "Standort 6ffnen” auf Seite214).

Wahrend Register und Ordner nur einen Standort haben, kénnen Dokumente mehrere Standorte im
enaio®-0Ordnungssystem besitzen (siehe "Dokumente mit mehreren Standorten” auf Seite133 und

"Verweisdokumente" auf Seitel37).
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enaio® auf verschiedenen Plattformen

enaio® unterstltzt das Arbeiten in den unterschiedlichsten Produktivumgebungen mit Hilfe

verschiedener Clients. Wahrend enaio® client, aufgrund seines Funktionsumfanges, vor allem far

das Arbeiten an stationdren Rechnern konzipiert ist, bietet sich enaio® webclient fir den Einsatz

an verteilten Standorten, fur AufSer-Haus-Termine und fur das Arbeiten auf Dienstreisen an.

Auf Basis des enaio® webclients stehen aufderdem eine touchscreen-optimierte App (enaio®

mobile) sowie eine Desktop-Anwendung (enaio® webclient-app) mit Zugriffsfunktionen auf

Anwendungen im lokalen Windows-Betriebssystem zur Verflgung.

Client

Betriebssystem

Beschreibung

enaio® client [4

enaio®

webclient

"enaio®
webclient als
Desktop-
Anwendung" auf
der ndchsten

Seite

"enaio® mobile"
auf Seitel7

ab Windows 7
(32-bit und 64-bit)

Google Chrome
Mozilla Firefox
Microsoft Edge
Apple Safari

ab Windows 8.1
(32-bit und B64-bit)

ab Android 7.1.1
abi0OS 11
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enaio® webclient als Desktop-Anwendung

enaio® webclient als Desktop-Anwendung (enaio® webclient-app) ist eine modifizierte Variante
des enaio® webclient mit Zugriffsfunktionen auf Anwendungen im lokalen Windows-
Betriebssystem. Wenn Sie z. B. die Datenlbernahme-Funktionen oder die Office- bzw. die Outlook-
Integration von enaio® auch im enaio® webclient nutzen wollen, missen Sie die Desktop-

Anwendung des enaio® webclient verwenden.

Auf Grund der Zugriffsfunktionen auf Anwendungen im lokalen Windows-Betriebssystem, gibt es
zwischen enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-Anwendung folgende Unterschiede
in der Bedienung:

Aktualisieren von Webseiten-Inhalten

Das in Browsern ubliche Aktualisieren von Webseiten-Inhalten mit Hilfe der Taste FS wird in enaio®
webclient als Desktop-Anwendung nicht unterstitzt. Klicken Sie dazu auf das 5 Aktualisieren-

Symbol im Kopfbereich von enaio® webclient als Desktop-Anwendung.

Anmeldung mit Profilen

Wenn Sie sich erfolgreich an der Desktop-Anwendung des enaio® webclient anmelden, dann
werden lhre Anmeldedaten automatisch als Profil auf dem Gerat gespeichert. Die gespeicherten
Profile kénnen Sie bei lhrer nachsten Anmeldung auf dem selben Gerat im Feld Profil nutzen. Wenn
Sie ein Profil auswahlen, dann missen Sie nur noch |hr Passwort hdndisch in die Anmeldemaske

eintragen.

Drucken

Um in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient ein Dokument auszudrucken, missen Sie es -

so wie z. B. in der Browser-Anwendung - nicht erst exportieren. Sie kénnen Dokumente direkt in
einer Trefferliste oder an einem Standort ausdrucken. Nutzen Sie dazu den Befehl & Dokument

drucken aus dem KontextmenuU des ausgewéahlten Dokuments.

Ein- und auschecken

Das Ein- und Auschecken von Dokumenten in der Desktop-Anwendung, unterscheidet sich etwas
vom Ein- und Auschecken in der Browser-Anwendung von enaio® webclient. So kdnnen Sie z. B. die

Desktop-Anwendung erst schliefden, wenn alle gedffneten Dokumente wieder eingecheckt sind. Die
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Unterschiede des Ein- und Auscheckens sind hier beschrieben.

Externe Ablage

enaio® webclient als Desktop-Anwendung unterstutzt die Ablage von Dokumenten, welche mit Hilfe
verschiedener lokaler Anwendungen (z. B. Word, Excel, Powerpoint), unabhdngig von enaio®, erstellt
wurden und die zwecks spaterer Ablage im enaio®-0rdnungssystem an enaio® webclient
Ubergeben wurden. Diese Dokumente werden in der externen Ablage verwaltet und kénnen dadurch

zu einem beliebigen Zeitpunkt abgelegt und verschlagwortet werden.

Installation

enaio® webclient als Desktop-Anwendung muss, im Gegensatz zu enaio® webclient, installiert
werden. Die aktuelle Installationsdatei fur die Desktop-Anwendung kdnnen Sie sich Uber den enaio®
webclient in lhrem Browser herunterladen. Alternativ kann Ihnen die Installationsdatei auch als
MSI-Paket von Ihren Administrator zur Verfigung gestellt werden. Die Installation von enaio®

webclient als Desktop-Anwendung ist hier beschrieben.

Interne Verweise

enaio® webclient als Desktop-Anwendung unterstiitzt das Offnen von internen Verweisen (* . os-
Verweisdateien). Mit internen Verweisen kénnen Sie Dokumente, Indexdaten und Standorte aufrufen

bzw. gespeicherte Anfragen ausfuhren oder Ubernehmen (siehe “Interne Verweise" auf Seite244).

Offline-Modus

enaio® webclient als Desktop-Anwendung unterstitzt das Arbeiten im Offline-Modus. Dazu missen

die Objekte (Ordner, Register, Dokumente), welche offline verfligbar sein sollen, zuvor als Favoriten
gekennzeichnet werden und mit Hilfe der o Synchronisieren-Funktion auf das lokale Gerat

Ubertragen werden.

Tabs

enaio® webclient als Desktop-Anwendung ermdéglicht das einfache Arbeiten mit mehreren Tabs.
Klicken Sie auf das € Plus-Symbol im Kopfbereich der Desktop-Anwendung, um einen weiteren Tab

zu offnen.
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Verwendung von enaio® Office Add-In NG

enaio® webclient als Desktop-Anwendung ermdglicht die Verwendung der enaio® Office Add-In NG
[/1. Dadurch kénnen Sie zwischen enaio® und Microsoft Office-Programmen, wie z. B. Word oder

Excel, komfortabel Dokumente und Daten austauschen und bearbeiten. Die enaio® Office Add-In NG
Ubernehmen dabei das Management des Ein- und Auscheckens, die korrekte Dokumentablage und

Verschlagwortung sowie den Datenaustauschs.

Verwendung von enaio® Outlook Add-In NG

enaio® webclient als Desktop-Anwendung ermoglicht die Verwendung der enaio® Outlook Add-In
NG[7. Dadurch kénnen Sie zwischen enaio® und Microsoft Outlook komfortabel E-Mails und andere

Outlook-Elemente, wie z. B. Termine und Aufgaben, austauschen. Die enaio® Outlook Add-In NG
Ubernehmen dabei das Management des Ein- und Auscheckens, die korrekte Dokumentablage und

Verschlagwortung sowie den Datenaustauschs.

Verwendung von enaio® GroupWise Add-On NG

enaio® webclient als Desktop-Anwendung erméglicht die Verwendung der enaio® GroupWise Add-
On NG (4. Dadurch kénnen Sie zwischen enaio® und GroupWise komfortabel E-Mails und andere

GroupWise-Elemente, wie z. B. Termine und Aufgaben, austauschen. Die enaio® GroupWise Add-0On
NG Ubernehmen dabei das Management des Ein- und Auscheckens sowie die korrekte

Dokumentablage und Verschlagwortung.

Webclient-URL
Der Aufruf einer Webclient-URL wird nicht unterstitzt.
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Installation von enaio® webclient als Desktop-Anwendung

Um in den Genuss der Zugriffsfunktionen auf Anwendungen im lokalen Windows-Betriebssystem im
enaio® webclient zu kommen, mussen Sie die Desktop-Anwendung des enaio® webclient (enaio®
webclient-app) installieren. FUr die Installation von enaio® webclient als Desktop-Anwendung

bendtigen Sie keine administrativen Rechte.

FUr die Installation der Desktop-Anwendung des enaio® webclient stehen |lhnen folgende
Md&glichkeiten zur Verfugung:

« Uber lhren Browser

Bei diesem Installationsweg laden Sie sich Uber enaio® webclient ein Installationspaket von

lhrem Browser auf lhren lokalen Rechner und fiihren es dort aus.

Hinweis: Der Administrator kann die Mdglichkeit zum Herunterladen des Installationsprogramms
deaktivieren (siehe Administrationskonsole [4).

Schritte, mit denen Sie die Desktop-Anwendung mit Hilfe des Browsers installieren

Voraussetzung:
enaio® webclient muss auf lhrem Rechner in einem Browser laufen. Sie bendtigen die IP-

Adresse/URL von enaio® webclient, Inren enaio® webclient-Benutzernamen und das
dazugehotrige Anmelde-Passwort. Die notigen Informationen erhalten Sie von lhrem

Administrator.

1. Starten Sie enaio® webclient.

o Offnen Sie im Hauptmeni das Benutzermenit-Symbol.

3. Klicken Sie im Benutzermeni auf Desktop-App.

>Die Installationsdatei der Desktop-Anwendung wird heruntergeladen.

4. Starten Sie die Installationsdatei enaio-web-app.exe mit einem Doppelklick auf die Datei

in Ihrem Windows Explorer.
>Die Installation der Desktop-Anwendung wird gestartet.

5. Folgen Sie den Anweisungen des Installationsvorganges.

Seite 15


https://help.optimal-systems.com/enaio/v910/admin/administrator/de/administrator/webclient/wc_con_adminconsole.htm

enaio® webclient - enaio® Einstieg

mobile

Sie haben die Mdglichkeit die Desktop-Anwendung nur fur sich oder fur alle Benutzer lhres
Computers zu installieren. Fur die Installation fur alle Benutzer benétigen Sie

Administratorenrechte.

>Am Ende des Installationsvorganges wird die Anmeldemaske der Desktop-Anwendung des

enaio® webclient gedffnet.

6. Geben Sie die ndtigen Anmeldedaten, wie IP-Adresse/URL, Benutzername und Passwort, in

die Anmeldemaske ein und klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache Anmelden.

»Die Desktop-Anwendung des enaio® webclient wird gedffnet.

« mit Hilfe eines MSI-Pakets

Bei diesem Installationsweg installiert Inr Administrator die Desktop-Anwendung des enaio®
webclient mit Hilfe eines MSI-Pakets. Dabei besteht die Méglichkeit, dass bei der Installation
Profile inkl. Ihrer persdnlichen Anmeldedaten mit Ubergeben werden, so dass die Anmeldemaske
beim ersten Login vor ausgefillt ist (siehe auch "Anmelden mit enaio® webclient als Desktop-

Anwendung" auf Seite33).

Updates

Die Desktop-Anwendung des enaio® webclient wird automatisch im Hintergrund aktualisiert. Wenn
Sie die Desktop-Anwendung des enaio® webclient auf Ihrem Computer fur alle Benutzer installiert
haben, dann bendtigen Sie Administratorenrechte, damit Updates fur alle Benutzer automatisch im

Hintergrund aufgespielt werden.

Verschiedene Clients auf einem PC

I Wenn auf lhrem Rechner enaio® client und die Desktop-Anwendung des enaio® webclient
installiert sind, erhalt enaio® client, z. B. bei der Datenlibernahme aus dem enaio®-System,

den Vorrang gegentber der Desktop-Anwendung des enaio® webclient .
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enaio® mobile

enaio® mobile ist die modifizierte Applikation des enaio® webclient flr Touchscreen-Gerate wie

Tablets, Smartphones oder berihrungsempfindliche Monitore.

Auf Grund der Touchscreen-Funktionalitat, der Bildschirmgréfde und der technologischen
Rahmenbedingungen unter Android und i0OS, gibt es zwischen enaio® webclient und enaio® maobile
folgende Unterschiede:

Abdockfunktion

Die Abdockfunktion des Vorschaubereichs wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

Anmeldung mit Profilen

Wenn Sie sich erfolgreich an enaio® mabile anmelden, dann werden Ihre Anmeldedaten automatisch
als Profil auf dem Gerét gespeichert. Die gespeicherten Profile kénnen Sie bei Ihrer ndchsten
Anmeldung auf dem selben Gerét im Feld Profil nutzen. Wenn Sie ein Profil auswéhlen, dann

mussen Sie nur noch Ihr Passwort hdndisch in die Anmeldemaske eintragen.

Dokumente exportieren
In enaio® mobile unterscheidet sich die Handhabung und Bearbeitung von exportieren Dokumenten

etwas von der Bedienung in enaio® webclient (siehe "Dokumentinhalt bearbeiten" auf Seitelll).

Die Exportfunktion in der Dokumentvorschau wird in enaio® mobile nicht unterstitzt (siehe

"Vorschauanmerkungen" auf Seite230).

Drag-&-Drop

Die Drag-&-Drop-Funktion wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

Externe Ablage

enaio® maobile unterstitzt die Ablage von Dokumenten, welche mit Hilfe verschiedener lokaler Apps,
unabhangig von enaio®, erstellt wurden und die zwecks spéaterer Ablage im enaio®-

Ordnungssystem an enaio® mobile Ubergeben wurden (siehe "Externe Ablage" auf Seite55).
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Installation

enaio® mobile muss, im Gegensatz zu enaio® webclient, installiert werden. Die App wird lhnen Uber
die App-Stores von Google und Apple zur Verfugung gestellt. Die Installation von enaio® mobile ist

in “Installation von enaio® mobile" auf Seite24 beschrieben.

Interne Verweise

enaio® mobile unterstiitzt das Offnen von internen Verweisen (* . os-Verweisdateien). Mit internen
Verweisen kénnen Sie Dokumente, Indexdaten und Standorte aufrufen bzw. gespeicherte Anfragen

ausflhren oder Ubernehmen (siehe "Interne Verweise" auf Seite244).

Kontextmenu

« Das Kontextmenu kann in enaio® mobile durch langes Driicken auf einen Eintrag in einer

Objektliste (z. B. Trefferlisten, an Standorten, im Favoritenbereich) gedffnet werden.

. Auf Smartphones ist das Kontextment zuséatzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.
In enaio® mobile ist die Funktion 2 Indexdaten anzeigen im Kontextmenii nicht mehr

verfiigbar. An ihre Stelle tritt die Funktion 2. Objekt anzeigen. Hintergrund ist die Einfiihrung

der Single-Touch-Funktionalitat, um schnelleres Arbeiten zu erméglichen.

Offline-Modus

enaio® mobile unterstitzt das Arbeiten im Offline-Modus. Dazu missen die Objekte (Ordner,

Register, Dokumente), welche offline verfligbar sein sollen, zuvor als Favoriten gekennzeichnet
werden und mit Hilfe der ¢{> Synchronisieren-Funktion auf das lokale Gerat Ubertragen werden

(siehe "enaio® webclient im Offline-Modus" auf Seite26).

Synchronisation

Auf Smartphones wird die Spalte € Synchronisation nicht angezeigt. Die Informationen zur

Synchronisation werden in der Liste der synchronisierten Objekte unterhalb der Eintrédge angezeigt.
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Statische Spalten

Aus Platzgrinden werden auf Smartphones statische Spalten in Trefferlisten, an Standorten, in der
Variantenverwaltung usw. ausgeblendet. Ebenso werden die Einstellméglichkeiten fur die

statischen Spalten im Benutzermenu nicht angezeigt.

Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerates nicht mehr als 420 Pixel

in der Breite oder in der H6he aufweist.

Tabs

Das in Browsern und in enaio® webclient als Desktop-Anwendung ubliche Arbeiten mit mehreren

gedffneten Tabs wird in enaio® maobile nicht unterstitzt.

Trefferlisten

« Die z. B. in Trefferlisten genutzten Funktionen "Zum Anfang wechseln" (Pos 1-Taste) und "Zum

Ende wechseln" (Ende-Taste) werden in enaio® mobile nicht unterstitzt.

o Die z. B. in Trefferlisten genutzten Funktionen "Bild auf" und "Bild ab" werden in enaio® mobile

nicht unterstatzt.
« Die Mehrfachauswahl von Eintrédgen in Trefferlisten erfolgt Uber Kontrollk&stchen.

o Trefferlisten kdnnen Sie mit Hilfe der "Pull-to-Refresh"-Geste aktualisieren. Scrollen Sie dazu an

den Anfang der Trefferliste und tippen Sie mit lhrem Finger auf die Liste und ziehen Sie sie
herunter. Auf der Trefferliste erscheint ein Q Aktualisieren-Symbol, wéhrend gleichzeitig die

Trefferliste neu abgefragt und eingelesen wird.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

« Auf Smartphones wird aus Platzgriinden nur eine reduzierte Trefferliste angezeigt.

Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerates nicht mehr als

420 Pixel in der Breite oder in der Hohe aufweist.

« Das Anpassen der Spaltenbreite, das Sortieren und Gruppieren ist in Trefferlisten nicht

moglich.

« Auf Smartphones werden aus Platzgriinden statischen Spalten in Trefferlisten ausgeblendet.
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« Die Trefferlisten von Volltextsuchen zeigen keine Textauszlge (Spalte Vorschau) und keine

Trefferglte (Spalte Gute) an.

« Eine Mehrfachauswahl in Trefferlisten ist auf Smartphones nicht méglich.

. Das Kontextmend ist Gber das : ‘Weitere Aktionen'-Symbol in jeder Zeile erreichbar. Es
kann auch durch langes Dricken auf einen Eintrag in der Trefferliste getffnet werden.

« Auf Smartphones ist das Filter-Eingabefeld aus Platzgriinden ausgeblendet. Ein Fingertipp
auf das Y Filter-Symbol 6ffnet das Filter-Eingabefeld.

. Die Q Aktualisieren-Funktion befindet sich im : 'Weitere Aktionen'-Menu in der

Trefferlisten-Titelzeile.

. Die Funktion & Layout zurlicksetzen steht auf Smartphones nicht zur Verfligung.

Tool-Tips

Die Anzeige von Tooltips wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

Touchscreen-Funktionen

enaio® mobile unterstitzt typische Touchscreen-Funktionen. Im Folgenden sind einige

Unterschiede zwischen Maus- und Touchscreen-Bedienung dokumentiert:

Aktion enaio® webclient enaio® mobile

Element Klick linke Maustaste tippen
aktivieren/auswahlen,

Befehlsausfihrung etc.

Ordner/Register 6ffnen, Doppelklick linke Maustaste tippen

Befehlsausfihrung etc.
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Aktion enaio® webclient enaio® mobile
Mehrfachauswahl in Strg-Taste bzw. © Umschalt- extra Spalte mit Kontrollk&stchen
Trefferlisten, Tabellen, Taste + Pfeiltasten ¢t=0 fur die Mehrfachauswahl
Katalogen etc. Hinweis: Auf Smartphones ist in
Trefferlisten keine
Mehrfachauswahl moglich.
Auswahl in Textfeldern Strg-Taste bzw. © Umschalt- doppelt tippen bzw. lange driicken
Taste + Pfeiltasten ¢o=¢
Kontextmenu 6ffnen Klick rechte Maustaste lange driicken
Scrollen, horizontal und Scrollbar bzw. Mausrad horizontal bzw. vertikal ziehen
vertikal
Seite zurlick ALT-Taste + @ linke Pfeiltaste = ziehen am linken Bildschirmrand
Seite vor ALT-Taste + = rechte ziehen am rechten Bildschirmrand
Pfeiltaste
Objektlisten Klick auf das () Aktualisieren-  "Pull-to-Refresh’-Geste am
aktualisieren Symbol in der Titelzeile der Anfang der Objektliste
Objektliste

Variantenverwaltung

Auf Smartphones werden die Varianten von Dokumenten als einfache Objektliste aufgelistet. Die
Objektliste besitzt keine statischen Spalten. Die Versionsnummer der Variante wird in der ersten
Spalte der Objektliste angezeigt. Die aktive Variante ist durch eine hervorgehobene

Versionsnummer gekennzeichnet (siehe "Varianten verwalten" auf Seitel45).

Volltextsuche

Auf Smartphones zeigen Trefferlisten von Volltextsuchen keine Textauszlge (Spalte Vorschau) und

keine TreffergUte (Spalte Gite) an.
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Vorschau
e In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie

« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
Kontextment die Funktion o Objekt anzeigen wéhlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.
. Die Funktion = Vorschauanmerkungen in der Dokumentvorschau wird in enaio® mobile nicht
unterstutzt (siehe "Vorschauanmerkungen" auf Seite230).

« Die Exportfunktion in der Dokumentvorschau wird in enaio® mobile nicht unterstutzt (siehe

"Vorschauanmerkungen" auf Seite230).

Webclient-URL

Der Aufruf einer Webclient-URL wird nicht unterstitzt.

Workflows

« In enaio® mobile sind der Arbeitsbereich und der Infobereich in einer Workflow-Akte, statt
Uibereinander als Registerkarten hintereinander angeordnet. Zum Offnen des Arbeitsbereichs

oder des Infobereichs tippen Sie auf die entsprechende Registerkarte.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

. Auf Smartphones starten Sie einen Workflow im Eingangskorb G} Startbare Workflows mit

einem Fingertipp auf das » Dreieck-Symbol hinter dem ausgewahlten Workflow-Modell.

o Workflow-Details zu laufenden Workflows kénnen nicht angezeigt werden.

« Personalisierte Arbeitsschritte sind nicht besonders gekennzeichnet. Sie kbnnen jedoch Uber
das Kontextmeni eines markierten Arbeitsschrittes mit Hilfe der Funktionen &£

Personalisieren und &£ Personalisierung aufheben erkennen, ob der Arbeitsschritt

personalisiert ist oder nicht.

o Arbeitsschritte mit einer Sperrfrist sind nicht besonders gekennzeichnet.
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. Auf Smartphones werden Arbeitsschritte, deren Mahnfrist abgelaufen ist, statt durch das (©)
Ausrufezeichen-Symbol durch einen roten Eintrag gekennzeichnet.
. Das @ma Workflow-Ablage-Symbol zu einem Dokument in der Workflow-Akte nicht wird

angezeigt.

« Die Konfiguration von Aktivitaten in Lauflisten von Ad-hoc-Workflows kann nicht direkt in der
Aktivitatenliste erfolgen. Fur die Konfiguration muss fiir jede Aktivitat ein

Konfigurationsdialog getffnet werden.
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Installation von enaio® mobile

Um in den Genuss der Touchscreen-Unterstitzung in enaio® webclient zu kommen, missen Sie
enaio® mobile installieren. enaio® mobile ist funktionsgleich mit enaio® webclient und

unterscheidet sich nur in der Bedienung, in dem typische Touchscreen-Funktionen unterstitzt

werden.

Die Installationsdatei von enaio® mobile erhalten Sie in den entsprechenden App-Stores von

Google und Apple.
enaio® mobile fiir Android [ enaio® mobile fir i0S (4

(ab Version 7.1.1) (ab Version 1)

Laden Sie die App aus dem Store auf |hr Gerat und folgen Sie den Installationsanweisungen.

i Nach der erfolgreichen Installation haben Sie beim ersten Anmelden die Mdglichkeit, enaio®
mobile auf einem Demo-System zu erkunden (siehe enaio® webclient starten und

"Anmelden mit enaio® mobile" auf Seite37).
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Updates in enaio®

Um Updates missen Sie sich in enaio® als Anwender in der Regel nicht weiter kimmern. enaio®
webclient und enaio® webclient als Desktop-Anwendung werden automatisch im Hintergrund

aktualisiert.

Wenn Sie die Desktop-Anwendung des enaio® webclient auf Ihrem Computer fur alle Benutzer
installiert haben, dann benétigen Sie Administratorenrechte, damit Updates fur alle Benutzer

automatisch im Hintergrund aufgespielt werden.

Die Aktualisierung bei enaio® mobile missen Sie selbst vornehmen, indem Sie sich die jeweils

aktuelle App aus dem entsprechenden Store herunterladen.

enaio® mobile fur Android 4 enaio® mobile fir i0S (4

(ab Version 7.1.1) (ab Version 1)

Bei Problemen mit der Aktualisierung von enaio®-Anwendungen wenden Sie sich bitte an lhren

Administrator.
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enaio® webclient im Offline-Modus

enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile unterstitzen das Arbeiten im Offline-

Modus. Dazu missen die Objekte (Ordner, Register, Dokumente), welche offline verfligbar sein
sollen, zuvor als Favoriten gekennzeichnet und mit Hilfe der o Synchronisieren-Funktion auf das

lokale Geréat Ubertragen werden.

Hinweis: Die Browser-Anwendung von enaio® webclient unterstitzt keinen Offline-Modus.

Der Client im Offline-Modus

Wenn die Verbindung zum enaio® server unterbrochen ist, schalten die Desktop-Anwendung des
enaio® webclient und enaio® mobile automatisch in den Offline-Modus. Im Client werden alle

Bereiche bis auf den * Favoriten-Bereich und das Benutzermenl im Hauptmenu deaktiviert.

Der Favoritenbereich ist im Offline-Modus mit einem @ Offline-Objekte-Symbol gekennzeichnet.

Indexdaten, Basisparameter und Inhalte von Objekten (Ordner, Register, Dokumente) kénnen im
Offline-Modus - wenn sie zuvor synchronisiert wurden (siehe "Objekte synchronisieren bzw. offline
verfigbar machen" auf Seite159) - weiterhin angezeigt und exportiert werden. Ebenso kdnnen von
synchronisierten Objekten auch Vorschaulinks erstellt und in die Zwischenablage kopiert werden.
Nutzer der Desktop-Anwendung des enaio® webclient kénnen synchronisierte Dokumente zudem
offline Uber das Kontextmenl ausdrucken. Weitere Funktionen, wie z. B. Kopieren, Verschieben,

Abonnements, Workflows oder Suchfunktionen, stehen im Offline-Modus nicht zur Verflgung.

Hinweis: Bei W-Dokumenten mit Varianten wird ausschliefidlich die aktive Variante synchronisiert.

Synchronisation von Objekten

Um in enaio® mobile bzw. in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient Objekte
synchronisieren zu kénnen, muss im Einstellungsdialog im Benutzermeni die Option Favoriten

offline verfiigbar machen aktiviert sein. Wenn die Option aktiviert ist, dann steht Ihnen im
Kopfbereich der Favoritenliste die o Synchronisieren-Funktion zur Verfugung.

Wie Sie Objekte synchronisieren bzw. offline verfliigbar machen ist in "Objekte synchronisieren bzw.

offline verflgbar machen" auf Seite159 beschrieben.

Seite 26



enaio® webclient - enaio® Einstieg

mobile

Synchronisierte Ordner oder Register

Wenn Sie Ordner oder Register synchronisieren, dann werden alle Ablagestrukturen und Dokumente
unterhalb der ausgewéahlten Objekte Ubertragen. Das heifdt, im Offline-Modus kdnnen Sie weiterhin
auf die Ablagestrukturen und Dokumente der synchronisierten Ordner oder Register inklusive aller

Unterstrukturen zugreifen.

Synchronisierte Dokumente bearbeiten

Wenn Sie synchronisierte Dokumente im Offline-Modus bearbeiten wollen, missen Sie das zu
bearbeitende Dokument exportieren und lokal speichern. Nachdem Sie das Dokument mit einer lokal
installierten Anwendung bearbeitet und die Anderungen gespeichert haben, kénnen Sie es zu einem
spateren Zeitpunkt, wenn die Verbindung zum enaio® server wieder hergestellt ist, "einchecken". Da
ein Dokument beim Exportieren nicht ausgecheckt wird, miissen Sie das bearbeitete Dokument als

neue Variante einflgen.

Wie Sie Dokumentinhalte mit externen Anwendungen offline bearbeiten ist in "Dokumentinhalt

bearbeiten" auf Seitel11 beschrieben.

Synchronisierte Objekte entfernen

Synchronisierte Objekte entfernen Sie durch die Deaktivierung der Option Favoriten offline
verfligbar machen im Einstellungsdialog wieder von Ihrem lokalen Geréat. Dabei werden alle

synchronisierten Objekte entfernt, die Kennzeichnung als Favorit bleibt erhalten.
Bitte beachten Sie: wenn Sie Favoriten mit Hilfe des Befehls - Aus den Favoriten entfernen im

Kontextmenu entfavorisieren, dann werden eventuell vorhandene, synchronisierte Daten ebenfalls

geléscht.

Hinweis: Wenn Sie im Anmeldedialog Ihr Profil léschen, werden auch die Daten lhrer
synchronisierten Objekte geléscht. Die Objekte stehen Ihnen dann im Offline-Modus nicht mehr zur

Verfigung.

Informationen zu synchronisierten Objekten

Voraussetzung:
Diese Informationen werden nur angezeigt, wenn die Option Favoriten offline verfiligbar
machen im Einstellungsdialog aktiviert ist. Die Browser-Anwendung des enaio® webclient

bietet keine Informationen zu synchronisierten Objekten an.
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Folgende Informationen zu synchronisierten Objekten kénnen Sie in der Desktop-Anwendung des

enaio® webclient und in enaio® maobile abrufen:
« Spalte synchronisierter Objekte
In der Favoritenliste im Favoritenbereich ist eine Spalte ad Synchronisation eingeblendet, die

mit Hilfe von Symbolen den Status der erfolgreichen bzw. nicht erfolgreichen Synchronisation

anzeigt.
« Zeitpunkt der letzten Synchronisation

Im Favoritenbereich finden Sie in der Fuf3zeile der Favoritenliste Informationen zum Zeitpunkt der

letzten Offline-Synchronisation.
« Fortschritt einer laufenden Synchronisation

Wahrend einer laufenden Synchronisation wird in der Fuf3zeile der Favoritenliste im

Favoritenbereich der Fortschritt der Synchronisation in Prozent angezeigt. Auf3erdem zeigen
grafische Animationen des D¢ Favoriten-Symbols im Hauptment und in der Spalte

synchronisierter Objekte den Fortschritt der Synchronisation an.

« Synchronisationsibersicht

Die Synchronisationsiibersicht finden Sie im : 'Weitere Aktionen'-Menl im

Favoritenbereich. In der Synchronisationsubersicht werden Ihnen folgende Informationen

angezeigt:
« Speicherverbrauch synchronisierter Indexdaten
« Speicherverbrauch synchronisierter Dokumente
« Verfugbarer Speicherplatz
« Anzahl zu synchronisierender Dokumente
« Fehlgeschlagene Dokumente

« Fehlerhaft synchronisierte Objekte
Die Liste Fehlerhaft synchronisierte Objekte kbnnen Sie im : 'Weitere Aktionen'-Ment im

Favoritenbereich aufrufen, in dem Sie auf © = Synchronisationsfehler bewerten klicken bzw.

tippen. Sie bietet Ihnen eine Liste der nicht vollstandig synchronisierten Objekte einschliefdlich

einer Fehlerkategorisierung an.
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Die Funktion Synchronisationsfehler bewerten steht nur zur Verfligung, wenn eine

Synchronisation fehlerhaft war.

Sobald eine Synchronisation gestartet wurde, kann keine weitere Synchronisation angestof3en
werden. Ebenso wird beim Schliefden von Tabs, beim Abmelden oder beim Schlief3en von enaio®
webclient als Desktop-Anwendung bzw. von enaio® mobile gepriift, ob eine Synchronisation lauft
und ein entsprechender Hinweis eingeblendet. Sie haben dann die Mdglichkeit die Synchronisation
fortzusetzen, in dem Sie auf die Schaltflache Abbrechen klicken bzw. tippen oder die
Synchronisation abzubrechen und sich auszuloggen, in dem Sie auf die Schaltfldche Ja klicken bzw.

tippen.

Prinzipiell erfolgt die Synchronisation nur bei bestehenden WLAN-Verbindungen. Wenn Sie
auf3erdem mobile Datenverbindungen fUr die Synchronisation nutzen méchten, missen Sie den
Schalter Mobile Daten zum synchronisieren nutzen im Einstellungsdialog im Benutzermeni

aktivieren.

Einstellungen zur Aktivierung und Deaktivierung der Synchronisieren-Funktion und zur Nutzung von
mobilen Datenverbindungen werden zwischen enaio® webclient, der Desktop-Anwendung des
enaio® webclient und enaio® mobile abgeglichen. Das heifdt z. B., Einstellungen, die Sie in enaio®

webclient vornehmen, werden beim ndchsten Start von enaio® mobile ibernommen und umgekehrt.

Hinweis: Die Verbindung zum Internet muss unterbrochen sein, damit Sie im Offline-Modus arbeiten
kénnen. Sobald auf dem Gerat eine Verbindung zum Internet besteht, wechselt enaio® webclient als
Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile in den Online-Modus und versucht sich mit enaio® server
zu verbinden. Die Kombination “Internetverbindung an" und arbeiten im "Offline-Modus" wird nicht

unterstutzt.
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An- und Abmelden

Anmelden mit enaio® webclient

enaio® webclient wird im Browser gestartet. Eine lokale Installation ist nicht notwendig. Er kann in
den aktuellen Versionen géngiger Browser, wie Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge und
Apple Safari, aufgerufen werden. enaio® webclient verwendet Cookies um Informationen
zwischenzuspeichern. Sie missen Ihrem Browser gegebenenfalls die Erlaubnis dazu erteilen,

Cookies fur die Nutzung von enaio® webclient zwischenzuspeichern.

Der enaio® webclient-Anmeldedialog

Voraussetzung:

e |hr Administrator hat Ihnen einen Benutzernamen und ein Passwort flr enaio® zur

Verflgung gestellt.
o lhr Administrator hat Ihnen eine IP-Adresse/URL mitgeteilt, Uber die Sie sich mit enaio®

verbinden.
o Eine funktionierende Internetverbindung zu enaio® server.

Schritte, mit denen Sie Uber einen Browser enaio® webclient aufrufen und

sich an enaio® anmelden

1. Starten Sie einen Browser.

2. Geben Sie die IP-Adresse/URL fUr enaio® webclient in Ihren Browser ein und bestéatigen Sie Ihre

Eingabe mit Enter.
>Der Anmeldedialog von enaio® webclient wird gedffnet.

3. Geben Sie in die Felder Name und Passwort Ihre Anmeldedaten ein und klicken Sie auf die

Schaltflache Anmelden.

»Sie werden an enaio® angemeldet und das Dashboard von enaio® webclient wird gedffnet.
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Wenn Sie sich erfolgreich an enaio® angemeldet haben, sollten Sie nach dem erstmaligen Anmelden

Ihr Passwort &ndern (siehe "Passwort andern” auf Seite307).

Wenn Sie sich drei Mal mit einem falschen Passwort anmelden, wird das Benutzerkonto
automatisch gesperrt. Sie kénnen sich Ihr Passwort von lhrem Administrator zurlicksetzen und lhr

Benutzerkonto wieder entsperren lassen.

Der Administrator kann die Sperrung des Passwortes nach drei fehlerhaften Anmeldeversuchen im

enaio® enterprise-manager generell ausschalten.

Anmeldung mit Keycloak

enaio® webclient unterstitzt die Anmeldung mit Keycloak. Die Anmeldedaten fur eine Anmeldung

an enaio® mit Hilfe von Keycloak erhalten Sie von lhrem Administrator.

Voraussetzung:

o |hr Administrator hat Ihnen einen Benutzernamen und ein Passwort fir die Anmeldung an
enaio® mit Hilfe von Keycloak zur Verfiigung gestellt.

o lhr Administrator hat Ihnen eine IP-Adresse/URL mitgeteilt, Uber die Sie Keycloak fiir die
Anmeldung aufrufen.

o Eine funktionierende Internetverbindung zu enaio® server.

Wenn Sie die IP-Adresse/URL flr die Keycloak-Anmeldung im Browser eingeben, dann 6ffnet sich
der Anmeldedialog von Keycloak. Geben Sie in die Felder Ihren Keycloak-Benutzernamen und lhr -
Passwort ein und klicken Sie auf die Schaltflache Log In. Sie werden dann an enaio® angemeldet

und das Dashboard von enaio® webclient wird getffnet.

Wenn Sie sich beim Anmelden das Kontrollkdstchen Remember me aktivieren, dann missen Sie

sich nicht erneut anmelden,

« wenn Sie die enaio® webclient ohne Abmeldung verlassen haben.

Sie kdnnen enaio® webclient ohne Abmeldung verlassen, in dem Sie den Tab im Browser

schlief3en.
« wenn enaio® webclient in den Hintergrund geschoben wurde.

Beispielsweise, wenn Sie wahrend |lhrer Arbeit in enaio® zu einer anderen Anwendung wechseln,

dort arbeiten und danach wieder zu enaio® webclient zurtiickkehren.

Seite 31



enaio® webclient - enaio® An- und Abmelden

mobile

« wenn die Verbindung zu enaio® server auf Grund langerer Inaktivitat (Session timeout) oder auf

Grund technischer Ereignisse getrennt wurde.

Sie kdnnen die Remember-me-Funktion aufheben, in dem Sie sich Uber das Hauptmenu >

Benutzermenu > Abmelden abmelden, den Browser schliefden.
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Anmelden mit enaio® webclient als Desktop-Anwendung

Um enaio® webclient als Desktop-Anwendung nutzen zu kénnen, muss die Anwendung auf lhrem

Rechner installiert sein.

Die aktuelle Installationsdatei fur die Desktop-Anwendung kdnnen Sie sich Uber den enaio®
webclient in lhrem Browser herunterladen. Alternativ kann Ihnen die Installationsdatei auch als
MSI-Paket von Ihren Administrator zur Verfiigung gestellt werden. Die Installation von enaio®
webclient als Desktop-Anwendung ist in "Installation von enaio® webclient als Desktop-

Anwendung" auf Seitels beschrieben.

Der Anmeldedialog

Voraussetzung:

o |hr Administrator hat Ihnen einen Benutzernamen und ein Passwort fur enaio® zur
Verflgung gestellt.

o |lhr Administrator hat Ihnen eine IP-Adresse/URL mitgeteilt, Uber die Sie sich mit enaio®
verbinden.

o Eine funktionierende Netzwerkverbindung zu enaio® server.

Wenn Sie auf das < enaio®-Icon auf Ihrem Windows-Desktop klicken, dann &ffnet sich der

Anmeldedialog. Der Anmeldedialog unterstitzt verschiedene Anmeldeverfahren. Im Feld Typ stehen

Ihnen folgende Anmeldeverfahren zur Auswahl:

Basic authentication

Wahlen Sie dieses Anmeldeverfahren, wenn Ihnen Ihr Administrator einen enaio®-Benutzernamen
und ein enaio®-Passwort zur Verfigung gestellt hat. Geben Sie in die Felder URL, Benutzername
und Passwort Ihre Anmeldedaten ein und klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache Anmelden.
Bei erfolgreicher Anmeldung wird das Dashboard der Desktop-Anwendung des enaio® webclient

angezeigt.

Wenn Sie sich erfolgreich an enaio® angemeldet haben, sollten Sie nach dem erstmaligen Anmelden

Ihr Passwort &ndern (siehe "Passwort andern” auf Seite307).
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Wenn Sie sich drei Mal mit einem falschen Passwort anmelden, wird das Benutzerkonto
automatisch gesperrt. Sie kénnen sich Ihr Passwort von lhrem Administrator zurlicksetzen und lhr

Benutzerkonto wieder entsperren lassen.

Der Administrator kann die Sperrung des Passwortes nach drei fehlerhaften Anmeldeversuchen im

enaio® enterprise-manager generell ausschalten.

NTLM (Windows)

Wenn Sie dieses Anmeldeverfahren wahlen, dann konnen Sie sich mit |hrem Windows-

Benutzernamen und -Passwort bei enaio® anmelden.

NTLM (Username)

Bei diesem Anmeldeverfahren ist es maglich, dass sich andere Benutzer, als der aktuelle Windows-

Benutzer, mit lhrem Windows-Benutzernamen und -Passwort an enaio® anmelden kdnnen.

OpenResty (Keycloak)

enaio® webclient als Desktop-Anwendung unterstitzt auch die Anmeldung und Authentifizierung

mit OpenResty und Keycloak.

Wenn Sie dieses Anmeldeverfahren wahlen, dann kdnnen Sie sich mit Ihrem Keycloak-
Benutzernamen und -Passwort anmelden. Geben Sie in das Feld URL Ihre Anmeldedaten ein und
klicken Sie anschliefdend auf die Schaltflache Anmelden. Der Anmeldedialog von Keycloak wird

gedffnet.

Geben Sie im Keycloak-Anmeldedialog lhren Keycloak-Benutzernamen und lhr Keycloak-Passwort
ein und klicken Sie auf die Schaltfldche Log In. Bei erfolgreicher Anmeldung wird das Dashboard der

Desktop-Anwendung des enaio® webclient angezeigt.

Anmelden mit Profilen

Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben, dann werden lhre Anmeldedaten auf dem Gerat mit
dem Sie sich anmelden automatisch als Profil gespeichert. Die gespeicherten Profile kénnen Sie bei
Ihrer nachsten Anmeldung auf dem selben Gerat im Feld Profil nutzen. Wenn Sie ein Profil

auswahlen, dann mussen Sie nur noch Ihr Passwort handisch in den Anmeldedialog eintragen.
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Sie kdnnen unbegrenzt viele Profile speichern. Die Profile werden lokal auf dem Gerat gespeichert,
auf dem Sie sich angemeldet haben und stehen Ihnen auch nur dort zur weiteren Verwendung zur

Verfigung.
Profile, die Sie nicht mehr benutzen wollen, konnen Sie mit einem Klick auf das X Entfernen-
Symbol l8schen. Bitte beachten Sie, dass geléschte Profile nicht wieder hergestellt werden kénnen.

Hinweis: Wenn Sie |hr Profil ldschen, werden auch die Daten Ihrer synchronisierten Objekte

geldscht. Die Objekte stehen Ihnen dann im Offline-Modus nicht mehr zur Verfigung.

Hinweis: Wenn Sie ein Profil mit Keycloak-Anmeldeverfahren auswahlen, dann mussen Sie lhren

Benutzernamen und Ihr Passwort im Keycloak-Anmeldedialog eingeben.

Option: Automatisch einloggen

Wenn Sie beim Anmelden an enaio® das Kontrollkdstchen Automatisch einloggen aktivieren, dann

mussen Sie sich nicht erneut anmelden,

« wenn Sie die Desktop-Anwendung des enaio® webclient ohne Abmeldung verlassen haben.

Sie kénnen die Desktop-Anwendung des enaio® webclient ohne Abmeldung verlassen, wenn Sie
den Desktop-Client mit Hilfe des X -Symbols schlief3en.

« wenn die Verbindung zu enaio® server auf Grund technischer Ereignisse getrennt wurde.

Sie kdnnen die Autologin-Funktion aufheben, in dem Sie sich Uber das Hauptmeni >

Benutzermenu > Abmelden abmelden.

Anmelden im Offline-Modus

Die Desktop-Anwendung des enaio® webclient unterstitzt das Arbeiten im Offline-Modus (siehe
"enaio® webclient im Offline-Modus" auf Seite26). Das heifdt, Sie kdnnen die Desktop-Anwendung
des enaio® webclient auch starten, wenn die Verbindung zum enaio® server unterbrochen ist.
Voraussetzung ist, dass Sie sich auf dem entsprechenden Gerat schon einmal mit der Desktop-

Anwendung des enaio® webclient erfolgreich online im enaio®-System angemeldet haben.
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I enaio® webclient als Desktop-Anwendung kann so eingerichtet werden, dass Sie durch lhre
Anmeldung am Firmennetzwerk automatisch an enaio® angemeldet werden. Der Start

erfolgt dann ohne Anmeldedialog.
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Anmelden mit enaio® mobile

Um enaio® maobile nutzen zu kénnen, muss die enaio® mobile-App auf Ihrem Touchscreen-Gerat

installiert sein. enaio® mobile wird Ihnen Uber die App-Stores von Google und Apple zur Verfigung
gestellt (siehe "Installation von enaio® mobile" auf Seite24). Sie missen gegebenenfalls der App

den Zugriff auf bestimmte Dienste einraumen.

Der Anmeldedialog

Voraussetzung:

o |hr Administrator hat Ihnen einen Benutzernamen und ein Passwort fur enaio® zur
Verflgung gestellt.

o |hr Administrator hat Ihnen eine IP-Adresse/URL mitgeteilt, Uber die Sie sich mit enaio®
verbinden.

o Eine funktionierende Internetverbindung zu enaio® server.

Wenn Sie auf die enaio® maobile-App auf Ihrem Touchscreen-Geréat tippen, dann 6ffnet sich der

enaio® mobile-Anmeldedialog. Geben Sie in die Felder URL, Benutzername und Passwort |hre
Anmeldedaten ein und klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache Anmelden. Bei erfolgreicher

Anmeldung wird das Dashboard von enaio® mobile angezeigt.

I Nach der erfolgreichen Installation von enaio® mobile haben Sie beim ersten Anmelden die
Madglichkeit, enaio® auf einem Demo-System zu erkunden. Fur die Nutzung des Demo-
Systems bendtigen Sie keine weiteren Anmeldeinformationen.

Hinweis: Den Zugang zum Demo-System erhalten Sie auch, wenn Sie alle Profile im enaio®

mobile-Anmeldedialog lGschen.

Passwort

Wenn Sie sich erfolgreich an enaio® angemeldet haben, sollten Sie nach dem erstmaligen Anmelden

Ihr Passwort andern (siehe "Passwort andern” auf Seite307).
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Wenn Sie sich drei Mal mit einem falschen Passwort anmelden, wird das Benutzerkonto
automatisch gesperrt. Sie kénnen sich Ihr Passwort von lhrem Administrator zurlicksetzen und lhr

Benutzerkonto wieder entsperren lassen.

Der Administrator kann die Sperrung des Passwortes nach drei fehlerhaften Anmeldeversuchen im

enaio® enterprise-manager generell ausschalten.

Anmelden mit Profilen

Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben, dann werden lhre Anmeldedaten auf dem Gerat mit
dem Sie sich anmelden automatisch als Profil gespeichert. Die gespeicherten Profile kdnnen Sie bei
Ihrer ndchsten Anmeldung auf dem selben Geréat im Feld Profil nutzen. Wenn Sie ein Profil

auswahlen, dann missen Sie nur noch Ihr Passwort handisch in den Anmeldedialog eintragen.

Sie kdnnen unbegrenzt viele Profile speichern. Die Profile werden lokal auf dem Gerat gespeichert,
auf dem Sie sich angemeldet haben und stehen Ihnen auch nur dort zur weiteren Verwendung zur

Verflgung.

Profile, die Sie nicht mehr benutzen wollen, konnen Sie mit einem Klick auf das X Entfernen-
Symbol l8schen. Bitte beachten Sie, dass geléschte Profile nicht wieder hergestellt werden kénnen.

Hinweis: Wenn Sie |hr Profil ldschen, werden auch die Daten Ihrer synchronisierten Objekte

geldscht. Die Objekte stehen lhnen dann im Offline-Modus nicht mehr zur Verfligung.

Option: Automatisch einloggen

Wenn Sie beim Anmelden an enaio® das Kontrollkdstchen Automatisch einloggen aktivieren, dann

mUissen Sie sich nicht erneut anmelden,

« wenn Sie enaio® mobile ohne Abmeldung verlassen haben.
Sie kdnnen enaio® mobile ohne Abmeldung verlassen, in dem Sie die App z. B. mit Hilfe des X -
Symbols schliefden oder wegwischen.

« wenn die Verbindung zu enaio® server auf Grund technischer Ereignisse getrennt wurde.

Sie kdnnen die Autologin-Funktion aufheben, in dem Sie sich Uber das Hauptmenl >

Benutzermenu > Abmelden abmelden.
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Anmelden im Offline-Modus

enaio® mobile unterstltzt das Arbeiten im Offline-Modus (siehe "enaio® webclient im Offline-
Modus" auf Seite26). Das heif3t, Sie kénnen enaio® maobile auch starten, wenn die Verbindung zum
enaio® server unterbrochen ist. Voraussetzung ist, dass Sie sich auf dem entsprechenden Gerat

schon einmal mit enaio® mobile erfolgreich online im enaio®-System angemeldet haben.
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Von enaio® webclient abmelden

Falls Sie lhre Arbeit mit enaio® webclient, mit der Desktop-Anwendung des enaio® webclient oder
mit enaio® mobile beendet haben oder den Arbeitsplatz verlassen, sollten Sie sich aus

Sicherheitsgriinden abmelden.

Sie melden sich von enaio® webclient, der Desktop-Anwendung des enaio® webclient oder von
enaio® mobile Uber das Hauptmenl > Benutzermeni > »;/ Abmelden ab.

Fur den Einsatz von enaio® webclient als Desktop-Anwendung gilt:

Die Desktop-Anwendung des enaio® webclient &8sst sich erst schliefden, wenn Sie alle zum

Bearbeiten in anderen Anwendungen gedffneten Dokumente schlief3en und wieder einchecken.
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Benutzeroberflache

Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache von enaio® webclient besteht aus vier Bereichen.

:
Arbeitsbereich

Vorschau-
bereich

Hauptmenu

Uber das Hauptmeni greifen Sie auf verschiedene Funktionen und Bereiche zu:
< Dashboard
Objektsuche

- Desktop

ill

Schnellsuche
Eingangskorb
Externe Ablage

Favoriten

N > B P

Verlauf

Benutzermenu

Seite 41



enaio® webclient - enaio® Benutzeroberflache

mobile
Navigation

Deskiop

~ Privater Deskiop
i Private desktop
= 1)AE

5w 2)Fy
= 3 KO0
w4 PT

w5Uz

W Abt-Schranke/O...

5% AN/ PL/PNL

Ew div. Materialien
9 05 Newsletter
¥ ECM-Buch
|} Marketing-M..
EF Mat-Wettbe..
& Migrationen
B Multimedia-
B Pressearbeit

Wenn Sie im Hauptmenu auf das Objektsuche-, das L] Desktop-, das = Schnellsuche-, das &=

Eingangskorb- oder auf das &a Externe Ablage-Symbol klicken bzw. tippen, wird die Navigation

aufgeklappt und zeigt weitere Details an, Uber die Sie auf die Objekte und Daten in enaio® zugreifen

kénnen.
Uber das %' Stecknadel-Symbol oben rechts in der Navigation kénnen Sie diese an die Oberfléche

anheften, sodass sie nicht mehr automatisch einklappt, wenn Sie in einen anderen Bereich klicken

bzw. tippen.

Arbeitsbereich
Standort Filtern C:,

Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

R & ) Beschreibung
ECM-Buch "Der ECM-Effekt” (2011) .
Bestellung ECM-Biicher
ECM-Buch "Der ECM-Effekt II" (2016)
Sommeraktion ECM-Effekt Versand
& Projektplanung Erstellung 2. Fachbuch
& ECM-Buch - Protokoll Vermarktung
Buchkampagnenplan
# 3 ECM-Fachbuch "Der ECM-Effekt”
Caver ECM-Fachbuch 2 (Der ECM-Effakt)

ECM-Fachbuch "Kosten runter? ECM reinl’

‘T HhEPBEBRR® B
R/,
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Im Arbeitsbereich werden Suchmasken, Trefferlisten, Dialoge, Standorte und Informationen zu

Objekten angezeigt.

Einige Informationen zu Objekten kdnnen sowohl im Arbeitsbereich wie auch in der Vorschau

angezeigt werden.

Der Arbeitsbereich hat eine eigene Titelzeile mit:

« Informationen zur aktuell ge6ffneten Suchmaske oder Trefferliste bzw. zum aktuell angezeigten
Objekt, Dialog oder Standort.

An getffneten Standorten und in gedffneten Indexdaten-Masken kdnnen Sie sich durch langes
Drucken der linken Maustaste bzw. durch einen langen Fingertipp auf die Titelzeile Informationen
zum Standort bzw. zum Objekt in einem Nachrichtenfenster anzeigen lassen. Das ist vor allem
auf kleinen Displays, wie z. B. auf Smartphones, von Nutzen. Welche Informationen wie und in
welcher Reihenfolge angezeigt werden, ist von der Trefferlisten-Konfiguration abhangig (siehe

"Trefferlisten konfigurieren" auf Seite208).

. kontextspezifischen Funktionenim : 'Weitere Aktionen'-Meni

« Funktionen zum Filtern und zum Q Aktualisieren

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Objektlisten kénnen Sie mit Hilfe der "Pull-to-Refresh"-Geste aktualisieren. Scrollen Sie dazu

an den Anfang der Objektliste und tippen Sie mit Ihrem Finger auf die Liste und ziehen Sie
sie herunter. Auf der Objektliste erscheint ein Q Aktualisieren-Symbol, wéhrend gleichzeitig

die Objektliste neu abgefragt und eingelesen wird.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones ist das Filter-Eingabefeld aus Platzgrinden ausgeblendet. Ein Fingertipp
auf das Y Filter-Symbol 6ffnet das Filter-Eingabefeld.
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Vorschaubereich

Dokumentvorschau [ & [1

A

Q

Der ECM-Effekt

Rohstolf Wissen richtig nutzen

o
)

Wenn Sie ein Dokument in einer Trefferliste, einem Ordner oder einem Eingangskorb auswahlen,
kénnen Sie im Vorschaubereich den Inhalt, die Indexdaten, die erweiterten Eigenschaften sowie
weitere Informationen zu Workflows, Historie, Notizen und Wiedervorlagen zu diesem Dokument

ansehen.

Von Registern und Ordnern, zeigt der Vorschaubereich nur die Indexdaten und die erweiterten

Eigenschaften an.
Durch einen Klick auf das [/ Abdock-Symbol in der Titelzeile des Vorschaubereichs kénnen Sie die

den Vorschaubereich vom enaio® webclient abtrennen und in einem eigenen Browserfenster
anzeigen lassen. Dieses separate Browserfenster kdnnen Sie in der Gr6f3e variieren und z. B. auf

einen eigenen Monitor schieben.
Wenn Sie das separate Browserfenster mit einem Klick auf das X -Symbol schlief3en, dann wird der

Vorschaubereich wieder an den enaio® webclient angedockt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
Die Abdockfunktion des Vorschaubereichs wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie
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« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
Kontextment die Funktion = Objekt anzeigen wéhlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.

Zu den Funktionen und zur Nutzung des Vorschaubereichs siehe "Der Vorschaubereich" auf
Seite219.

Die Breite des Arbeitsbereichs zwischen Navigation und Vorschaubereich wird dynamisch an die
Breite des Browserfensters angepasst. Uber die Trennleisten der Bereiche kénnen Sie die Breite

aller Bereiche anpassen.

Benutzeroberflache im Offline-Modus

Im Offline-Modus wird in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und in enaio® mobile die
Benutzeroberfldche, bis auf den Favoritenbereich und das Benutzermenu im Hauptmend,

deaktiviert. Der Favoritenbereich ist im Offline-Modus zudem mit einem @ Offline-Objekte-Symbol

statt mit dem Y Favariten-Stern-Symbol gekennzeichnet.

Trefferliste
e Dokumentvorschau [] & [

~

Q
v R © & ¢
Der ECM-Effekt
\/ ¢ Rohstolf Wissen richtlg nuizen
A~
(W]
[
32 ©
m [—
e e PP
= © s ot et
=2 ©
6 O C
2 ©
: +
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- ad
P C

@
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o
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Benutzeroberflache von enaio® mobile auf Smartphones

Auf Smartphones ist die Benutzeroberflache aus Platzgrinden in einigen Bereichen anders

gestaltet.
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Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerdtes nicht mehr als 420 Pixel

in der Breite oder in der H6he aufweist.

Dashboard

U\
~ Global
Eingangskorb
Wiedervorlagen 4 4
Abonnements 163 163
Waorkflows 2 6

Meine Suchen

Gespeicherte Suchen hinzuflgen

Die Unterschiede in der Darstellung und in der Handhabung auf dem Smartphone sind in dieser

Dokumentation auf den jeweiligen Seiten besonders hervorgehoben.

Seite 46



enaio® webclient - enaio® Benutzeroberflache

mobile

Dashboard

Das Dashboard zeigt die wichtigsten Anwendungsinformationen und Suchen auf einen Blick. Sie
offnen das Dashboard Uber das < enaio®-Symbol im Hauptmenu.

Das Dashboard ist in drei Bereiche unterteilt:

~ Global ‘

Eingangskorb Meine Suchen
Abonnements 122 127
Wiedervorlagen 6 6

Workflows 0

Volltextsuche

Der zentrale Bereich des Dashboards zeigt das Suchfeld fur die Volltextsuche an. Die Volltextsuche
kann sowohl global, also Uber den gesamten Datenbestand des Systems, ausgefihrt, als auch auf

einen Schrank eingeschrankt werden.

Wie Sie eine Volltextsuche ausfuhren ist in "Objekte Uber den Volltext suchen" auf Seitel73

beschrieben.

Eingangskorb

Im Bereich Eingangskorb wird die Anzahl der vorliegenden Abonnements, Wiedervorlagen und
Workflows aufgelistet. Die ungelesenen Elemente werden durch blaue Ziffernangaben

hervorgehoben.

Die einzelnen Eingangskorbe kdnnen durch einen Klick auf die entsprechende Zeile im Bereich

Eingangskorb getffnet werden.
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Meine Suchen
In den Bereich Meine Suchen kdnnen Sie gespeicherte Anfragen mit und ohne Variablen aus dem

[, Desktop- und dem = Schnellsuche-Bereich des Hauptmends fiir den schnellen Zugriff ablegen.

Die gespeicherten Anfragen fuhren Sie durch einen Klick bzw. Fingertipp auf die entsprechenden

Eintrage im Bereich Meine Suchen aus. Gespeicherte Anfragen mit Variablen erweitern Sie mit
einem Klick bzw. Fingertipp auf das ~ Pfeil-Symbol, geben in die Variablen-Felder Werte ein und

klicken bzw. tippen auf die Schaltflache Suchen.

Wie Sie gespeicherte Anfragen im Bereich Meine Suchen einrichten und verwalten ist in "Meine

Suchen" auf Seite191 beschrieben.
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Globale Volltextsuche

Sie finden die globale Volltextsuche auf dem Dashboard, der Startseite von enaio® webclient.
L ] ®
EANCAHIO

Sie kdnnen einen Suchbegriff eingeben und mit der Eingabe-Taste oder einen Klick bzw. Fingertipp
auf das |84 Volltextsuche-Symbol die Suche starten.

Die Volltextsuche kann sowohl global, also Uber den gesamten Datenbestand des Systems,
ausgefuhrt, als auch auf einen Schrank eingeschrankt werden (siehe "Suchen in enaio®" auf
Seitel67).

Seite 49



enaio® webclient - enaio® Benutzeroberflache

mobile

Objektsuche

Uber die Objektsuche rufen Sie die Masken fiir die Anfrage nach Objekten (Dokumente, Register und

Ordner) auf.

Sie 6ffnen die Objektsuche Uber das Objektsuche-Symbol im Hauptmena.

Entsprechend der hierarchischen Ablagestruktur im enaio®-0rdnungssystem ist dieser Bereich
nach Ordnertypen unterteilt. Diese Bereiche kdnnen auf- und eingeklappt werden und zeigen
aufgeklappt den Ordnertyp und alle zugeordneten Registertypen und Dokumenttypen an. Ein Klick

bzw. Fingertipp auf einen Eintrag 6ffnet die Anfragemaske im Arbeitsbereich.

Mit Hilfe der Anfragemaske suchen Sie gezielt in den spezifischen Indexdatenfeldern eines
Objekttyps. Uber das '‘Basisparameter hinzufigen'-Symbol im Kopfbereich der Anfragemaske

haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, Ihre Suche auf bestimmte Basisparameter (z. B. Ersteller,
Bearbeiter, Erstell- bzw. Bearbeitungsdatum) weiter einzugrenzen. Fiur die Suche mit

Anfragemasken siehe "Objekte Uber Indexdaten und Basisparameter suchen" auf Seite180.

Wenn die Volltextsuche fur einen Objekttyp eingerichtet ist, dann steht Ihnen im Kopfbereich der
Anfragemaske zusétzlich ein Feld fur die Volltextsuche Uber alle Objekte dieses Typs zur Verfugung.

Fur die Nutzung der Volltextsuche siehe auch "Volltextsuche-Syntax" auf Seitel/6.
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Desktop

Der Desktop enthalt gespeicherte Anfragen und Objektverweise. Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf
ein Element im Desktop fuhren Sie die gespeicherte Anfrage aus oder Sie 6ffnen das Objekt, auf das

verwiesen wird (siehe auch "Anfragen speichern bzw. Ubernehmen” auf Seitel85).

Sie 6ffnen den Desktop Uber das [/ Desktop-Symbol im Hauptmendi.

Der L] Desktop ist in folgende Bereiche unterteilt:

o Privater Desktop

Hier finden Sie alle gespeicherten Anfragen und Objektverweise, die Sie selbst angelegt haben
und die Ihnen Uber die Profilverwaltung zugeordnet wurden. Auf diese Anfragen und

Objektverweise kdnnen nur Sie zugreifen.

Zur strukturierten Verwaltung dieser Anfragen und Objektverweise, kbnnen Sie im privaten

Desktop auch Ordner anlegen. Die Ordner kdnnen ineinander verschachtelt werden.

Die Funktionen zum Erstellen, Umbenennen, Verschieben und Entfernen der Ordner,

gespeicherten Anfragen und Objektverweise finden Sie im Kontextmenu der Elemente.
Uber die Profilverwaltung zugeordnete Elemente sind mit einem [=] Profilverteilung-Symbol
gekennzeichnet und kdnnen nicht bearbeitet werden.

. Offentlicher Desktop

Im 6ffentlichen Desktop finden Sie gespeicherte Anfragen und Objektverweise, die vom

Administrator angelegt wurden und die allen Benutzern zur Verfligung stehen.

Die Elemente in diesem Bereich k&nnen von |hnen weder umbenannt, noch umsortiert oder

entfernt werden.

Die gespeicherten Anfragen aus dem Privaten Desktop und aus dem Offentlichen Desktop kdnnen
auch im Bereich Meine Suchen auf dem Dashboard genutzt werden (siehe "Meine Suchen" auf
Seite191). Objektverweise aus dem Desktop-Bereich kbnnen nicht in den Bereich Meine Suchen auf

dem Dashboard eingebunden werden.
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Fur die Objektverweise stehen im Kontextmenu die typischen Bearbeitungsfunktionen fir Objekte,

wie z. B. Kopieren, Abonnieren oder 'Workflow starten’, bereit. Die Erstellung von Objektverweise
wird von enaio® webclient nicht unterstiitzt. Objektverweise kénnen nur in enaio® client [£ erstellt

werden. Sie sind dann beim n&chsten Start von enaio® webclient verfigbar, wo sie im Desktop-

Bereich genutzt werden kdnnen.
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Schnellsuche

Die Schnellsuche enthalt die gespeicherten Anfragen mit Variablen (siehe "Gespeicherte Anfragen

mit Variablen verwenden (Schnellsuche)" auf Seite189). Gespeicherte Anfragen mit Variablen kénnen
in enaio® client [4 eingerichtet werden. Einmal in enaio® client eingerichtet, erscheint die

gespeicherte Anfrage beim néchsten Offnen des enaio® webclient im Bereich = Schnellsuche im
Hauptmenu.

Sie 6ffnen die Schnellsuche Uber das == Schnellsuche-Symbol im Hauptmend.

Die == Schnellsuche ist in folgende Bereiche unterteilt:

« Meine Schnellsuchen

Hier finden Sie alle gespeicherten Anfragen mit Variablen, die Sie selbst in enaio® client
angelegt haben und die Ihnen Uber die Profilverwaltung zugeordnet wurden. Auf diese Anfragen

kénnen nur Sie zugreifen.

Die Anfragen in diesem Bereich kdnnen Sie nur Uber den enaio® client umbenennen, anpassen

bzw. entfernen.
Uber die Profilverwaltung zugeordnete Anfragen sind mit einem [=] Profilverteilung-Symbol
gekennzeichnet und kénnen nicht bearbeitet werden.

. Offentliche Schnellsuchen

Hier finden Sie gespeicherte Anfragen mit Variablen, die vom Administrator angelegt wurden und

die allen Benutzern zur Verfugung stehen.

Die Anfragen in diesem Bereich kdnnen von Ihnen weder umbenannt, noch umsortiert oder

entfernt werden.

i Gespeicherte Basisparameter-Anfragen mit Variablen (SVARS, SSTATS) werden z. Zt. nicht
unterstutzt und in der Schnellsuche bzw. auf dem Dashboard im Bereich Meine Suchen mit

dem Hinweis "Die gespeicherte Anfrage benutzt nicht verfligbare Felder." gekennzeichnet.
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Eingangskorb

Der Eingangskorb enthalt Benachrichtigungen zu Abonnements, Wiedervorlagen und Workflows.

Sie 6ffnen den Eingangskorb Uber das &a Eingangskorb-Symbol im Hauptmenu.

Der Eingangskorb ist in folgende Bereiche unterteilt:

« Wiedervorlagen/Abonnements

« Wiedervorlagen: Sie kénnen sich in enaio® Ordner, Register und Dokumente zu einem
angegebenen Zeitpunkt wieder vorlegen lassen (siehe "Wiedervorlagen verwalten" auf
Seite262). In diesem Eingangskorb finden Sie alle wieder vorgelegten Objekte.

« Abonnements: Sie kdnnen Objekte und Anfragen abonnieren und sich damit iiber Anderungen
an Objekten und tber neue Objekte informieren lassen (siehe "Abonnements verwalten" auf
Seite257). Hier finden Sie die Abonnement-Benachrichtigungen.

« Abonnierte Objekte: In diesem Eingangskorb finden Sie die Objekte, die Sie abonniert haben.

Die Abonnements kdnnen hier bearbeitet und entfernt werden.
« Workflow

» Meine Eingange: Der Eingangskorb enthalt alle Arbeitsschritte von Workflows, die Sie
bearbeiten dirfen (siehe "Workflows in enaio®" auf Seite264). Hier finden Sie auch die
Arbeitsschritte, die Sie als Stellvertreter abwesender Benutzer erhalten (siehe
"Stellvertreter einrichten" auf Seite309). Solche Arbeitsschritte sind mit einem
Stellvertreter-Symbol gekennzeichnet.

» Startbare Workflows: Dieser Korb enthalt alle Workflows, die Sie starten kdnnen.

« Laufende Workflows: Dieser Eingangskorb enthalt alle Workflows, deren
Prozessverantwortlicher Sie sind. Sie kbnnen sich Workflow-Details anzeigen lassen oder

Arbeitsschritte anderen Benutzern oder Rollen zuweisen.
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Externe Ablage

Die externe Ablage verwaltet Dokumente und E-Mails, welche mit Hilfe verschiedener lokaler
Anwendungen unabh&ngig von enaio® erstellt wurden und die zwecks spéterer Ablage im enaio®-
Ordnungssystem an die externe Ablage in enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. in enaio®
mobile Ubergeben wurden. Sie steht nur Nutzern des enaio® webclient als Desktop-Anwendung und

Nutzern von enaio® mobile zur Verflgung.

Hinweis: Die Browser-Anwendung von enaio® webclient unterstitzt keine externe Ablage.

Fiir den Einsatz von enaio® webclient als Desktop-Anwendung gilt:

Fur die Nutzung der externen Ablage in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient muissen
Microsoft Office (Word, Excel oder Powerpoint) sowie enaio® Office Add-In NG [£ bzw.

Microsoft Outlook sowie enaio® Outlook Add-In NG [ installiert sein.

In Microsoft Office zum Bearbeiten getffnete Dokumente, kbnnen mit Hilfe der enaio® Office
Add-In NG an die externe Ablage Ubergeben werden. Ebenso werden E-Mails beim Abbruch eines

Anlagevorgangs mit Hilfe des enaio® Outlook Add-In NG in der externen Ablage abgelegt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Far die Nutzung der externen Ablage in enaio® mobile nutzen Sie die Teilen- bzw. Senden-an-

Funktionen Ihrer auf Ihrem mobilen Gerat installierten Apps.

Wie Sie Dokumente an die externe Ablage von enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. von
enaio® mobile Ubergeben, ist in "Dokumente an die externe Ablage Ubergeben” auf Seite92

beschrieben.
Sie 6ffnen die externe Ablage Uber das &4 Externe Ablage-Symbol im Hauptmeni. Das Symbol wird

nur angezeigt, wenn die externe Ablage Dokumente enthalt. Die Ziffer neben dem Symbol zeigt an,

wie viel Dokumente aktuell in der externen Ablage enthalten sind.

Schritte, mit denen Sie Dokumente in der externen Ablage verwalten und ablegen kdnnen

Wenn Sie in der externen Ablage ein Dokument auswéahlen, stehen Ihnen im Kontextmenl folgende

Bearbeitungsfunktionen zur Verfligung:
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Symbol

Funktion

Benutzeroberflache

Beschreibung

[

B

Offnen

Umbenennen

In gedffnetem

Standort ablegen

Als Dokument

einchecken

In urspriinglichem

Standort ablegen

Abhéangig von der Konfiguration Ihres lokalen Rechners, wird
die dem jeweiligen Dateityp zugeordnete Anwendung mit dem

ausgewahlten Objekt gedffnet.

Offnet ein Menli zum Umbenennen des in der externen Ablage

ausgewahlten Objekts.

Legt das ausgewahlte Dokument bzw. die ausgewéahlte E-
Mail im gedffneten Standort ab. Bei mehreren getffneten
Standorten, wird das Dokument bzw. die E-Mail im Standort
des aktiven Tabs abgelegt.

Hinweis: Steht nur zur Verfligung wenn ein Standort getffnet

ist.

Checkt das ausgewahlte Dokument wieder in das enaio®-
Ordnungssystem ein. Zeigt dazu eine Liste aller
ausgecheckten Dokumente sowie aller ausgecheckten
Varianten an. Die Liste der ausgecheckten Dokumente ist
absteigend nach dem Datum sortiert, d. h. das zuletzt

ausgecheckte Objekt steht an oberster Stelle.

Checkt eine oder mehrere E-Mails in das enaio®-
Ordnungssystem ein, deren Ablage zuvor in enaio® Outlook
Add-In NG abgebrochen wurde. Die Ablage erfolgt im
urspriinglich in enaio® Outlook Add-In NG ausgewahlten
Standort.

Hinweis: Diese Funktion steht nur Nutzern der Desktop—
Anwendung des enaio® webclient zur Verfigung, wenn sie in
enaio® Outlook Add-In NG die Ablage der E—Mail abgebrochen

haben.
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Symbol Funktion

Benutzeroberflache

Beschreibung

;i- Als Variante

hinzufiigen

X Aus externer

Ablage entfernen

Flugt das ausgewahlte Dokument als Variante einem
Dokumentobjekt in enaio® hinzu.

Hinweis: Diese Funktion steht nur Nutzern der Desktop-
Anwendung des enaio® webclient zur Verfligung, wenn sie in
enaio® Office Add-In NG ein Dokument als Variante in das
enaio®-0rdnungssystem einfligen wollten (s. auch
"Dokumentinhalt bearbeiten" auf Seitell1 bzw. "Dokumente

aus der externen Ablage ablegen” auf Seite94).

Entfernt das ausgewé&hlte Dokument aus der externen Ablage.
Eine Wiederherstellung des geléschten Objekts ist nicht

maoglich.

I Die externe Ablage der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und die externe Ablage

von enaio® mobile arbeiten unabhangig voneinander. Dokumente in der externen Ablage der

Desktop-Anwendung des enaio® webclient werden nicht in der externen Ablage von enaio®

mobile angezeigt und umgekehrt. Beachten Sie bitte aufderdem, dass pro Benutzer und pro

Gerat eigene externe Ablagen angelegt werden: externe Ablagen anderer Benutzer bzw. auf

anderen Geraten werden nicht angezeigt bzw. nicht synchronisiert.

Die in der externen Ablage zwischengespeicherten Dokumente gehen beim Schliefden von enaio®

webclient als Desktop-Anwendung bzw. von enaio® mobile nicht verloren. Sie verbleiben so lange in

der externe Ablage, bis sie im Ordnungssystem von enaio® abgelegt wurden. Wenn jedoch das

Anmeldeprofil in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient bzw. in enaio® mobile geléscht

wird, dann werden auch die in der externen Ablage zwischengespeicherten Dokumente geléscht.

Seite 57



enaio® webclient - enaio® Benutzeroberflache

mobile

Favoriten

Mit der Favoritenfunktion kennzeichnen Sie in enaio® webclient Objekte (Ordner, Register,

Dokumente), auf die Sie hdufig zugreifen und deshalb mit wenigen Klicks aufrufen wollen. Objekte
kdnnen, z. B. in Trefferlisten, am Standort oder im Eingangskorb, mit Hilfe des Befehls 74 Zu den

Favoriten hinzufiigen im Kontextmen( favorisiert werden.

Favoriten entfernen Sie mit Hilfe des Kontextmeni-Befehls ' - Aus den Favoriten entfernen.

Hinweis: Wenn Sie Favoriten mit Hilfe des Befehls ' _ Aus den Favoriten entfernen im

Kontextmenu entfavorisieren, dann werden eventuell vorhandene, synchronisierte Daten ebenfalls

geldscht.

Der Favoritenbereich

Im Favoritenbereich im Hauptmenu finden Sie eine Liste aller als Favoriten gekennzeichneten
Objekte. Der Bereich ist im Hauptmenu mit einen i\( Favoriten-Stern-Symbol gekennzeichnet. Im

Offline-Modus ist der Bereich in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und in enaio®
mobile mit einem @ Offline-Objekte-Symbol gekennzeichnet (siehe "enaio® webclient im Offline-

Modus" auf Seite26).

Sie kdnnen die Favoritenliste wie Trefferlisten gruppieren, filtern und sortieren. Im Kontextmenu der
einzelnen Favoriten stehen die typischen Bearbeitungsfunktionen bereit. Im Offline-Modus stehen

Ihnen im Kontextmeni nur eine reduzierte Anzahl von Bearbeitungsfunktionen zur Verflgung.

Sie kbnnen den Standort von Favoriten-Ordnern und -Registern auch 6ffnen, in dem Sie zweimal auf

einen Eintrag in der Favoritenliste klicken. In enaio® mobile reicht ein Fingertipp.

Objekte mit Hilfe von Favoriten offline verfligbar machen

Um Objekte (Ordner, Register, Dokumente) offline verfligbar zu machen, missen sie zuvor als
Favoriten gekennzeichnet und mit Hilfe der (1> Synchronisieren-Funktion auf das lokale Gerat

Ubertragen werden. Die < Synchronisieren-Funktion steht Ihnen erst zur Verfligung, wenn Sie im

Einstellungsdialog im Benutzermenu die Option Favoriten offline verfligbar machen aktiviert

haben (siehe "Offline-Einstellungen” auf Seite311).
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Wie Sie Objekte offline verfligbar machen ist in "Objekte synchronisieren bzw. offline verfugbar

machen" auf Seite159 beschrieben.

Hinweis: enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile unterstitzen das Arbeiten

im Offline-Modus. enaio® webclient unterstitzt keinen Offline-Modus.

Favoritenabgleich zwischen den enaio®-Clients

Die in enaio® webclient, in enaio® webclient als Desktop-Anwendung und in enaio® mobile
erstellten Favoriten sieht der Benutzer auch unter seinen Favoriten in enaio® client. Ebenso
werden in enaio® client erstellte Favoriten mit enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-

Anwendung und enaio® mobile synchronisiert.
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Verlaufsansicht

Der Verlauf zeigt eine Ubersicht der zuletzt neu angelegten und bearbeiteten Objekte im

Arbeitsbereich. Maximal 25 Objekte werden angezeigt.

Sie 6ffnen den Verlauf Uber das (» Verlauf-Symbol im Hauptmendi.
Wie andere Trefferlisten auch kénnen Sie die Ubersicht gruppieren, filtern und sortieren (siehe
"Trefferlisten-Anpassungsmaoglichkeiten" auf Seite202).

Wenn Sie in der Trefferliste ein Objekt auswahlen, stehen Ihnen im Kontextmenu die typischen

Bearbeitungsfunktionen dieses Objekttyps zur Verfigung. So kdnnen Sie z. B. mit einem Klick bzw.
Fingertipp auf das Standort 6ffnen-Symbol im Kontextmenu schnell zum Standort des

Objektes wechseln.

Auf3erdem besitzt die Trefferliste in der Verlaufsansicht eine statische Spalte @ Aktion, die

Auskunft Uber die Art des letzten Zugriffs auf ein Objekt gibt. Die Art des letzten Zugriffs wird durch

folgende Symbole gekennzeichnet:
. L Das Objekt wurde neu angelegt.
. |+ Seiten wurden bearbeitet oder hinzugefiigt.

« ==+ Indexdaten wurden bearbeitet.

Wenn Sie auf den @} Aktion-Spaltenkopf klicken bzw. tippen, dann wird die Trefferliste sortiert.

Wenn Sie erneut auf den Spaltenkopf klicken bzw. tippen, wird die Reihenfolge der Sortierung

umgekehrt. Mit einem dritten Klick auf den Spaltenkopf heben Sie die Sortierung wieder auf.

Hinweis: Die Spalte Aktion kann nicht gruppiert werden.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

« Die Liste der zuletzt bearbeiteten Objekte kann nicht gruppiert bzw. sortiert werden.

. Die Liste der zuletzt bearbeiteten Objekte besitzt keine statische Spalte @} Aktion.
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Benutzermenu

Sie 6ffnen das BenutzermenU Uber das Benutzermeni-Symbol im Hauptmenda.

Im Benutzermeni wird zuoberst der Name des Benutzers angezeigt, der aktuell an enaio® webclient

angemeldet ist.

Zudem finden Sie im Benutzermeni folgende Funktionen:

Symbol Funktion Beschreibung

Abmelden Meldet den Benutzer von enaio® webclient ab und 6ffnet

den Anmeldedialog.

3 Einstellungen Offnet den Einstellungsdialog fiir enaio® webclient. Im
Einstellungsdialog kdnnen das Passwort, die
Spracheinstellungen, die An- und die Abwesenheit, die
Stellvertreter, die Offline-Verfugbarkeit von favorisierten
Objekten, die Synchronisationsbedingungen, die Anzeige
der statischen Spalten sowie das Farbschema

eingestellt werden.

o Benutzerverwaltung Offnet die Benutzerverwaltung. In der
Benutzerverwaltung kdnnen Benutzer angelegt bzw.
geldscht und die Rechte von Benutzern bearbeitet
werden.

Hinweis: Diese Funktion steht nur Benutzern mit
Supervisor-Rechten zur Verfligung. In enaio® maobile wird
die Benutzerverwaltung auf Smartphones aus

Platzgrinden generell nicht angezeigt.

Hilfe Offnet die Online-Hilfe von enaio® webclient, enaio®
webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile in

einem Browser.
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Symbol

Funktion

Benutzeroberflache

Beschreibung

Info

Desktop-App

Offnet den Info-Dialog mit Informationen zu
verschiedenen enaio®-Komponenten, wie z. B.
Versionsnummern, URLs oder Server-Adresse. In der
Desktop-Anwendung des enaio® webclient und in
enaio® mobile werden im Info-Dialog zusatzlich
Informationen zum Verbindungsstatus angezeigt.
Diese Informationen werden vor allem bei auftretenden
Problemen fir die Analyse durch das Support-Team von
OPTIMAL SYSTEMS benétigt. Mit einem Klick oder
Fingertipp auf die Schaltflache Protokolldatei
herunterladen kénnen Sie das aktuelle Protokoll als

* . zip-Datei speichern und anschlief3end an lhren

Administrator versenden.

Ladt die Installationsdatei der Desktop-Anwendung des
enaio® webclient herunter.

Hinweis: Diese Funktion steht nur in der Browser-
Anwendung des enaio® webclient zur Verfligung, wenn

lhnen |hr Administrator zuvor die Berechtigung
eingerdumt hat (siehe Administrationskonsole [4).

Hinweis: Im Offline-Modus werden im Benutzermeni nur der Name des Benutzers und die Symbole

fUr den

Abmelden-Dialog und den

Info-Dialog angezeigt.
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Objekte anlegen

Ordner anlegen

Den Ordner legen Sie Uber die Indexdaten-Maske eines eingerichteten Ordnertyps an. Einem
Ordnertyp sind bestimmte Register- und Dokumenttypen zugeordnet, die innerhalb des Ordners

angelegt werden kdnnen.
Schritte, mit denen Sie einen Ordner anlegen

1. Klicken Sie im Hauptmenu auf das Objektsuche-Symbol.

>Die Navigation mit der Objektsuche wird gedffnet.

2. Wahlen Sie den Schrank aus, in dem Sie den Ordner anlegen wollen und klicken bzw. tippen Sie
auf das ™ Pfeil-Symbol.

>Der Schrankbereich mit den zur Verfligung stehenden Objekttypen wird getffnet.

3. Klicken Sie auf das Plus-Symbol neben dem Ordnertyp, den Sie anlegen wollen.

>Die Indexdaten-Maske wird gedffnet.

4. Fillen Sie die Indexdaten-Maske aus.

5. Klicken Sie auf das Speichern-Symbol.

»Der neue Ordner wird angelegt und im Arbeitsbereich angezeigt.
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Register anlegen

Register mussen in einem Ordner oder in einem Register angelegt und indexiert werden.
Registertypen werden vom Administrator eingerichtet und einem Ordnertyp zugeordnet. Uber
Objekttyprelationen kénnen weitere Vorgaben bestehen. So kann beispielsweise vorgegeben

werden, dass Register eines Typs nur in Registern eines anderen Typs angelegt werden durfen.
Schritte, mit denen Sie ein Register innerhalb eines Standorts anlegen
1. Offnen Sie einen Standort und klicken bzw. tippen Sie dort im Inhaltsbereich auf das

Neuanlegen-Symbol.

Alternativ kdnnen Sie auch die Funktion | ] Neu im Kontextmeni nutzen. Das Kontextmenii
offnen Sie, in dem Sie

« inder leeren Flache im Inhaltsbereich auf die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf die

leere Flache drucken.
« im Navigationsbereich des Standorts einen Ordner oder ein Register auswéhlen und dann auf
die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf den Eintrag dricken.
Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgriinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in
der Titelzeile des Standortes das = Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem

Fingertipp auf das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

. inenaio® mobile auf das : 'Weitere Aktionen'-Menti in der Titelzeile des Standortes tippen.
>Das Auswahlmenu mit den zur Verfigung stehenden Register- und Dokumenttypen wird
gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Auswahlmenu auf den gewlinschten Registertyp.
>Die Indexdaten-Maske wird gedffnet.

3. Geben Sie die Indexdaten ein.

4. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.
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»Das neue Register wird angelegt und im Registerbaum bzw. im Inhaltsbereich des Standorts

angezeigt.

Schritte, mit denen Sie ein Register aus einer Trefferliste heraus anlegen

1.

2.

Erzeugen Sie mit Hilfe einer Anfrage eine Trefferliste mit Ordnern bzw. Registern.

Wahlen Sie in der Trefferliste den Ordner oder das Register aus, in dem das Register angelegt
werden soll und klicken Sie auf die rechte Maustaste bzw. driicken Sie so lange auf den Eintrag

bis das Kontextmenu erscheint.
Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

>Das KontextmenU wird gedffnet.

Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf das | ] Neu-Symbol.

>Das AuswahlmenuU wird gedffnet.
Klicken bzw. tippen Sie im Auswahlmenud auf den gewinschten Registertyp.
>Die Indexdaten-Maske wird gedffnet.

Flllen Sie die Indexdaten-Maske aus.

Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Sie erhalten eine Meldung, dass das neue Register am ausgewahlten Standort angelegt wurde.

»Die Trefferliste wird wieder angezeigt.
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Dokumente anlegen

Dokumente missen in enaio® in einem Ordner oder in einem Register angelegt und indexiert
werden. Ob an einem Standort Dokumente angelegt werden kénnen und von welchem Typ die
Dokumente sein durfen, wird vom Administrator festgelegt. Die Anzahl der Dokumente, die an einem

Standort angelegt werden durfen, kann ebenfalls begrenzt sein.

Bei der Anlage von Dokumenten missen Sie dem Dokument zuerst einen Dokumenttyp zuweisen.
Der Dokumenttyp legt fest, welche Indexdaten-Maske Sie ausfillen missen und welches Modul
benutzt wird. Module legen fest, welche Dateiformate fir das Dokument erlaubt sind. Bei der Anlage

von moduliibergreifenden Dokumenten missen Sie dem Dokument ein Modul selbstandig zuweisen.

In der Regel wird Dokumenten eine Datei zugeordnet. Bilddokumente kénnen auch mehrere Dateien

erlauben.

Dokumente kénnen auch als Dokumente ohne Seiten angelegt werden. Sie ordnen dann dem
Dokument keine Datei zu. Ob Sie einem Dokument Dateien zuordnen dirfen, wird vom Administrator

festgelegt. Dokumente ohne Seiten sind in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten oder an einem
Standort) am = 'Dokument ohne Seiten'-Symbol in der Spalte Archivierungsstatus erkennbar.
Schritte, mit denen Sie Dokumente an einem Standort anlegen

1. Offnen Sie einen Standort und klicken bzw. tippen Sie dort im Inhaltsbereich auf das

Neuanlegen-Symbol.

Alternativ kdnnen Sie auch die Funktion |-_°| Neu im Kontextmeni nutzen. Das Kontextmen(
offnen Sie, in dem Sie

« inder leeren Flache im Inhaltsbereich auf die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf die

leere Flache dricken.

« im Navigationsbereich des Standorts einen Ordner oder ein Register auswahlen und dann auf

die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf den Eintrag drlicken.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
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Auf Smartphones sind aus Platzgriinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in
der Titelzeile des Standortes das = Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem

Fingertipp auf das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

. inenaio® mobile auf das : 'Weitere Aktionen'-Menu in der Titelzeile des Standortes tippen.
>Das Auswahlmenu mit den zur Verfigung stehenden Register- und Dokumenttypen wird
gedffnet.

2. Wahlen Sie im zuerst den Schrank und dann in dem sich éffnenden Untermenl den gewlnschten

Objekttyp aus.

I Bei modullbergreifenden Dokumenttypen mussen Sie dem Dokument in einem weiteren

Auswahlmenui ein Modul zuweisen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones ist aus Platzgriinden das Auswahlmenu fiir Objekttypen anders aufgebaut.
Wenn Sie im Auswahlmenu einen Schrank markieren, dann 6ffnet sich am unteren Ende |hres

Displays eine Liste mit den zur Verfligung stehenden Objekttypen.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem
Inhalt hinzufuigen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

3. Fullen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.
Dokumente ochne Seiten kdnnen nach dem Ausfulllen der Indexdaten-Maske gespeichert werden.
4. Fugen Sie zum Inhalt hinzufiligen-Bereich ein Dokument hinzu. Folgende Méglichkeiten stehen

lhnen zur Auswahl:

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Auf Smartphones dffnen Sie den Inhalt hinzufligen-Bereich, indem Sie auf das Plus-

Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.

Seite 67



enaio® webclient - enaio® Objekte anlegen

mobile

Dateien aus dem lokalen Dateisystem hinzufligen
Klicken bzw. tippen Sie im Inhalt hinzufiligen-Bereich in die Flache mit dem Plus-Symbol.

Wahlen Sie im sich 6ffnenden Auswahldialog eine Datei aus dem lokalen Dateisystem aus und

laden Sie diese in das enaio®-0rdnungssystem hoch.

Dokumente aus externer Ablage hinzufiigen

In der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und in enaio® mobile kénnen Sie dem Inhalt
hinzufiigen-Bereich auch Dokumente aus der externen Ablage hinzufligen, wenn Sie diese
Dokumente vorher in der externen Ablage abgelegt haben. Wenn die externe Ablage Dokumente
enthalt, dann kénnen Sie auf diese Dokumente zugreifen, in dem Sie im Inhalt hinzufligen-
Bereich auf die Registerkarte Aus externer Ablage klicken bzw. tippen und das gewlnschte

Dokument in der Liste der Dokumente auswahlen.

Hinweis: Die Registerkarte Aus externer Ablage wird nur angezeigt, wenn die externe Ablage

Dokumente enthalt.

Wie Sie Dokumente in der externen Ablage ablegen, ist in "Dokumente an die externe Ablage

Ubergeben” auf Seite92 beschrieben.

Dateien aus dem lokalen Dateisystem per Drag-&-Drop hinzufiigen

In enaio® webclient und in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient kdnnen Sie dem
Inhalt hinzufiligen-Bereich Dokumente aus dem lokalen Dateisystem einfach per Drag-&-Drop

hinzufugen.

E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop hinzufligen

In enaio® webclient und in enaio® webclient als Desktop-Anwendung kdnnen Sie dem Inhalt
hinzufiigen-Bereich E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop hinzufligen, wenn Sie das
Outlook Add-In for Drag & Drop installiert haben.

Die Installation des Add-Ins kann von Ihrem Administrator durchgefihrt werden und ist in MSI-
Paket Outlook Add-In for Drag & Drop [Z beschrieben.
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Fotos und Videos von der Kamera hinzufligen

In enaio® mobile kénnen Sie bei Objekttypen, welche Bilder zulassen, auf die Kamera bzw. auf

das lokale Dateisystem zugreifen, in dem Sie:
. auf Geraten mit Android-Betriebssystem auf das Kamera—Symbol bzw. auf das [h
Ordner-Symbol im Inhalt hinzufligen-Bereich tippen.

« auf Geraten mit i0OS-Betriebssystem in den Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

Dateien direkt aus Smartphone- bzw. Tablet-Apps hinzufigen

In enaio® mobile kénnen Sie Dokumente direkt aus Ihren Smartphone- bzw. Tablet-Apps in den
Inhalt hinzufiigen-Bereich hochladen. Wechseln Sie dazu aus dem Neuanlage-Dialog in eine
App auf lhrem Gerat. Erstellen Sie ein Dokument bzw. wahlen Sie ein Dokument aus. Verwenden

Sie die Teilen-/Senden-an-Funktion der App und wahlen Sie enaio® mobile als Ziel-App aus.
>Das Dokument wird hochgeladen und im Inhalt hinzufiigen-Bereich als Thumbnail-Vorschau
angezeigt.

5. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Das Dokument wird angelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

Schritte, mit denen Sie Dokumente aus einer Trefferliste heraus anlegen
1. Erzeugen Sie mit Hilfe einer Anfrage eine Trefferliste mit Ordnern bzw. Registern.

2. Wahlen Sie in der Trefferliste den Ordner oder das Register aus, in dem das Dokument angelegt
werden soll und klicken Sie auf die rechte Maustaste bzw. driicken Sie so lange auf den Eintrag

bis das Kontextmenu erscheint.
Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

>Das KontextmenU wird gedffnet.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextment auf das | ] Neu-Symbol.

>Das Auswahlmenl mit den zur Verfigung stehenden Register- und Dokumenttypen wird

gedffnet.
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4. Wahlen Sie im Auswahlmenul zuerst den Schrank und dann in dem sich 6ffnenden Untermeni den

gewlinschten Objekttyp aus.

I Bei modulubergreifenden Dokumenttypen mussen Sie dem Dokument in einem weiteren

Auswahlmeni ein Modul zuweisen.

Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones ist aus Platzgrinden das Auswahlmenu flr Objekttypen anders aufgebaut.
Wenn Sie im Auswahlmeni einen Schrank markieren, dann 6ffnet sich am unteren Ende |hres

Displays eine Liste mit den zur Verfligung stehenden Objekttypen.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem
Inhalt hinzufiligen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

5. Flllen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.
Dokumente chne Seiten kdnnen nach dem Ausflllen der Indexdaten-Maske gespeichert werden.
6. Flgen Sie zum Inhalt hinzufiigen-Bereich ein Dokument hinzu. Folgende Méglichkeiten stehen

lhnen zur Auswahl:

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufiigen-Bereich, indem Sie auf das Plus-

Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.

Dateien aus dem lokalen Dateisystem hinzufligen

Klicken bzw. tippen Sie im Inhalt hinzufiligen-Bereich in die Flache mit dem Plus-Symbol.

Wahlen Sie im sich éffnenden Auswahldialog eine Datei aus dem lokalen Dateisystem aus und

laden Sie diese in das enaio®-0rdnungssystem hoch.

Dokumente aus externer Ablage hinzufiigen

In der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und in enaio® mobile kdnnen Sie dem Inhalt
hinzufligen-Bereich auch Dokumente aus der externen Ablage hinzufligen, wenn Sie diese

Dokumente vorher in der externen Ablage abgelegt haben. Wenn die externe Ablage Dokumente
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enthalt, dann kénnen Sie auf diese Dokumente zugreifen, in dem Sie im Inhalt hinzufligen-
Bereich auf die Registerkarte Aus externer Ablage klicken bzw. tippen und das gewlnschte

Dokument in der Liste der Dokumente auswahlen.

Hinweis: Die Registerkarte Aus externer Ablage wird nur angezeigt, wenn die externe Ablage

Dokumente enthalt.

Wie Sie Dokumente in der externen Ablage ablegen, ist in "Dokumente an die externe Ablage

Ubergeben” auf Seite92 beschrieben.

Dateien aus dem lokalen Dateisystem per Drag-&-Drop hinzufiigen

In enaio® webclient und in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient kdnnen Sie dem
Inhalt hinzufiligen-Bereich Dokumente aus dem lokalen Dateisystem einfach per Drag-&-Drop

hinzufugen.

E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop hinzufligen

In enaio® webclient und in enaio® webclient als Desktop-Anwendung kénnen Sie dem Inhalt
hinzufiigen-Bereich E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop hinzufligen, wenn Sie das
Outlook Add-In for Drag & Drop installiert haben.

Die Installation des Add-Ins kann von Ihrem Administrator durchgefihrt werden und ist in MSI-
Paket Outlook Add-In for Drag & Drop (4 beschrieben.

Fotos und Videos von der Kamera hinzufligen

In enaio® mobile kénnen Sie bei Objekttypen, welche Bilder zulassen, auf die Kamera bzw. auf

das lokale Dateisystem zugreifen, in dem Sie:
. auf Geraten mit Android-Betriebssystem auf das Kamera—Symbol bzw. auf das [
Ordner-Symbol im Inhalt hinzufligen-Bereich tippen.

o auf Geraten mit i0OS-Betriebssystem in den Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.
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Dateien direkt aus Smartphone- bzw. Tablet-Apps hinzufigen

In enaio® mobile kénnen Sie Dokumente direkt aus |hren Smartphone- bzw. Tablet-Apps in den
Inhalt hinzufiligen-Bereich hochladen. Wechseln Sie dazu aus dem Neuanlage-Dialog in eine
App auf |hrem Gerat. Erstellen Sie ein Dokument bzw. wahlen Sie ein Dokument aus. Verwenden

Sie die Teilen-/Senden-an-Funktion der App und wahlen Sie enaio® mobile als Ziel-App aus.

>Das Dokument wird hochgeladen und im Inhalt hinzufiigen-Bereich als Thumbnail-Vorschau
angezeigt.

Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Das neue Dokument wird am ausgewahlten Standort angelegt.

»Die Trefferliste wird wieder angezeigt.

Schritte, mit denen Sie W-Dokumente mit Hilfe von enaio® Office Add-In NG ablegen

Voraussetzung:

enaio® webclient als Desktop-Anwendung, Microsoft Office (Word, Excel oder Powerpoint)
sowie enaio® Office Add-In NG [4 miissen installiert sein.

Hinweis: Die enaio® Office Add-In NG arbeiten nur mit enaio® webclient als Desktop-Anwendung

zusammen. Wenn neben enaio® webclient als Desktop-Anwendung auch enaio® client installiert

ist, arbeiten die enaio® Office Add-In NG nur mit enaio® client zusammen.

1.

Erstellen Sie ein Dokument mit der entsprechenden Microsoft Office-Anwendung (Word, Excel,

Powerpoint) auf Inrem lokalen Rechner.

Klicken Sie in der Office-Anwendung in der Menlband-Registerkarte Start in der Gruppe enaio®

auf Neu ablegen.

>Das Dropdown-MenU Dateitypen mit den Méglichkeiten, das neu erstellte Dokument im

Original-Dateiformat oder als PDF in enaio® abzulegen wird gedffnet.
Wahlen Sie eine der beiden Optionen.

>Das MenlU Neues Element in externer Ablage mit verschiedenen Standortoptionen wird

gedffnet.
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4. Im Menu Neues Element in externer Ablage bestimmen Sie den Standort. Sie haben folgende

Optionen:

o bereits offenen Standort verwenden: Hier wird eine Liste der aktuell im Webclient
gedffneten Standorte bzw. Tabs angezeigt. Ubernehmen Sie den gewlinschten Standort mit

einem Klick auf den Eintrag in der Liste.

Wenn Sie den Haken aus dem Kontrollkdstchen nehmen und einen Standort aus der Liste

wahlen, wird im Webclient ein neuer Tab getffnet.

o Spater: Klicken Sie auf die Schaltflache Spéater, wenn Sie den Standort zu einem spateren

Zeitpunkt auswéahlen wollen.

>Das Dokument wird gespeichert und an die externe Ablage der Desktop-Anwendung des

enaio® webclient Ubergeben.

Wie Sie ein Dokument ablegen ist in "Dokumente aus der externen Ablage ablegen” auf

Seite94 beschrieben.

5. Nachdem Sie den neuen Standort bestimmt haben, missen Sie in den ndchsten Menuschritten
fUr das neu abzulegende Dokument einen Anzeigenamen vergeben, den Objekttyp und den
Haupttyp aus einer Liste von Vorschldgen auswahlen und zum Schluss die Maske mit den

Indexdaten ausflllen.

»Das neu erstellte Dokument wird in enaio® abgelegt.

Schritte, mit denen Sie Dateien direkt aus Smartphone- bzw. Tablet-Apps ablegen

Diese Schrittfolgen beschreiben die Ablage von Fotos, Videos und Dateien in enaio® unter Nutzung

der Senden-an-/Teilen-Funktion auf Android- und iOS-Geraten.
Schritte, mit denen Sie Fotos bzw. Videos direkt aus der Kamera-App ablegen
1. Erstellen Sie mit der Kamera-App lhres Smartphones bzw. Ihres Tablets ein Foto oder ein Video.

2. Nutzen Sie die Teilen-/Senden-an-Funktion Ihrer Kamera-App und wahlen Sie enaio® mabile

als Ziel-App aus.

Wenn Sie enaio® mobile noch nicht gestartet haben, dann machen Sie hier weiter

>Die Anmeldemaske von enaio® mobile wird gedffnet.
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3. Melden Sie sich in enaio® mobile an.

>Der Dialog Anzeigename vergeben wird angezeigt.
4. Geben Sie den Anzeigenamen ein und tippen Sie auf die Schaltfldche Bestatigen.
>Das Foto bzw. das Video wird an die externe Ablage in enaio® mobile Ubergeben.

Sie haben nun die Mdglichkeit, das Foto oder das Video zu einem spateren Zeitpunkt, z. B. weil
Sie gerade im Offline-Modus sind, im enaio®-0rdnungssystem abzulegen. Wie Sie ein
Dokument aus der externen Ablage im enaio®-0Ordnungssystem ablegen ist in "Dokumente

aus der externen Ablage ablegen" auf Seite94 beschrieben.

Wenn Sie enaio® mobile schon gestartet haben, dann machen Sie hier weiter

>Der Dialog Neues Element in externer Ablage wird angezeigt.

3. Im Dialog haben Sie folgende Ablageoptionen:

In externer Ablage vorhalten

4. Wenn Sie die Schaltflache In externer Ablage vorhalten anklicken, wird das Foto

bzw. das Video an die externe Ablage Ubergeben.

>Der Dialog Anzeigename vergeben wird angezeigt.
5. Geben Sie den Anzeigenamen ein und tippen Sie auf die Schaltflache Bestéatigen.
>Das Foto bzw. das Video wird an die externe Ablage in enaio® maobile Ubergeben.

Sie haben nun die Mdglichkeit, das Foto oder das Video zu einem spateren Zeitpunkt,
z. B. weil Sie gerade im Offline-Modus sind, im enaio®-0rdnungssystem abzulegen. Wie
Sie ein Dokument aus der externen Ablage im enaio®-0rdnungssystem ablegen ist in

"Dokumente aus der externen Ablage ablegen" auf SeiteS94 beschrieben.

In gedffneten Standort ablegen

Hinweis: Die Schaltflédche In gedffneten Standort ablegen wird nur angezeigt, wenn

Sie in enaio® mobile schon einen Standort gewahlt haben.
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6.

7.

. Wenn Sie die Schaltfldche In gedffneten Standort ablegen anklicken, dann wird der

Dialog Typ fiir Element aus externer Ablage wahlen angezeigt.
Wahlen Sie im Dialog den gewlnschten Objekttyp aus.

Achten Sie darauf, dass der Objekttyp auch die Ablage von Fotos bzw. Videos am

gedffneten Standort unterstutzt.

Wenn Sie den Ablagevorgang abbrechen wollen, tippen Sie auf die Schaltfldche
Abbrechen. Das Foto bzw. das Video wird dann an die externe Ablage Ubergeben und
kann dort zu einem spateren Zeitpunkt abgelegt bzw. endgultig geléscht werden.

Fullen Sie die Indexdaten-Maske aus.

Tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

>Das Foto bzw. das Video wird abgelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

Bearbeitetes Dokument einchecken

Hinweis: Diese Schaltfldche wird nur angezeigt, wenn in enaio® mobile Dokumente

ausgecheckt sind.

4.

Wenn Sie die Schaltfldche Bearbeitetes Dokument einchecken anklicken, dann wird
der Dialog Ablageobjekt einchecken mit einer Liste aller ausgecheckten

Dokumente angezeigt.
Wahlen Sie im Dialog das Dokument aus, welches Sie einchecken wollen.

Achten Sie darauf, dass der Objekttyp auch die Ablage von Fotos bzw. Videos am

getffneten Standort unterstuitzt.

Wenn Sie den Ablagevorgang abbrechen wollen, tippen Sie auf die Schaltfldche
Abbrechen. Das Foto bzw. das Video wird dann an die externe Ablage Ubergeben und

kann dort zu einem spateren Zeitpunkt abgelegt bzw. endglltig geléscht werden.

>Das Foto bzw. das Video wird an Stelle des ausgecheckten Dokuments abgelegt und

im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

>Das ausgecheckte Dokument wird eingecheckt und die Dokumentensperre flr andere

Benutzer wird aufgehoben.
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Hinweis: Sie kdnnen Fotos und Videos von lhrer Kamera-App auch direkt bei der Neuanlage von
Dokumenten in enaio® mobile ablegen. Der Vorgang ist in "Schritte, mit denen Sie Dokumente
an einem Standort anlegen” auf Seite66 und in "Schritte, mit denen Sie Dokumente aus einer

Trefferliste heraus anlegen” auf Seite69 beschrieben.

Schritte, mit denen Sie Dateien direkt aus Smartphone- bzw. Tablet-Apps ablegen

1.

Offnen Sie eine App auf lhrem Smartphone oder Tablet und wéhlen Sie die Datei aus, die Sie im

enaio®-0rdnungssystem ablegen wollen.

Nutzen Sie die Teilen-/Senden-an-Funktion |hrer App und wahlen Sie enaio® mabile als Ziel-

App aus.
Wenn Sie enaio® mobile noch nicht gestartet haben, dann machen Sie hier weiter
>Die Anmeldemaske von enaio® mabile wird getffnet.
3. Melden Sie sich in enaio® mobile an.
>Der Dialog Anzeigename vergeben wird angezeigt.
4. Geben Sie den Anzeigenamen ein und tippen Sie auf die Schaltfldche Bestatigen.
>Die Datei wird an die externe Ablage in enaio® mobile tUbergeben.

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Datei zu einem spateren Zeitpunkt, z. B. weil Sie gerade im
Offline-Modus sind, im enaio®-0rdnungssystem abzulegen. Wie Sie ein Dokument aus der
externen Ablage im enaio®-0Ordnungssystem ablegen ist in "Dokumente aus der externen

Ablage ablegen" auf Seite94 beschrieben.

Wenn Sie enaio® mobile schon gestartet haben, dann machen Sie hier weiter

>Der Dialog Neues Element in externer Ablage wird angezeigt.

3. Im Dialog haben Sie folgende Ablageoptionen:

In externer Ablage vorhalten

4. Wenn Sie die Schaltflache In externer Ablage vorhalten anklicken, wird die Datei an

die externe Ablage Ubergeben.
>Der Dialog Anzeigename vergeben wird angezeigt.

5. Geben Sie den Anzeigenamen ein und tippen Sie auf die Schaltflache Bestéatigen.
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>Die Datei wird an die externe Ablage in enaio® mobile tUbergeben.

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Datei zu einem spéteren Zeitpunkt, z. B. weil Sie
gerade im Offline-Modus sind, im enaio®-0rdnungssystem abzulegen. Wie Sie ein
Dokument aus der externen Ablage im enaio®-0Ordnungssystem ablegen ist in

"Dokumente aus der externen Ablage ablegen” auf Seite94 beschrieben.

In gedffneten Standort ablegen

Hinweis: Die Schaltflache In gedffneten Standort ablegen wird nur angezeigt, wenn

Sie in enaio® mobile schon einen Standort gewahlt haben.

4. Wenn Sie die Schaltflache In ge6ffneten Standort ablegen anklicken, dann wird der

Dialog Typ fiir Element aus externer Ablage wahlen angezeigt.
5. Wahlen Sie im Dialog den gewlnschten Objekttyp aus.

Achten Sie darauf, dass der Objekttyp auch die Ablage des Dateiformats am

getffneten Standort unterstitzt.

Wenn Sie den Ablagevorgang abbrechen wollen, tippen Sie auf die Schaltflache
Abbrechen. Die Datei wird dann an die externe Ablage Ubergeben und kann dort zu

einem spéateren Zeitpunkt abgelegt bzw. endgultig geléscht werden.

6. Flllen Sie die Indexdaten-Maske aus.

7. Tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

>Die Datei wird abgelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

Bearbeitetes Dokument einchecken

Hinweis: Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn in enaio® mobile Dokumente

ausgecheckt sind.

4. Wenn Sie die Schaltflache Bearbeitetes Dokument einchecken anklicken, dann wird
der Dialog Ablageobjekt einchecken mit einer Liste aller ausgecheckten

Dokumente angezeigt.
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5. Wahlen Sie im Dialog das Dokument aus, welches Sie einchecken wollen.

Achten Sie darauf, dass der Objekttyp auch die Ablage des Dateiformats am

gedffneten Standort unterstitzt.

Wenn Sie den Ablagevorgang abbrechen wollen, tippen Sie auf die Schaltflache
Abbrechen. Die Datei wird dann an die externe Ablage Ubergeben und kann dort zu

einem spéateren Zeitpunkt abgelegt bzw. endgultig geléscht werden.

>Die Datei wird an Stelle des ausgecheckten Dokuments abgelegt und im Inhaltsbereich
des Standorts angezeigt.
>Das ausgecheckte Dokument wird eingecheckt und die Dokumentensperre fur andere

Benutzer wird aufgehoben.

Hinweis: Sie kdnnen Dateien von lhren Apps auch direkt bei der Neuanlage von Dokumenten in
enaio® mobile ablegen. Der Vorgang ist in "Schritte, mit denen Sie Dokumente an einem
Standort anlegen" auf Seite66 und in "Schritte, mit denen Sie Dokumente aus einer Trefferliste

heraus anlegen” auf Seite69 beschrieben.

Hinweis: Bitte beachten Sig, dass enaio® zurzeit lediglich Dateien mit einer max. Gréf3e von 4 GB
und mit Dateiendungen mit max. 10 Zeichen unterstitzt. Ldngere Dateiendungen werden

automatisch gekdrzt.
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Dokumente mit Vorlagen anlegen

enaio® unterstutzt den Einsatz von Vorlagen. Mit Hilfe von Vorlagen kénnen Unternehmensprozesse
reguliert und Inhalt und Gestaltung von Dokumenten vereinheitlicht werden. Wenn in Ihrem enaio®-
System von Ihrem Administrator Dokumenttypen eingerichtet wurden, denen Vorlagen zugeordnet

wurden und Sie die entsprechenden Rechte haben, dann kdnnen Sie Dokumente mit Hilfe dieser

Vorlagen anlegen.

Schritte, mit denen Sie Dokumente mit Vorlagen an einem Standort anlegen

1. Offnen Sie einen Standort und klicken bzw. tippen Sie dort im Inhaltsbereich auf das
Neuanlegen-Symbol.
Alternativ konnen Sie auch die Funktion ﬁl Neu im Kontextmenu nutzen. Das Kontextmenu
6ffnen Sie, in dem Sie

« inder leeren Flache im Inhaltsbereich auf die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf die

leere Flache drucken.

« im Navigationsbereich des Standorts einen Ordner oder ein Register auswéhlen und dann auf

die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf den Eintrag drtcken.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgriinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in
der Titelzeile des Standortes das ':t'= Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem

Fingertipp auf das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurilick in den Inhaltsbereich.

. inenaio® mobile auf das : 'Weitere Aktionen'-Menu in der Titelzeile des Standortes tippen.

>Das Auswahlmeniu mit den zur Verfigung stehenden Register- und Dokumenttypen wird

gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im AuswahlmenuU auf den gewiUnschten Dokumenttyp.

I Bei modullbergreifenden Dokumenttypen mussen Sie dem Dokument in einem weiteren

Auswahlmenui ein Modul zuweisen.
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>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem
Inhalt hinzufiligen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

3. Flllen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.

4. Klicken bzw. tippen Sie im Inhalt hinzufligen-Bereich auf die Registerkarte Vorlage auswéahlen

und wéhlen Sie eine Vorlage aus.

Hinweis: Benutzereinstellungen im Vorlagenauswahldialog, wie die Sortierung der Spalten und
die Markierung einer Vorlage, werden automatisch gespeichert. Bei Dokumenttypen ohne

Vorlagen wird die Registerkarte Vorlage auswahlen nicht angezeigt.

Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufiigen-Bereich, indem Sie auf das Plus-

Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.

5. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Das Dokument wird angelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

Schritte, mit denen Sie Dokumente mit Vorlagen aus einer Trefferliste heraus anlegen
1. Erzeugen Sie mit Hilfe einer Anfrage eine Trefferliste mit Ordnern bzw. Registern.

2. Wahlen Sie in der Trefferliste den Ordner oder das Register aus, in dem das Dokument angelegt
werden soll und klicken Sie auf die rechte Maustaste bzw. driicken Sie so lange auf den Eintrag

bis das Kontextmenu erscheint.
Auf Smartphones ist das KontextmenU zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

>Das KontextmenU wird gedffnet.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextment auf das | '] Neu-Symbol.

>Das AuswahlmenuU wird gedffnet.

4. Klicken bzw. tippen Sie im Auswahlmenu auf den gewinschten Dokumenttyp.
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I Bei modulUbergreifenden Dokumenttypen mussen Sie dem Dokument in einem weiteren

Auswahlmenui ein Modul zuweisen.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem
Inhalt hinzufiligen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

5. Fllen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.

6. Klicken bzw. tippen Sie im Inhalt hinzufiigen-Bereich auf die Registerkarte Vorlage auswahlen

und wahlen Sie eine Vorlage aus.

Hinweis: Benutzereinstellungen im Vorlagenauswahldialog, wie die Sortierung der Spalten und
die Markierung einer Vorlage, werden automatisch gespeichert. Bei Dokumenttypen ohne

Vorlagen wird die Registerkarte Vorlage auswahlen nicht angezeigt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufligen-Bereich, indem Sie auf das Plus-

Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.

7. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Sie erhalten eine Meldung, dass das neue Dokument am ausgewahlten Standort angelegt

wurde.

»Die Trefferliste wird wieder angezeigt.
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E-Mails ablegen

enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile unterstitzen
ausschliefilich die Ablage von E-Mails im * . em1-Dateiformat. Ob in enaio® an einem Standort E-
Mails abgelegt werden kénnen und von welchem Typ die E-Mails sein durfen, wird vom
Administrator festgelegt. Die Anzahl der E-Mails, die an einem Standort angelegt werden durfen,
kann ebenfalls begrenzt sein. Es stehen Ihnen verschiedene Mdglichkeiten der E-Mail-Ablage zur
Verfliigung. Bei samtlichen Ablagewegen in enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-
Anwendung und enaio® mobile werden am Ende E-Mails im * . em1-Dateiformat im enaio®-

Ordnungssystem abgelegt.

Ablage von E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop

Sie legen eine E-Mail aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop in enaio® webclient bzw. in der
Desktop-Anwendung des enaio® webclient ab (in enaio® mobile wird Drag-&-Drop nicht

unterstutzt).
Schritte, mit denen Sie eine E-Mail per Drag-&-Drop anlegen

Voraussetzung:
Microsoft Outlook sowie das Outlook Add-In for Drag & Drop mussen installiert sein.

Die Installation des Add-Ins kann von Ilhrem Administrator durchgefuhrt werden und ist in MSI-Paket
QOutlook Add-In for Drag & Drop (4 beschrieben.

1. Offnen Sie einen Standort und klicken Sie dort im Inhaltsbereich auf das Neuanlegen-Symbol.

Alternativ kdnnen Sie auch die Funktion |-_"| Neu im Kontextmenl nutzen. Das Kontextmen(
offnen Sie, in dem Sie
o inder leeren Flache im Inhaltsbereich auf die rechte Maustaste klicken.

« im Navigationsbereich des Standorts einen Ordner oder ein Register auswahlen und dann auf

die rechte Maustaste klicken.

>Das Auswahlmenu mit den zur Verfligung stehenden Register- und Dokumenttypen wird

geoffnet.
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2. Klicken Sie im Auswahlmenu auf einen E-Mail-Dokumenttyp.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem
Inhalt hinzufiligen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

3. Ziehen Sie aus Microsoft Outlook eine E-Mail auf den Bereich mit dem Plus-Symbol und

lassen Sie sie fallen.

>Die E-Mail wird hochgeladen und im Inhalt hinzufiigen-Bereich als Thumbnail-Vorschau
angezeigt.
>Die Metadaten der E-Mail werden automatisch in die Indexdaten-Maske Ubernommen.

4. Sie haben die Mdglichkeit, die Indexdaten der E-Mail vor Ablage zu bearbeiten. Bearbeiten Sie die
Indexdaten der E-Mail bei Bedarf und klicken Sie anschlief3end auf das Speichern-Symbol.

»Die E-Mail wird abgelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

Ablage von E-Mails im * . eml1-Dateiformat

Sie legen in enaio® webclient, in enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder in enaio® mobile
ein Objekt neu an und laden eine E-Mail im * . em1-Dateiformat hoch, deren Metadaten automatisch

in die Indexdaten-Maske Ubernommen werden.

Schritte, mit denen Sie * . em1-E-Mails anlegen

1. Offnen Sie einen Standort und klicken bzw. tippen Sie dort im Inhaltsbereich auf das
Neuanlegen-Symbol.
Alternativ konnen Sie auch die Funktion ﬁl Neu im Kontextmenu nutzen. Das Kontextmenu
6ffnen Sie, in dem Sie

« inder leeren Flache im Inhaltsbereich auf die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf die

leere Flache drucken.

« im Navigationsbereich des Standorts einen Ordner oder ein Register auswéhlen und dann auf

die rechte Maustaste klicken bzw. lange auf den Eintrag drtcken.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
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Auf Smartphones sind aus Platzgriinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in
der Titelzeile des Standortes das = Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem

Fingertipp auf das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

. inenaio® mobile auf das : 'Weitere Aktionen'-Menu in der Titelzeile des Standortes tippen.
>Das Auswahlmenu mit den zur Verfigung stehenden Register- und Dokumenttypen wird
gedffnet.

2. Klicken Sie im Auswahlmenu auf den E-Mail-Dokumenttyp.

Welcher Dokumenttyp fur die Ablage von E-Mails im * . em1-Dateiformat vorbereitet ist, erfahren

Sie von lhrem Administrator.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem
Inhalt hinzufiligen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

3. Klicken Sie im Dialog in die Flache mit dem Plus-Symbol und wahlen Sie eine * . em1-Datei

aus dem lokalen Dateisystem per Auswahldialog aus. Alternativ kdnnen Sie eine * . em1-Datei
auch per Drag-&-Drop auf den Bereich mit dem Plus-Symbol ziehen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
. Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufligen-Bereich, indem Sie auf das Plus-
Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.
o Die Drag-&-Drop-Funktion wird in enaio® mabile nicht unterstitzt.

« Alternativ kénnen Sie auch eine Datei mit einer anderen App auf |hrem Gerat an enaio®
mobile teilen. Die Datei wird dann automatisch in den Inhalt hinzufiigen-Bereich in

enaio® mobile geladen.

>Die * . em1-Datei wird hochgeladen und im Inhalt hinzufiigen-Bereich als Thumbnail-Vorschau
angezeigt.
>Die Metadaten der E-Mail werden automatisch in die Indexdaten-Maske Ubernommen.

4. Bearbeiten Sie bei Bedarf den Inhalt der Indexdaten-Felder.

5. Klicken Sie auf das Speichern-Symbol.
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»Die E-Mail wird abgelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

Ablage von E-Mails mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG

Sie legen mit Hilfe der enaio® Outlook Add-In NG und der Desktop-Anwendung des enaio®

webclient eine oder mehrere E-Mails aus Microsoft Outlook in enaio® ab.
Schritte, mit denen Sie E-Mails mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG ablegen

Voraussetzung:
enaio® webclient als Desktop-Anwendung, Microsoft Outlook sowie enaio® Outlook Add-In

NG [ mussen installiert sein. In den Einstellungen von enaio® Outlook Add-In NG muss das

Kontrollkdstchen enaio® webclient als Desktop-Anwendung aktiviert sein.

1. Offnen Sie enaio® webclient als Desktop-Anwendung (siehe "Anmelden mit enaio® webclient als

Desktop-Anwendung" auf Seite33).
2. Offnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie zur die Meniiband-Registerkarte Start.
3. Markieren Sie in Microsoft Outlook eine oder mehrere E-Mails.

Hinweis: FUr das gleichzeitige Ablegen mehrerer Outlook-Elemente und grofder E-Mails kdnnen
Grofdenbegrenzungen festgelegt werden. Gréf3enbegrenzungen kdnnen administrativ
vorkonfiguriert oder im enaio® Outlook Add-In NG-Einstellungsdialog angegeben werden (siehe

enaio® Outlook Add-In NG z). Sie erhalten beim Uberschreiten dieser Gréf3enbegrenzungen

entsprechende Hinweise.

4. Wahlen Sie einen Ablageort flir die E-Mails. In Microsoft Outlook stehen Ihnen daflr in der

Menlband-Gruppe enaio® folgenden Funktionen, zur Verfigung:
= Am aktuellen Standort anlegen

Diese Funktion legt die ausgewahlten E-Mails am aktuell getffneten Standort in der Desktop-

Anwendung des enaio® webclient ab.
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Benutzerdefiniert

Diese Funktion bietet eine Liste mit benutzerdefinierten Standorten in enaio® an, aus der der
Benutzer den gewlinschten Standort auswéahlen kann. Die Liste kann in enaio® Outlook Add-In

NG konfiguriert werden. Eine detaillierte Beschreibung dazu finden Sie in enaio® Outlook Add-
InNG 4.

Vorschlage
Diese Funktion bietet mehrere Listen mit Standorten in enaio® an, aus der der Benutzer den
gewlnschten Standort auswahlen kann:

Aktuelle Standorte

Offnet eine Liste mit allen in enaio® webclient aktuell gedffneten Ordnern und Registern, aus

der Benutzer den gewlinschten Standort auswéahlen kénnen.

Diese Funktion ist nur aktiv, wenn Sie in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient einen

Standort getffnet haben.

Letzte Standorte

Offnet eine Liste mit allen zuletzt in enaio® webclient verwendeten Standorten, aus der

Benutzer den gewlnschten Standort auswéahlen kann.

Es werden max. die letzten 30 Standorte gespeichert.

Erkannte Standorte

Optionale Funktion, welche Standorte auf der Basis von Daten der E-Mails ermittelt und
vorschlagt. Abhangig von der Konfiguration Ihres Systems ist es so z. B. moglich, E-Mails

nach gefuhrten Unterhaltungen in enaio® abzulegen.

Diese Funktion steht nur zur Verfligung, wenn sie von Ihrem Administrator eingerichtet wurde.

Die Vorschlagslisten kdnnen in enaio® Outlook Add-In NG konfiguriert werden. Eine detaillierte

Beschreibung dazu finden Sie in enaio® Outlook Add-In NG 2.
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Hinweis: Wenn die Funktionen in enaio® Outlook Add-In NG ausgegraut sind, dann starten Sie die
Desktop-Anwendung des enaio® webclient . Sie kénnen die Desktop-Anwendung des enaio®

webclient direkt aus enaio® Outlook Add-In NG starten, in dem Sie in der Menuband-Gruppe
enaio® auf das Standort 6ffnen-Symbol bzw. auf die Funktionen Benutzerdefiniert,

Vorschlage oder Workflows klicken und anschlief3end in der sich éffnenden enaio® Outlook

Add-In NG-Meldung auf das ‘enaio® client starten'-Symbol klicken.

5. Wenn Sie in einer der Vorschlagslisten auf einen Standort geklickt haben, dann kénnen -

abhangig von der Konfiguration lhres Systems - folgende Arbeitsschritte folgen:

E-Mail-Ablage automatisiert

Die E-Mail wird ohne Zwischenschritt abgelegt. Dabei werden die Metadaten der E-Mail
automatisch in die Indexdaten-Maske tbernommen. Der Ablagevorgang der E-Mail ist damit

beendet.
Die E-Mail wird abgelegt und im gewahlten Standort angezeigt.

Die E-Mail wird in Microsoft Outlook mit der Kategorie enaio® archiviert gekennzeichnet.

E-Mail-Ablage mit Indexdaten-Bearbeitung

6. Die Metadaten der E-Mail werden automatisch in die sich 6ffnende Indexdaten-Maske

Ubernommen.
Sie erhalten die Méglichkeit, die Indexdaten vor Ablage der E-Mail noch zu bearbeiten.

In der Indexdaten-Maske wird mit Hilfe einer Anzeige die verbleibende Zeit fir den
Ablagevorgang angezeigt. Wenn die Zeit verstrichen ist, ohne dass die E-Mail abgelegt

wurde, dann wird der Ablagevorgang ergebnislos abgebrochen.

7. Bearbeiten Sie die Indexdaten der E-Mail bei Bedarf und klicken Sie anschliefdend auf das
Speichern-Symbol.

Die E-Mail wird abgelegt und im gewahlten Standort angezeigt.

Die E-Mail wird in Microsoft Outlook mit der Kategorie enaio® archiviert gekennzeichnet.
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E-Mail-Ablage mit Objekttyp-Auswahl

6. Wenn in Ihrem enaio®-System mehrere Objekttypen fur die Ablage von E-Mails konfiguriert

wurden, dann 6ffnet sich ein Auswahlment mit den in Frage kommenden Objekttypen.

Wahlen Sie mit einem Klick auf einen Eintrag in der Liste der Objekttypen, den

gewUlnschten Objekttyp aus.
>Die Indexdaten-Maske wird getffnet.

7. Bearbeiten Sie die Indexdaten der E-Mail bei Bedarf und klicken Sie anschliefdend auf das
Speichern-Symbol.

In der Indexdaten-Maske wird mit Hilfe einer Anzeige die verbleibende Zeit fir den
Ablagevorgang angezeigt. Wenn die Zeit verstrichen ist, ohne dass die E-Mail abgelegt

wurde, dann wird der Ablagevorgang ergebnislos abgebrochen.
Die E-Mail wird abgelegt und im gewahlten Standort angezeigt.

Die E-Mail wird in Microsoft Outlook mit der Kategorie enaio® archiviert gekennzeichnet.

E-Mail-Ablage mit Dublettenprifung

6. Das System stellt fest, dass die E-Mail schon einmal im enaio®-0Ordnungssystem

vorhanden ist.

E-Mail ablegen

Kopie ersteller

In der sich 6ffnenden Maske E-Mail ablegen haben Sie folgende Optionen:
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Standort hinzufiigen

Statt die E-Mail noch einmal im enaio®-0rdnungssystem abzulegen, wird ein Link erstellt,
der auf schon vorhandene E-Mail verweist. Abhangig von der Konfiguration des Systems
oder von der Art des Objekttyps, wird ein Verweisdokument (siehe "Verweisdokumente"
auf Seitel37) erstellt oder ein weiterer Standort (siehe "Dokumente mit mehreren

Standorten" auf Seite133) hinzugeflugt.
Die E-Mail wird als Link abgelegt und im gewéahlten Standort angezeigt.

Die E-Mail wird in Microsoft Outlook mit der Kategorie enaio® archiviert gekennzeichnet.

Kopie erstellen

Die E-Mail wird, zusatzlich zu der schon vorhandenen E-Mail, ein weiteres Mal im enaio®-

Ordnungssystem abgelegt. Sie ist damit mehrfach im enaio®-0rdnungssystem vorhanden.
Die E-Mail wird als Kopie abgelegt und im gewahlten Standort angezeigt.

Die E-Mail wird in Microsoft Outlook mit der Kategorie enaio® archiviert gekennzeichnet.

Diese E-Mail liberspringen
Die E-Mail wird nicht abgelegt und der Ablagevorgang fur diese E-Mail wird abgebrochen.
Der Ablagevorgang fur diese E-Mail wird abgebrochen.

In der Maske E-Mail ablegen und in der Indexdaten-Maske wird mit Hilfe einer Anzeige die

verbleibende Zeit fur den Ablagevorgang angezeigt. Wenn die Zeit verstrichen ist, ohne dass die

E-Mail abgelegt wurde, dann wird der Ablagevorgang ergebnislos abgebrochen.

Hinweis: Die Deduplizierung muss vom Administrator aktiviert werden. Dabei wird festgelegt,
ob ein Verweisdokument erstellt oder ein weiterer Standort angelegt werden kann. Die

Konfiguration kann sich pro E-Mail-Dokumenttyp unterscheiden.

enaio® webclient als Desktop-Anwendung bietet auch die Maglichkeit, dass E-Mails nach der
Ablage in enaio® aus Microsoft Outlook automatisch geléscht werden. Sie werden dann in

Microsoft Outlook in den Ordner fur geléschte Objekte verschoben.
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Wenn Sie die Funktion E-Mails nach der Anlage aus Outlook loschen nutzen wollen, dann missen
Sie sie im Einstellungsdialog von enaio® Outlook Add-In NG (2 auf der Registerkarte
Clienteinstellungen aktivieren. Den Einstellungsdialog 6ffnen Sie in Microsoft Outlook mit einem

Klick auf das = Pfeil-Symbol in der Menuband-Gruppe enaio®.

Hinweis: Die Funktion E-Mails nach der Anlage aus Outlook l6schen kann vom Administrator

vorgegeben werden. Benutzer kénnen die Funktion dann im Einstellungsdialog nicht deaktivieren.

Ablage von E-Mail-Anlagen

Sie haben die Mdglichkeit, mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG, Anlagen von E-Mails separat im

enaio®-0rdnungssystem abzulegen.

Schritte, mit denen Sie Anlagen von E-Mails mit Hilfe von enaio® Outlook Add-In NG ablegen

Voraussetzung:

enaio® webclient als Desktop-Anwendung, Microsoft Outlook sowie enaio® Outlook Add-In

NG 2 missen installiert sein. In den Einstellungen von enaio® Outlook Add-In NG muss das

Kontrollkdstchen enaio® webclient als Desktop-Anwendung aktiviert sein.

1. Offnen Sie enaio® webclient als Desktop-Anwendung und wahlen Sie einen Ablageort fir die

Anlage einer E-Mail.
2. Offnen Sie in Microsoft Outlook die E-Mail und markieren Sie die Anlage der E-Mail.

>Die MenlUband-Registerkarte Anlagen wird angezeigt.

3. Klicken Sie in der Menlband-Gruppe enaio® auf das < Anlage in enaio® anlegen-Symbol.
>In enaio® webclient als Desktop-Anwendung 6ffnet sich die Maske Neues Element in externer
Ablage.

4. Klicken Sie in der Maske auf die Schaltflache Weiter.

Wenn Sie auf die Schaltflache Spater klicken, dann wird die Anlage an die externe Ablage von
enaio® webclient als Desktop-Anwendung Ubergeben. Sie haben dann die Mdglichkeit die Anlage
zu einem spéteren Zeitpunkt im enaio®-0rdnungssystem abzulegen (siehe "Dokumente aus der

externen Ablage ablegen” auf Seite94).
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Wenn das Kontrollkdstchen Standort in neuem Tab 6ffnen aktivieren, dann wird fur die Ablage

der Anlage in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient ein neuer Tab gedffnet.
>Die Maske Typ fiir Element aus externer Ablage wahlen wird getffnet.

5. Wahlen Sie in der Maske mit einem Klick auf einen Eintrag in der Liste der Objekttypen, einen

passenden Objekttyp fir die abzulegende Anlage aus.

Wenn Sie auf die Schaltflache Abbrechen klicken, dann wird die Anlage an die externe Ablage

von enaio® webclient als Desktop-Anwendung Ubergeben.

>Im Arbeitsbereich von enaio® webclient als Desktop-Anwendung 6ffnet sich der Neuanlage-
Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem Inhalt hinzufiigen-Bereich mit einem Plus-

Symbol.

6. Geben Sie in die Felder der Indexdaten-Maske |hre Daten ein und klicken Sie anschlief3end auf
das Speichern-Symbol.

Die Anlage der E-Mail wird abgelegt und im gewahlten Standort angezeigt.

enaio® webclient als Desktop-Anwendung bietet auch die Mdglichkeit, die Anlage einer E-Mail nach
der Ablage im enaio®-0rdnungssystem durch einen enaio®-Link ersetzen zu lassen. Dabei wird die
Anlage aus der E-Mail geldscht und durch eine * . os-Verweisdatei auf das Dokument im enaio®-
Ordnungssystem ersetzt. Wenn Sie die Funktion E-Mail-Anlagen nach der Anlage mit enaio®-
Link ersetzen nutzen wollen, dann miissen Sie sie im Einstellungsdialog von enaio® Outlook Add-In
NG D auf der Registerkarte Clienteinstellungen aktivieren. Den Einstellungsdialog 6ffnen Sie in

Microsoft Outlook mit einem Klick auf das = Pfeil -Symbol in der Menlband-Gruppe enaio®.

Hinweis: Die Funktion E-Mail-Anlagen nach der Anlage mit enaio®-Link ersetzen kann vom
Administrator vorgegeben werden. Anlagen von E-Mails werden dann immer durch eine * . os-

Verweisdatei ersetzt. Benutzer kénnen die Funktion dann im Einstellungsdialog nicht deaktivieren.
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Dokumente an die externe Ablage Ubergeben

Die externe Ablage steht nur Nutzern in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und in
enaio® mobile zur Verfligung. Sie verwaltet Dokumente, welche mit Hilfe verschiedener lokaler
Anwendungen unabhéngig von enaio®, erstellt bzw. bearbeitet wurden und die zwecks spéaterer

Ablage im enaio®-0Ordnungssystem an die externe Ablage tUbergeben wurden.

lhnen stehen folgende Wege zur Ubergabe von Dokumenten an die externe Ablage zur Verfligung

(siehe auch "Externe Ablage" auf Seite55):

Ubergabe an die externe Ablage mit Hilfe der enaio® Office Add-In NG K4

Dokumente, die Sie mit Hilfe von enaio® Office Add-In NG neu erstellt bzw. bearbeitet haben,
kénnen Sie in der externen Ablage der Desktop-Anwendung des enaio® webclient
zwischenspeichern, wenn Sie im Ablagevorgang der enaio® Office Add-In NG die Option Spater

wéahlen (siehe "Dokumente anlegen” auf Seite66).

Wenn Sie den Ablagevorgang eines Dokuments als Variante abbrechen (siehe "Als neue Variante
bzw. als neue PDF-Variante einfugen " auf Seitel16), dann wird das Dokument ebenfalls an die

externe Ablage Ubertragen.

Ubergabe an die externe Ablage mit Hilfe der enaio® Outlook Add-In NG K4
Wenn Sie in enaio® Outlook Add-In NG den Ablagevorgang einer oder mehrerer E-Mails in das
enaio®-0rdnungssystem abbrechen, dann wird die E-Mail an die externe Ablage Ubertragen. Das

gleiche gilt bei der Ablage von E-Mail-Anlagen.

Ubergabe an die externe Ablage mit Hilfe der Teilen- bzw. Senden-an-Funktion

In Android- und i0OS-Betriebssystemen kénnen Sie Dokumente von anderen Apps mit Hilfe der
Teilen- bzw. Senden-an-Funktion in der externen Ablage von enaio® mobile ablegen. Offnen Sie das
einzucheckende Dokument mit einer App auf Ihrem mobilen Gerat. Rufen Sie die Teilen- bzw.
Senden-an-Funktion der App auf und wéhlen Sie als Ziel-App enaio® mobile aus. Eine detaillierte
Beschreibung finden Sie in "Schritte, mit denen Sie Dateien direkt aus Smartphone- bzw. Tablet-

Apps ablegen" auf Seite73.
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Die in der externen Ablage zwischengespeicherten Dokumente gehen beim Schlief3en von enaio®
nicht verloren. Sie verbleiben so lange in der externen Ablage, bis sie im Ordnungssystem von

enaio® abgelegt wurden.

Wenn jedoch das Anmeldeprofil in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient bzw. in enaio®
mobile geldscht wird, dann werden auch die in der externen Ablage zwischengespeicherten
Dokumente geldscht (siehe "Anmelden mit enaio® webclient als Desktop-Anwendung” auf Seite33

bzw. "Anmelden mit enaio® mobile" auf Seite37).

I Die externen Ablage der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und die externe Ablage
von enaio® mobile arbeiten unabhangig voneinander. Dokumente in der externen Ablage der
Desktop-Anwendung des enaio® webclient werden nicht in der externen Ablage von enaio®

mobile angezeigt und umgekehrt.
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Dokumente aus der externen Ablage ablegen

Die externe Ablage verwaltet Dokumente und E-Mails, welche mit Hilfe verschiedener lokaler
Anwendungen unabh&ngig von enaio® erstellt wurden und die zwecks spéterer Ablage im enaio®-
Ordnungssystem an die externe Ablage in enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. in enaio®
mobile Ubergeben wurden. Sie steht nur Nutzern des enaio® webclient als Desktop-Anwendung und

Nutzern von enaio® mobile zur Verflgung.
Hinweis: Die Browser-Anwendung von enaio® webclient unterstitzt keine externe Ablage.

Wie Sie Dokumente an die externe Ablage Ubergeben, ist in "Dokumente an die externe Ablage

Ubergeben" auf Seite92 beschrieben.

Dokumente in der externen Ablage kdnnen Sie Uber verschiedene Wege im enaio®-0rdnungssystem

abgelegen:

direkt aus der externen Ablage heraus

In der externen Ablage stehen Ihnen folgende Funktionen zur Ablage von Dokumenten Uber das

Kontextmenu zur Verfigung:

[ In gedffnetem Standort ablegen
Legt das in der externen Ablage ausgewahlte Dokument in einem vorher gedffneten Standort ab.
Schritte, mit denen Sie Dokumente aus der externen Ablage ablegen

1. Offnen Sie in enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder in enaio® mobile einen Standort.

o Wechseln Sie danach zum Hauptmeni und 6ffnen Sie die &4 Externe Ablage.

3. Wahlen Sie in der externen Ablage das Dokument aus, welches Sie ablegen wollen.

4. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient

als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmend.

5. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf das Symbol ™ In geoffnetem Standort
ablegen.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich ein Menl mit einer Liste von zum Dokument passenden

Objekttypen, die am gedffneten Standort abgelegt werden dirfen.
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6. Klicken bzw. tippen Sie auf den gewunschten Objekttyp.
>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem

Inhalt hinzufuigen-Bereich mit dem ausgewdahlten Dokument als Thumbnail-Vorschau.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
. Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufligen-Bereich, indem Sie auf das
Plus-Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.
o Die Drag-&-Drop-Funktion wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

« Bei Objekttypen, welche Bilder zulassen, kénnen Sie auf die Kamera bzw. auf das

lokale Dateisystem zugreifen, in dem Sie

. auf Geraten mit Android-Betriebssystem auf das Kamera—Symbol bzw. auf das

™ Ordner-Symbol im Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

« auf Geraten mit i0OS-Betriebssystem in den Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

o Alternativ kdnnen Sie auch eine Datei mit einer anderen App auf Ihrem Gerat an
enaio® mobile teilen. Die Datei wird dann automatisch in den Inhalt hinzufligen-

Bereich in enaio® mobile geladen.

7. Flllen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.

8. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Das Dokument wird abgelegt und im Inhaltsbereich des gedffneten Standorts angezeigt.

 Als Dokument einchecken
Bietet eine Liste aller ausgecheckten Dokumente und Variantendokumente zwecks Ablage an. Das
ausgecheckte Dokument wird durch das Dokument aus der externen Ablage ersetzt.

Schritte, mit denen Sie Dokumente aus der externen Ablage einchecken

Hinweis: Diese Funktion steht Nutzern von enaio® webclient als Desktop-Anwendung und

enaio® mobile nur zur Verfligung, wenn andere Dokumente vom Nutzer ausgecheckt wurden.
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Offnen Sie die &a Externe Ablage und wahlen Sie ein Dokument aus.

Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient

als Desktop-Anwendung) oder durch langes Drlcken (enaio® mobile) das Kontextmenu.

Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenti auf das Symbol 7 Als Dokument einchecken.

>Es offnet sich eine Liste Ablageobjekt einchecken mit den von Ihnen ausgecheckten
Dokumenten. Die Liste ist absteigend nach dem Datum sortiert. Das zuletzt ausgecheckte

Dokument steht an oberster Stelle.
Klicken bzw. tippen Sie in der Liste das Dokument an, das eingecheckt werden soll.

>Die Liste Ablageobjekt einchecken wird geschlossen.
>Das ausgewahlte Dokument wird aus der externen Ablage entfernt und ersetzt das
ausgecheckte Dokument.

>Die Indexdaten-Maske des ausgecheckten Dokuments wird getffnet.

Fullen Sie die Indexdaten-Maske aus.

Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Die Indexdaten-Maske wird geschlossen und der Standort des Dokuments wird gedffnet.

»Das Dokument wird eingecheckt und die Dokumentensperre fur andere Benutzer wird

aufgehaoben.

2 In urspriinglichem Standort ablegen

Legt eine E-Mail am urspringlich in enaio® Outlook Add-In NG festgelegten Standort ab.

Wenn Sie in enaio® Outlook Add-In NG den Ablagevorgang einer E-Mail abgebrochen haben, dann

wird die E-Mail zwecks spéterer Ablage an die externe Ablage der Desktop-Anwendung des enaio®
webclient tibergeben. Durch die Funktion * In urspriinglichem Standort ablegen haben Sie

Mdglichkeit, den in enaio® Outlook Add-In NG begonnenen Ablagevorgang abzuschliefden.
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Schritte, mit denen Sie E-Mails aus der externen Ablage am urspriinglichen Standort ablegen

Hinweis: Diese Funktion steht nur Nutzern der Desktop-Anwendung des enaio® webclient zur
Verflgung, wenn Sie den Ablagevorgang einer E-Mail in enaio® Outlook Add-In NG abgebrochen

haben.
1. Offnen Sie die &4 Externe Ablage und wahlen Sie die E-Mail aus, welche Sie mit Hilfe von
enaio® QOutlook Add-In NG versucht haben abzulegen.

2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmend.

3. Klicken Sie im Kontextmenti auf das = In urspriinglichem Standort ablegen-Symbol.

>Es 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit der Indexdaten-Maske der ausgewahlten E-Mail.

4. Fdllen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.

5. Klicken Sie auf das Speichern-Symbol.

»Der Neuanlage-Dialog mit der Indexdaten-Maske wird geschlossen.

»Der Standort mit der abgelegten E-Mail wird getffnet.

& Als Variante hinzufligen

Legt ein in enaio® Office Add-In NG als Variante vorgesehenes Dokument ab.

Wenn Sie in enaio® Office Add-In NG den Ablagevorgang eines Dokuments als Variante (siehe "Als

neue Variante bzw. als neue PDF-Variante einfugen " auf Seitel116) abgebrochen haben, dann wird

das Dokument an die externe Ablage der Desktop-Anwendung des enaio® webclient Ubergeben,

damit Sie die Ablage als Dokumentvariante zu einem spéateren Zeitpunkt vornehmen kdnnen.
Schritte, mit denen Sie Dokumente aus der externen Ablage als Variante ablegen

Hinweis: Diese Funktion steht nur Nutzern der Desktop-Anwendung des enaio® webclient zur
Verfigung, wenn Sie den Ablagevorgang eines bearbeiteten Dokuments als Variante in enaio®
Office Add-In NG abgebrochen haben.

1. Offnen Sie die &a Externe Ablage und wahlen Sie das Dokument aus, welches Sie mit Hilfe

von enaio® Office Add-In NG bearbeitet haben und das Sie als Variante ablegen wollten.
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2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni.

3. Klicken Sie im Kontextmeni auf das Symbol & Als Variante hinzufiigen.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich die Variantenverwaltung des bearbeiteten Dokuments.

4. Erstellen Sie in der Variantenverwaltung mit Hilfe der Funktionen im Kontextmenu eine neue

Haupt-, Neben- oder Untervariante (siehe auch "Varianten verwalten" auf Seitel45).

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Variante erstellen-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und

einem Inhalt hinzufligen-Bereich mit dem ausgewé&hlten Dokument als Thumbnail-Vorschau.

5. Fullen Sie die Indexdaten-Maske im Variante erstellen-Dialog aus.

6. Klicken Sie auf das Speichern-Symbol.

>Der Variante erstellen-Dialog mit der Indexdaten-Maske und mit dem Inhalt hinzufiigen-
Bereich wird geschlossen.
>Die Variantenverwaltung wird gedffnet.

>Das bearbeitete Dokument wird als neue Variante in der Variantenverwaltung hinzugefiigt.

7. Klicken Sie auf das Schliefden-Symbol.

»Die Variantenverwaltung wird geschlossen, das bearbeitete Dokument wird wieder

eingecheckt und die Dokumentensperre flr andere Benutzer wird aufgehoben.

in gedffneten Standorten

Dokumente aus der externen Ablage kdnnen Sie auch in einem gedffneten Standort Uber das
Kontextmenu ablegen. Im Kontextmenl stehen Ihnen folgende Mdoglichkeiten zur Verfligung ein

Dokument aus der externen Ablage in einem gedffneten Standort abzulegen:

Voraussetzung:
Das abzulegende Objekt in der externen Ablage entspricht den Objekttypen, die Sie am

gedffneten Standort anlegen durfen.
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Schritte, mit denen Sie mit Hilfe der Kontextmeni-Funktion ﬂ Neu Dokumente aus der externen
Ablage ablegen
1. Offnen Sie in enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder in enaio® mobile einen Standort.

2. Waéhlen Sie im Registerbaum des Standorts einen Ordner oder ein Register aus und klicken Sie
auf die rechte Maustaste. Alternativ kbnnen Sie auch in der leeren Flache im Inhaltsbereich auf
die rechte Maustaste klicken.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Wahlen Sie im Registerbaum des Standorts einen Ordner oder ein Register aus und dricken

Sie so lange auf den Eintrag bis das Kontextmenu erscheint. Alternativ kénnen Sie auch im
¢ 'Weitere Aktionen'-Ment in der Titelzeile des Standortes die Funktion | ') Neu nutzen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgrinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kénnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in
der Titelzeile des Standortes das = Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem Fingertipp

auf das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

Im sich 6ffnenden Inhaltsbereich driicken Sie unterhalb der Objektliste so lange auf die
leere Flache, bis das Kontextmeni mit der Funktion | Neu erscheint.

>Das Kontextmenu wird gedffnet.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenti auf das || Neu-Symbol.
>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich ein Menl mit einer Liste der Objekttypen, die am gedffneten
Standort abgelegt werden durfen.

4. Klicken bzw. tippen Sie auf den gewunschten Objekttypen.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und einem
Inhalt hinzufligen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

5. Fllen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.

6. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aus externer Ablage im Inhalt hinzufiigen-Bereich und

wahlen Sie dort das Dokument aus der externen Ablage aus, das Sie ablegen wollen.
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Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

« Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufiigen-Bereich, indem Sie auf das
Plus-Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.
o Die Drag-&-Drop-Funktion wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

« Bei Objekttypen, welche Bilder zulassen, kénnen Sie auf die Kamera bzw. auf das lokale

Dateisystem zugreifen, in dem Sie
. auf Geraten mit Android-Betriebssystem auf das Kamera—Symbol bzw. auf das

™ Ordner-Symbol im Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

« auf Geraten mit iOS-Betriebssystem in den Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

« Alternativ kbnnen Sie auch eine Datei mit einer anderen App auf Ihrem Gerat an enaio®
mabile teilen. Die Datei wird dann automatisch in den Inhalt hinzufiigen-Bereich in

enaio® mobile geladen.

Wechseln Sie anschliefsend auf die Registerkarte Aus externer Ablage und wéhlen Sie

dort das Dokument aus der externen Ablage aus, das Sie ablegen wollen.

7. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Das Dokument wird angelegt und im Inhaltsbereich des Standorts angezeigt.

in gedffneten Variantenverwaltungen
Sie kdnnen Dokumente aus der externen Ablage auch Uber die Variantenverwaltung eines W-

Dokuments im enaio®-0Ordnungssystem ablegen.

Schritte, mit denen Sie ein Dokument aus der externen Ablage Uber die Variantenverwaltung
ablegen

1. Wahlen Sie das Dokument aus (z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem
Standort), dem Sie ein Dokument aus der externen Ablage hinzufigen wollen und &ffnen Sie mit

einem Klick auf die rechte Maustaste das Kontextmend.

2 Klicken Sie im Kontextmenti auf das Symbol & Variantenverwaltung.

Hinweis: Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn das Dokument nicht ausgecheckt ist.
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>Die Variantenverwaltung wird gedffnet.

Erstellen Sie in der Variantenverwaltung mit Hilfe der Funktionen im Kontextmenu eine neue

Haupt-, Neben- oder Untervariante (siehe auch "Varianten verwalten" auf Seitel45).

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Variante erstellen-Dialog mit einer Indexdaten-Maske und
einem Inhalt hinzufligen-Bereich mit einer Kopie des ausgewéhlten Dokuments als

Thumbnail-Vorschau.

. L6schen Sie das vorhandene Dokument im Inhalt hinzufiligen-Bereich mit einem Klick auf das

X -Symbol in der Thumbnail-Vorschau.

>Das Dokument mit der Thumbnail-Vorschau wird entfernt.

. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aus externer Ablage und wéhlen Sie das Dokument aus

der externen Ablage aus.

Fullen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.

Klicken Sie auf das Speichern-Symbol.

>Der Variante erstellen-Dialog mit der Indexdaten-Maske und mit dem Inhalt hinzufiigen-
Bereich wird geschlossen.
>Die Variantenverwaltung wird gedffnet.

>Das Dokument wird als neue Variante in der Variantenverwaltung hinzugefigt.

Klicken Sie auf das Schliefsen-Symbol.

»Die Variantenverwaltung wird geschlossen und das Dokument aus der externen Ablage wurde

in das enaio®-0rdnungssystem dbernommen.

Die externe Ablage der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und die externe Ablage
von enaio® mobile arbeiten unabh&ngig voneinander. Dokumente in der externen Ablage der
Desktop-Anwendung des enaio® webclient werden nicht in der externen Ablage von enaio®
mobile angezeigt und umgekehrt. Beachten Sie bitte aufderdem, dass pro Benutzer und pro
Geréat eigene externe Ablagen angelegt werden: externe Ablagen anderer Benutzer bzw. auf

anderen Geraten werden nicht angezeigt bzw. nicht synchronisiert.
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Objekte bearbeiten

Objekte in enaio® bearbeiten

Wollen Sie Objekte in enaio® andern, missen Sie bei einem Objekt zwischen den Indexdaten und
den Dokumentdateien unterscheiden (siehe "Grundlegende Konzepte und Begriffe" auf Seite8).
Indexdaten von Dokumenten, aber auch die von Ordnern und Registern, kdnnen Sie jederzeit andern

(siehe "Indexdaten bearbeiten" auf Seite104).

Wenn sie die Dokumentdateien von Objekten bearbeiten wollen, dann missen Sie zwischen

revisionssicher archivierten und nicht revisionssicher archivierten Dokumenten unterscheiden.

« Revisionssicher archivierte Dokumente

Bei revisionssicher archivierten Dokumenten konnen Sie den Inhalt der Dokumentdateien nicht
mehr @ndern, sondern nur deren Indexdaten. Revisionssicher archivierte Dokumente kdnnen Sie

aber weiterhin kopieren, im Archiv verschieben, ldschen oder exportieren.

Hinweis: Wie Sie ein Dokument zur revisionssicheren Archivierung freigeben bzw. wie Sie den
Archivierungsstatus andern kdnnen, ist in "Archivierungsstatus andern" auf Seite158

beschrieben.
« Nicht revisionssicher archivierte Dokumente

Bei nicht revisionssicher archivierten Dokumenten konnen Sie sowohl den Inhalt der
Dokumentdateien als auch die Indexdaten verandern. Auf Grund der Besonderheiten der
verschiedenen Dokumentdateien unterscheiden sich auch die Mdglichkeiten und die Wege zur

Bearbeitung der Dokumentinhalte.

» Bilddokumente kénnen aus mehreren Dokumentdateien bestehen. Sie kdnnen
Dokumentdateien hinzufigen und l&schen. Die einzelnen Dokumentdateien kénnen aber
nicht, wie in einem Bildbearbeitungsprogramm, bearbeitet werden (siehe Bilddokumente

bearbeiten).

« W-Dokumente kénnen Sie direkt aus einer Objektliste (z. B. aus einer Trefferliste oder in der
Ordneransicht) heraus in einem zugeordneten externen W-Programm &ffnen und bearbeiten

(siehe W-Dokumente bearbeiten).
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Bearbeiten Sie Daten eines Objekts, wird das Objekt im Verlauf aufgelistet (siehe "Verlaufsansicht”
auf Seite60).
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Indexdaten bearbeiten

Voraussetzung:
Zum Bearbeiten der Indexdaten bendétigen Sie entsprechende Rechte. Die Rechte werden vom

Administrator vergeben.

Die Indexdaten eines Ordners, Registers oder Dokuments bearbeiten Sie Uber die gleichen

Indexdaten-Masken, die Sie zum Anlegen verwenden. Zum Bearbeiten der Indexdaten wahlen Sie im
Kontextment eines ausgewéhlten Objekts den Eintrag £ Indexdaten bearbeiten.

Die Eigenschaften der Formularfelder werden vom Administrator konfiguriert. Wenn Eingaben in
Feldern diesen Vorgaben nicht entsprechen, werden Hinweise eingeblendet. Einzelne
Indexdatenfelder kann der Administrator vor Anderungen schiitzen. Sie werden dann grau hinterlegt

angezeigt.

Indexdaten-Masken kénnen auch Felder mit Tabellen enthalten, die bearbeitet werden kdnnen. Bei
Bedarf kann der Administrator das Bearbeiten dieser Tabellen auf Benutzer mit der Systemrolle

"Supervisor" einschranken.

Wenn Sie die Indexdaten eines Objekts bearbeiten, dann wird die Bearbeitung automatisch in der

Historie des Objekts gespeichert (siehe "Der Vorschaubereich" auf Seite219).

Sie kbnnen auch von bereits archivierten Dokumenten die Indexdaten andern.
Kataloge und AddOns auf Indexdaten-Masken

Zur einfacheren und einheitlicheren Pflege von Indexdaten werden Kataloge und AddOns in

Indexdaten-Masken verwendet.
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Katalogfelder: Symbole und Eigenschaften

Symbol Bezeichnung

Beschreibung

Datenbankkatalog

Listenkatalog

Baumkatalog

Wenn Sie auf die Schaltflache Datenbankkatalog neben
einem Feld klicken bzw. tippen, starten Sie eine Anfrage.
Eine Liste mit allen Werten, die bisher in dieses Feld zur
Indexierung eingetragen wurden, wird erstellt und
gedffnet. Im Unterschied zu anderen Kataloglisten kénnen
Sie auch neue Werte in das Feld eingeben. Tragen Sie
Zeichen in das Filterfeld des Katalogs ein, werden
automatisch nur die Listeneintrage angezeigt, die die

eingetragenen Zeichen enthalten.

Wenn Sie auf die Schaltflache Listenkatalog neben einem
Feld klicken bzw. tippen, wird eine Liste getffnet, die der
Administrator erstellt hat. Je nach Konfiguration des
Feldes kénnen Sie einen oder mehrere Werte auswahlen
und dbernehmen. Tragen Sie Zeichen in das Filterfeld des
Katalogs ein, werden automatisch nur die Listeneintrage
angezeigt, die die eingetragenen Zeichen enthalten.

In Listenkatalogen kénnen - je nach Objektdefinition -

mehrere Eintradge ausgewahlt werden.

Fur den Einsatz von enaio® mobile gilt:
Die Auswahl von mehreren Eintragen in einem

Listenkatalog erfolgt Uber Kontrollkastchen.

Baumkataloge sind Listenkataloge, bei denen die Werte in
Ebenen und Unterebenen eingetragen sind. Tragen Sie
Zeichen in das Filterfeld des Katalogs ein, werden
automatisch nur die Listeneintrage angezeigt, die die

eingetragenen Zeichen enthalten.
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Symbol Bezeichnung

Objekte bearbeiten

Beschreibung

Hierarchiekatalog

Der Hierarchiekatalog entspricht dem Baumkatalog, nur
werden hier die Ebenenbezeichnungen mit in die
Indexdaten Ubernommen. Tragen Sie Zeichen in das
Filterfeld des Katalogs ein, werden automatisch nur die
Listeneintrage angezeigt, die die eingetragenen Zeichen

enthalten.

AddOn-Felder: Symbole und Eigenschaften

Symbol Bezeichnung Beschreibung
Benutzergruppen- Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das AddOn-Symbol
AddOn offnen Sie den Dialog der Benutzerauswahl. Das Benutzer-

AddOn erzeugt eine Liste aller verfigbaren Benutzer,
Benutzergruppen und weiterer konfigurierter Eintrage. Auf
der linken Seite des Dialoges werden die zur Auswahl
stehenden Benutzer angezeigt. Wahlen Sie die
gewUlnschten Benutzer aus und verschieben Sie sie mit
Hilfe der Pfeiltaste oder per Doppelklick bzw. per
doppelten Fingertipp auf die rechte Dialogseite. Der
Administrator kann das Auswahlen mehrerer Eintrage
ermdglichen. Sie kdnnen die Benutzerlisten filtern. Klicken
bzw. tippen Sie abschliefdend auf die Schaltflache

Ubernehmen, um die Auswahl in das Feld zu Ubertragen.
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Symbol Bezeichnung
Rechtegruppen-
AddOn
Workflow-

Empfanger-AddOn

Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das AddOn-Symbol
offnen Sie den Dialog der Rechtegruppen-Auswahl. Das
Rechtegruppen-AddOn erzeugt eine Liste aller
verfligbaren Benutzer und Benutzergruppen. Auf der linken
Seite des Dialoges werden die zur Auswahl stehenden
Benutzer angezeigt. Wahlen Sie die gewiinschten
Benutzer aus und verschieben Sie sie mit Hilfe der
Pfeiltaste oder per Doppelklick bzw. per doppelten
Fingertipp auf die rechte Dialogseite. Der Administrator
kann das Auswahlen mehrerer Eintréage erméglichen. Sie
kdnnen die Benutzerlisten filtern. Klicken bzw. tippen Sie
abschlief3end auf die Schaltflache Ubernehmen, um die

Auswahl in das Feld zu Ubertragen.

Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das AddOn-Symbol
offnen Sie den Dialog der Benutzerauswahl. Das Workflow-
Empfanger-AddOn erzeugt eine Liste aller fir Workflows
freigeschalteten Benutzer und Benutzergruppen. Auf der
linken Seite des Dialoges werden die zur Auswahl
stehenden Benutzer angezeigt. Wahlen Sie die
gewUlnschten Benutzer aus und verschieben Sie sie mit
Hilfe der Pfeiltaste oder per Doppelklick bzw. per
doppelten Fingertipp auf die rechte Dialogseite. Sie
kénnen die Benutzerlisten filtern. Klicken bzw. tippen Sie
abschlief3end auf die Schaltflache Ubernehmen, um die
Auswahl in das Feld zu Ubertragen. Das AddOn steht nur

Workflow-Arbeitsschritten zur Verfigung.
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Beschreibung

Quickfinder-AddOn

Katalog-AddOn

Das Quickfinder-AddOn dient der komplexen Ubernahme
von Indexdaten. Es verbindet ein oder mehrere Felder auf
einer Indexdaten-Maske mit einem oder mehreren Feldern
auf der Indexdaten-Maske eines anderen bzw. des selben
Objekttyps. Wenn mehrere Objekttypen mit dem
Quickfinder-AddOn verbunden sind, erscheint beim Aufruf
des AddOns ein Auswahlmend, in dem man den
gewlnschten Objekttyp auswahlen kann.

Mit Hilfe des AddOns kann dann eine Anfrage ausgeflhrt
werden. Bei der Auswahl eines Objektes aus der
Trefferliste werden dann die entsprechend konfigurierten

Indexdaten Ubernommen.

Das Katalog-AddOn kann als Listen-, Baum- oder
Hierarchiekatalog konfiguriert werden. Im Unterschied zu
diesen Katalogen verfugt das Katalog-AddOn Uber weitere
Funktionen sowie eine COM-Schnittstelle. Das AddOn
kann eine SQL-Anfrage absetzen bzw. durch Skripte
angesprochen werden. Die Konfiguration wird in Form
einer XML-Datei gespeichert.

In Katalog-AddOns kénnen - je nach Objektdefinition -

mehrere Eintrage ausgewéahlt werden.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
Die Auswahl von mehreren Eintréagen in einem

Listenkatalog erfolgt Uber Kontrollkdstchen.
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Beschreibung

Datum-AddOn

Zeitauswahl-AddOn

Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das AddOn-Symbol
offnen Sie einen Kalender mit einer Monatsansicht und
Kalenderwochen. Je nach Konfiguration des Feldes, kann
neben der Datumsauswahl auch eine Zeitauswahl
angezeigt werden. Auf Suchmasken kann das AddOn auch
eine Zeitraumauswahl anbieten.

Wahlen Sie ein Datum oder einen Zeitraum aus und klicken
bzw. tippen Sie anschliefdend auf die Schaltfldche

Ubernehmen, um die Daten in das Feld zu tbertragen.

Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das AddOn-Symbol
offnen Sie den Dialog der Zeitauswahl. In Indexdaten-
Masken kdnnen Sie in einem Dialog einen Zeitpunkt
auswahlen. In Suchmasken kdnnen Sie zusatzlich auch
einen Zeitraum auswahlen.

Wahlen Sie eine Zeit oder einen Zeitraum aus und klicken
bzw. tippen Sie anschliefdend auf die Schaltfldche

Ubernehmen, um die Daten in das Feld zu Ubertragen.

Darstellung von Dezimal- und Tausender-Trennzeichen

Die Darstellung von Dezimal- und Tausender-Trennzeichen in Indexdaten-Masken, in Trefferlisten

und in der Detailvorschau richtet sich nach der Spracheinstellung des lokalen Clients. So werden

z. B. Dezimalzahlen in der deutschen Spracheinstellung mit einem Komma angezeigt und in der

englischen bzw. in der franzésischen Spracheinstellung mit einem Punkt. Bei der Datenerfassung

kdnnen in Dezimalfeldern, unabh&ngig von der lokalen Spracheinstellung, sowohl Komma als auch

Punkte eingegeben werden. Nach Aufheben des Fokus, wird abhangig von der Spracheinstellung, das

entsprechende Satzzeichen angezeigt.

Tausender-Trennzeichen durfen bei der Datenbearbeitung in Dezimalfeldern nicht eingegeben

werden. Sie werden nach Aufheben des Fokus, ebenso wie die Dezimalzeichen, in
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schreibgeschitzten Indexdaten-Masken automatisch, entsprechend der Spracheinstellung

angezeigt. Das Tausender-Trennzeichen kann vom Administrator systemweit pro Sprache
konfiguriert werden (siehe Administrationskonsole[4).

Indexdaten-Bearbeitung im Offline-Modus

Wenn Sie Indexdaten andern und die Verbindung zum enaio® server unterbrochen wird und enaio®
webclient im Offline-Modus angezeigt wird, dann warten Sie mit dem Speichern Ihrer Anderungen
bis die Verbindung zum enaio® server wieder hergestellt ist. Anderenfalls gehen Ihre Anderungen

beim Schlief3en der Indexdaten-Maske verloren!

Informationen zum Objekt

In gedffneten Indexdaten-Masken kdnnen Sie sich durch langes Driicken der linken Maustaste bzw.
durch einen langen Fingertipp auf die Titelzeile Informationen zum Objekt in einem
Nachrichtenfenster anzeigen lassen. Das ist vor allem auf kleinen Displays, wie z. B. auf
Smartphones, von Nutzen. Welche Informationen wie und in welcher Reihenfolge angezeigt werden,

ist von der Trefferlisten-Konfiguration abhéngig (siehe "Trefferlisten konfigurieren" auf Seite208).
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Dokumentinhalt bearbeiten

Die Mdaglichkeiten und Arbeitsschritte fur die Bearbeitung von Dokumentinhalten in enaio® richtet
sich danach, um welchen Objekttyp es sich handelt (W-Dokument oder Bilddokument) und welcher

enaio® webclient (Browser-, Desktop- oder Mobile-Client) zum Einsatz kommt.

Dokumenten ohne Seiten kann, abhadngig von der Konfiguration des Objekttyps und Ihren Rechten,

Dokumentinhalt hinzugefugt werden. Dokumente ohne Seiten sind in Objektlisten (z. B. in
Trefferlisten oder an einem Standort) am == 'Dokument ohne Seiten'-Symbol in der Spalte

Archivierungsstatus erkennbar.
Der Inhalt von E-Mails und archivierten Dokumenten kann nicht bearbeitet werden.
i Solange Sie die Dokumentdatei eines Dokuments bearbeiten, ist das Dokument
ausgecheckt (aufder beim Bearbeiten im Offline-Modus). Ausgecheckte Dokumente sind in

Trefferlisten, am Standort oder in Eingangskérben etc. mit einem Statussymbol

gekennzeichnet. Andere Benutzer kdnnen die Dokumentdatei dann nur lesen.

Schritte, mit denen Sie W-Dokumente bearbeiten
Die Dokumentdateien von W-Dokumenten kénnen Sie herunterladen, in einem externen Programm
bearbeiten und wieder hochladen.

In enaio® webclient als Browser-Anwendung gehen Sie folgendermafden vor:

1. Wahlen Sie ein Dokument, dessen Dokumentinhalt bearbeitet werden soll (z. B. in einer
Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus und 6ffnen Sie per rechten Mausklick

das Kontextmenu.

2. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag [ Inhalt bearbeiten.

>Der Dialog Inhalt bearbeiten mit einer Thumbnail-Vorschau des Dokuments wird getffnet.
3. Klicken Sie auf die Schaltfldche Dateien herunterladen.

Alternativ kbnnen Sie die vorhandene Datei l&schen und durch eine andere Datei ersetzen bzw.
weitere Dokumente hinzufugen. Bei einigen Objekttypen kdnnen Sie mit Hilfe von Vorlagen neue

Dokumente anlegen und hinzufligen.
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>Je nach Browser-Konfiguration wird ein Dialog zur Ablage im lokalen Dateisystem bzw. zum
Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen angezeigt.

>Das heruntergeladene Dokument wird in enaio® ausgecheckt und ist fur die Bearbeitung
durch andere Nutzer gesperrt. Es wird in der Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem

Standort mit einem entsprechenden Statussymbol gekennzeichnet.

4. Offnen, bearbeiten und speichern Sie das Dokument mit der entsprechenden Anwendung auf

lhrem lokalen Rechner.

5. Wechseln Sie nach dem Speichern wieder zu enaio® webclient und checken Sie das Dokument
tiber das Kontextmenti mit Hilfe des 7 Einchecken-Befehls wieder ein.

Wenn Sie die Anderungen des ausgecheckten Dokuments nicht (ibernehmen wollen, dann
kénnen Sie Uber die Funktion 7, Anderungen verwerfen im Kontextmenii das Dokument

wieder im Ausgangszustand einchecken.
>Der Dialog Inhalt einchecken wird angezeigt.

6. Klicken Sie im Dialog in die Flache mit dem Plus-Symbol und wahlen Sie eine Datei aus dem
lokalen Dateisystem per Auswahldialog aus.

Alternativ kbnnen Sie eine Datei auch per Drag-&-Drop auf den Inhalt hinzufiligen-Bereich mit
dem Plus-Symbol ziehen.

7. Klicken Sie auf das Speichern-Symbol.

»Die bearbeitete Dokumentdatei wird in das enaio®-System hochgeladen, das Dokument wird

eingecheckt und die Dokumentensperre flir andere Benutzer wird aufgehoben.

In enaio® webclient als Desktop-Anwendung gehen Sie folgendermafden vor:

1. Wahlen Sie ein Dokument, dessen Dokumentinhalt bearbeitet werden soll (z. B. in einer
Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus und 6ffnen Sie per rechten Mausklick

das Kontextmenu.

2. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag [ Inhalt bearbeiten.

>Abhangig von der Konfiguration |lhres lokalen Rechners, wird die dem jeweiligen Dateityp

zugeordnete Anwendung mit dem ausgewéahlten Dokument gedffnet.
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>Das heruntergeladene Dokument wird in enaio® ausgecheckt und ist fur die Bearbeitung
durch andere Nutzer gesperrt. Es wird in der Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem

Standort mit einem entsprechenden Statussymbol gekennzeichnet.

3. Bearbeiten und speichern Sie das Dokument mit der entsprechenden Anwendung auf |hrem

lokalen Rechner.

4. Wechseln Sie nach dem Speichern wieder zu enaio® webclient und checken Sie das Dokument
tiber das Kontextmen( mit Hilfe des ©* Einchecken-Befehls wieder ein.

Wenn Sie die Anderungen des bearbeiteten Dokuments nicht tibernehmen wollen, dann kénnen
Sie Uber die Funktion ©}; Anderungen verwerfen im Kontextmenii das Dokument wieder im
Ausgangszustand einchecken.

»Die bearbeitete Dokumentdatei wird in das enaio®-System hochgeladen, das Dokument wird

eingecheckt und die Dokumentensperre flir andere Benutzer wird aufgehoben.

In enaio® mobile gehen Sie folgendermaiflen vor:

1. Wahlen Sie ein Dokument, dessen Dokumentinhalt bearbeitet werden soll (z. B. in einer
Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus und 6ffnen Sie durch langes Drucken

das Kontextmend.
Auf Smartphones ist das Kontextment zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in
jeder Zeile erreichbar.

2. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag [ Inhalt bearbeiten.

>Ein Dialog zur Ablage im lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten
Apps wird angezeigt.

>Das heruntergeladene Dokument wird in enaio® ausgecheckt und ist fur die Bearbeitung
durch andere Nutzer gesperrt. Es wird in der Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem

Standort mit einem entsprechenden Statussymbol gekennzeichnet.

3. Offnen, bearbeiten und speichern Sie das Dokument mit der entsprechenden App auf lhrem

lokalen Gerat.

4. Wechseln Sie nach dem Speichern wieder zu enaio® maobile und checken Sie das Dokument
tiber das Kontextmenti mit Hilfe des 7 Einchecken-Befehls wieder ein.
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Wenn Sie die Anderungen des ausgecheckten Dokuments nicht (ibernehmen wollen, dann
kénnen Sie Uber die Funktion 7, Anderungen verwerfen im Kontextmenii das Dokument

wieder im Ausgangszustand einchecken.

>Der Dialog Inhalt einchecken wird angezeigt.

5. Tippen Sie im Dialog in die Flache mit dem Plus-Symbol und wahlen Sie eine Datei aus dem
lokalen Dateisystem per Auswahldialog aus.

Bei Objekttypen welche Bilder zulassen, kbnnen Sie auf die Kamera bzw. auf das lokale
Dateisystem zugreifen, in dem Sie auf das Kamera—Symbol bzw. auf das [t Ordner-Symbol

im Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

Alternativ kbnnen Sie auch eine Datei mit einer anderen App auf Ihrem Gerat an enaio® maobile
teilen. Die Datei wird dann automatisch in den Inhalt hinzufiigen-Bereich in enaio® maobile

geladen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufiligen-Bereich, indem Sie auf das Plus-

Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.

>Das Dokument wird hochgeladen und im Inhalt hinzufligen-Bereich als Thumbnail-Vorschau
angezeigt.
6. Tippen Sie auf das Speichern-Symbol.

»Die bearbeitete Dokumentdatei wird in das enaio®-System hochgeladen, das Dokument wird

eingecheckt und die Dokumentensperre flr andere Benutzer wird aufgehoben.

Schritte, mit denen Sie W-Dokumente mit Hilfe von enaio® Office Add-In NG bearbeiten

Voraussetzung:
enaio® webclient als Desktop-Anwendung, Microsoft Office (Word, Excel oder Powerpoint)
sowie enaio® Office Add-In NG [4 miissen installiert sein.
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Hinweis: Die enaio® Office Add-In NG arbeiten nur mit enaio® webclient als Desktop-Anwendung
zusammen. Wenn neben enaio® webclient als Desktop-Anwendung auch enaio® client installiert

ist, arbeiten die enaio® Office Add-In NG nur mit enaio® client zusammen.

1. Wahlen Sie in enaio® webclient als Desktop-Anwendung ein Dokument, dessen Dokumentinhalt
bearbeitet werden soll (z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus

und 6ffnen Sie per rechten Mausklick das Kontextmenu.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag [“ Inhalt bearbeiten.

>Abhangig von der Art des gewéahlten Dokuments (Word, Excel, Powerpoint), wird die
entsprechende Microsoft Office-Anwendung mit dem ausgewahlten Dokument gedtffnet.

>Das heruntergeladene Dokument wird in enaio® ausgecheckt und ist fur die Bearbeitung durch
andere Nutzer gesperrt. Es wird in der Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort mit

einem entsprechenden Statussymbol gekennzeichnet.

3. Bearbeiten Sie das Dokument mit der entsprechenden Microsoft Office-Anwendung (Word, Excel,

Powerpoint) auf Inrem lokalen Rechner.
4. Nach dem Bearbeiten des Dokuments bieten Ihnen die enaio® Office Add-In NG folgende
Optionen an:
Speichern und einchecken

I. Klicken Sie dazu in der Office-Anwendung in der MenUband-Registerkarte Start in der

Gruppe enaio® auf Speichern und einchecken.
>Das Dropdown-MenU Speichern und einchecken wird getffnet.

Il. Wahlen Sie eine der Optionen:

Speichern und einchecken

Die Option Speichern und einchecken speichert die Anderungen, iberschreibt das
vorhandene Dokument in enaio® und checkt es wieder ein. Die Dokumentensperre flr

andere Benutzer wird aufgehoben.
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Als neue Variante bzw. als neue PDF-Variante einfligen

Die Optionen Als neue Variante und Als neue PDF-Variante fiigen zum vorhandenen

Dokument in enaio® das bearbeitete Dokument als neue Variante hinzu.

1. Wahlen Sie eine der beiden Optionen Als neue Variante oder Als neue PDF-Variante

im Dropdown-Menu aus.

>Das enaio® Office Add-In NG-Menl mit den Schaltfldchen Ja, Nein und Abbrechen

zur Festlegung der aktiven Variante wird getffnet.

2. Wahlen Sie, ob das bearbeitete Dokument als aktive Variante oder als nicht aktive

Variante eingeflgt werden soll.

>In der Desktop-Anwendung des enaio® webclient wird ein neuer Tab mit der

Variantenverwaltung des bearbeiteten Dokuments gedffnet.

>Das Menu Version fiir die Variante wahlen wird gedffnet.

3. Wahlen Sie im Menl Version fiir die Variante wahlen die Variante aus, aus der die

neue Variante abgeleitet werden soll und &éffnen Sie mit einem Klick auf die rechte

Maustaste das Kontextmenu. Abhangig von der vorhandenen Variante stehen Ilhnen

folgende Optionen im KontextmenU zur Verfigung:

Symbol Funktion

Beschreibung

Neue Hauptvariante

= Neue Nebenvariante

= Neue Untervariante
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8.

Symbol Funktion Beschreibung

Als aktiv setzen Aktiviert per Klick eine Variante. Die
aktive Variante ist mit einem Haken

gekennzeichnet. Die aktivierte Variante
wird nach Verlassen der
Variantenverwaltung in Trefferlisten

angezeigt und ist Uber Suchanfragen

recherchierbar.

Wahlen Sie den gewlinschten Variantentyp Haupt-, Neben- oder Untervariante aus

dem Kontextmenu aus.
>Das MenlU Haupttyp wahlen wird getffnet.
Wahlen Sie den gewlinschten Haupttyp aus.

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Variante erstellen-Dialog mit einer Indexdaten-
Maske und einem Inhalt hinzufligen-Bereich mit dem bearbeiteten Dokument als

Thumbnail-Vorschau.

Fullen Sie die Felder der Indexdaten-Maske aus.

Klicken Sie auf das Speichern-Symbol.

>Die Indexdaten-Maske mit dem Inhalt hinzufligen-Bereich wird geschlossen.
>Das Menu der Variantenverwaltung wird getffnet.
>Das bearbeitete Dokument wird als neue Variante in der Variantenverwaltung

hinzugefugt.
Klicken Sie auf das Schlief3en-Symbol.

>Die Variantenverwaltung wird geschlossen, das bearbeitete Dokument wird wieder

eingecheckt und die Dokumentensperre flr andere Benutzer wird aufgehoben.
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Neu ablegen (Speichern und an anderem Standort ablegen)

Klicken Sie dazu in der Office-Anwendung in der Menuband-Registerkarte Start in der

Gruppe enaio® auf Neu ablegen.

>Das Menu Dateitypen mit den Mdglichkeiten, das geanderte Dokument im Original-

Dateiformat oder als PDF am neuen Standort abzulegen wird gedffnet.

. Wahlen Sie eine der beiden Optionen.

>Das MenU Neues Element in externer Ablage mit verschiedenen Standortoptionen wird

gedffnet.

Im Menu Neues Element in externer Ablage bestimmen Sie den neuen Standort. Sie haben

folgende Optionen:

o bereits offenen Standort verwenden: Hier wird eine Liste der aktuell im Webclient
gedffneten Standorte bzw. Tabs angezeigt. Ubernehmen Sie den gewiinschten Standort

mit einem Klick auf den Eintrag in der Liste.

Wenn Sie den Haken aus dem Kontrollkdstchen nehmen und einen Standort aus der

Liste wahlen, wird im Webclient ein neuer Tab gedffnet.

o Spater: Klicken Sie auf die Schaltflache Spéater, wenn Sie den neuen Standort zu einem

spateren Zeitpunkt auswahlen wollen.

>Das Dokument wird gespeichert und an die externe Ablage in die Desktop-Anwendung

des enaio® webclient Ubergeben.
Wie Sie in der externen Ablage ein Dokument ablegen ist hier beschrieben.

Nachdem Sie den neuen Standort bestimmt haben, missen Sie in den néchsten
Mendischritten fur das neu abzulegende Dokument einen Anzeigenamen vergeben, den
Objekttyp und den Haupttyp aus einer Liste von Vorschldgen auswahlen und zum Schluss

die Maske mit den Indexdaten ausfillen.

>Das bearbeitete Dokument wird am neuen Standort abgelegt.
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Anderungen verwerfen

Wenn Sie die Anderungen des bearbeiteten Dokuments nicht tibernehmen wollen, dann kénnen
Sie es in der Office-Anwendung einfach schliefden. Alternativ kdnnen Sie das Dokument auch

lokal speichern.

Checken Sie anschlief3end in enaio® das Dokument tiber die Funktion <} Anderungen

verwerfen im Kontextmenu wieder ein. Die Dokumentensperre fir andere Benutzer wird

dadurch wieder aufgehoben.

Hinweis: Wenn Sie den Speichern und einchecken-Vorgang bzw. den Neu-ablegen-Vorgang

abbrechen, wird das bearbeitete Dokument an die externe Ablage im Webclient Ubergeben.

Schritte, mit denen Sie Bilddokumente bearbeiten

Bilddokumente kdnnen aus mehreren Dokumentdateien bestehen. Sie kénnen Dokumentdateien
hinzufugen und l&schen. Die einzelnen Dokumentdateien kénnen aber nicht, wie in einem

Bildbearbeitungsprogramm, bearbeitet werden.

1. Wahlen Sie ein Bilddokument, dessen Dokumentinhalt bearbeitet werden soll (z. B. in einer

Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das KontextmenU zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag [ Inhalt bearbeiten.

>Der Dialog Inhalt bearbeiten mit einer Thumbnail-Vorschau des Dokuments wird getffnet.

4. Klicken bzw. tippen Sie im Dialog in die Flache mit dem Plus-Symbol und wéhlen Sie eine

Datei aus dem lokalen Dateisystem per Auswahldialog aus. Alternativ kénnen Sie eine Datei
auch per Drag-&-Drop auf den Bereich mit dem Plus-Symbol ziehen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
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. Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufiigen-Bereich, indem Sie auf das Plus-
Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.
o Die Drag-&-Drop-Funktion wird in enaio® mabile nicht unterstitzt.

« Bei Objekttypen, welche Bilder zulassen, kbnnen Sie auf die Kamera bzw. auf das lokale

Dateisystem zugreifen, in dem Sie
. auf Geraten mit Android-Betriebssystem auf das Kamera—Symbol bzw. auf das [h
Ordner-Symbol im Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.
« auf Geraten mit i0OS-Betriebssystem in den Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

« Alternativ kénnen Sie auch eine Datei mit einer anderen App auf |hrem Gerat an enaio®
mobile teilen. Die Datei wird dann automatisch in den Inhalt hinzufiigen-Bereich in

enaio® mobile geladen.

>Das Dokument wird hochgeladen und im Inhalt hinzufiigen-Bereich als Thumbnail-Vorschau

angezeigt.

Je nach Konfiguration des Objekttyps, kbnnen Sie eine oder mehrere Dateien zuordnen. Alle
zugeordneten Dokumentdateien werden im Dialog mit einer kleinen Thumbnail-Vorschau
angezeigt. Sie kénnen sowohl die neu zugeordneten, wie auch die bereits vorliegenden

Dokumentdateien, Uber die Loschschaltflache in der jeweiligen Thumbnail-Vorschau l&schen.

Inhalt bearbeiten x

e =

phntn -14225042 photo-14235927 photo-14522511
0.3 MB 1.7 MB

S. Klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltflache Speichern.
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»Das Dokument wird eingecheckt und die Dokumentensperre fir andere Benutzer wird

aufgehoben.

Schritte, mit denen Sie mit externen Anwendungen verknUpfte Dokumente bearbeiten

In enaio® webclient als Desktop-Anwendung ist es mdglich, Dokumente mit externen Anwendungen
zu verknupfen (siehe Externe Verkntpfungen). Dadurch kdnnen Dokumente direkt aus Objektlisten
heraus (z. B. in einer Trefferliste oder in einem Ordner) in einer externen Anwendung gedffnet und
bearbeitet werden. Die Funktion wird vom Administrator |hres enaio®-Systems zur Verfligung
gestellt und kann sich daher von System zu System unterscheiden. Die Verknipfungen werden

Ihnen im Kontextmeni markierter Objekte angeboten.

Je nach Konfiguration, kénnen die Verknlpfungen nur bei einem, bei mehreren oder bei allen
Objekttypen zur Verfugung gestellt werden. Ebenso kénnen die VerknUpfungen aufgerufen werden,
wenn Sie mehrere Objekte in einer Objektliste markieren - vorausgesetzt, alle markierten Objekte
unterstitzen die entsprechende Verkntpfung. Wenn eins der markierten Objekte nicht die

entsprechende Konfiguration unterstitzt, wird die Verkntpfung nicht im KontextmenU angezeigt.

Dokumentdateien, die durch Verknipfungen an externe Anwendungen uUbergeben werden, werden
nicht ausgecheckt und bleiben deswegen fur andere Benutzer weiterhin bearbeitbar (siehe "Aus-
und einchecken" auf Seite126). Nach dem Bearbeiten in der externen Anwendung missen die
Dokumentdateien als neue Varianten wieder in das enaio®-0rdnungssystem hochgeladen werden

(siehe "Varianten verwalten" auf Seitel49).

Schritte, mit denen Sie Dokumente im Offline-Modus bearbeiten

Hinweis: Nur enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile unterstitzen das

Arbeiten im Offline-Modus. enaio® webclient unterstitzt keinen Offline-Modus.

Die Bearbeitung von Dokumenten im Offline-Modus erfolgt in drei Schritten:

1. Ubertragung der Dokumente auf das lokale Gerat (siehe "Objekte synchronisieren bzw. offline

verfugbar machen" auf Seite159).

2. Export und Bearbeitung der Dokumente auf dem lokalen Gerat im Offline-Modus.
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Schritte, mit denen Sie ein Dokument im Offline-Modus exportieren

a.

Wahlen Sie ein Dokument, dessen Dokumentinhalt bearbeitet werden soll, im

Favoritenbereich im Hauptmenu aus.

Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio®
webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Drlicken (enaio® mobile) das

Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in

jeder Zeile erreichbar.
Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenti auf das [© Exportieren-Symbol und wihlen Sie im

Untermenu den Eintrag [™ Inhalt aus.

>Ein Dialog zur Ablage im lokalen Dateisystem wird angezeigt.
Speichern Sie das Dokument im lokalen Dateisystem.

Offnen, bearbeiten und speichern Sie das Dokument mit der entsprechenden Anwendung

auf lhrem lokalen Rechner bzw. auf Ihrem lokalen Gerat.

3. Einflgen der bearbeiteten Dokumente als neue Variante in das enaio®-0rdnungssystem.

Schritte, mit denen Sie ein bearbeitetes Dokument als Variante einfugen

a.

d.

Wenn Ihr lokaler Rechner oder Ihr lokales Gerat wieder Verbindung zum enaio® server hat,

starten Sie die Desktop-Anwendung des enaio® webclient bzw. enaio® maobile.

Wahlen Sie das Dokument, dessen Dokumentinhalt bearbeitet wurde (z. B. in einer

Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio®
webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Drlcken (enaio® mobile) das

Kontextmenu.
Auf Smartphones ist das KontextmenU zusatzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in

jeder Zeile erreichbar.

Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmeni des Dokuments auf g Variantenverwaltung.
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Hinweis: Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn das Dokument nicht ausgecheckt

ist.
>Die Variantenverwaltung wird gedffnet.

e. Erstellen Sie in der Variantenverwaltung mit Hilfe der Variantenerstellungsfunktionen im
Kontextmenu eine neue Haupt-, Neben- oder Untervariante (siehe "Varianten verwalten" auf
Seitel45).

>Im Arbeitsbereich 6ffnet sich der Variante erstellen-Dialog mit einer Indexdaten-Maske
und einem Inhalt hinzufligen-Bereich mit einer Kopie des ausgewahlten Dokuments als

Thumbnail-Vorschau.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufiligen-Bereich, indem Sie auf das

Plus-Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.

f. Léschen Sie die Kopie im Inhalt hinzufligen-Bereich mit einem Klick bzw. mit einem
Fingertipp auf das X -Symbol in der Thumbnail-Vorschau.

>Die Kopie mit der Thumbnail-Vorschau wird entfernt.
>Im Inhalt hinzufiigen-Bereich wird ein Plus-Symbol mit dem Hinweis Hier klicken

oder Dateien hierhin ziehen, um sie hochzuladen angezeigt.
g. Sie haben nun folgende Mdglichkeiten bearbeitete Dokumente als Variante hinzuzuflgen:

a. aus dem lokalen Dateisystem

Klicken bzw. tippen Sie im Dialog in die Fldche mit dem Plus-Symbol und wahlen Sie

eine Datei aus dem lokalen Dateisystem per Auswahldialog aus. Alternativ kénnen Sie
eine Datei auch per Drag-&-Drop auf den Bereich mit dem Plus-Symbol ziehen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
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Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufiigen-Bereich, indem Sie auf das
Plus-Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.

Die Drag-&-Drop-Funktion wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.
Bei Objekttypen, welche Bilder zulassen, kdnnen Sie auf die Kamera bzw. auf
das lokale Dateisystem zugreifen, in dem Sie

. auf Geraten mit Android-Betriebssystem auf das Kamera—Symbol bzw.

auf das [ Ordner-Symbol im Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

« auf Geraten mit iOS-Betriebssystem in den Inhalt hinzufiigen-Bereich

tippen.

Alternativ kénnen Sie auch eine Datei mit einer anderen App auf Ihrem Gerét an
enaio® mobile teilen. Die Datei wird dann automatisch in den Inhalt

hinzufiigen-Bereich in enaio® mobile geladen.

>Das Dokument wird hochgeladen und im Inhalt hinzufligen-Bereich als Thumbnail-

Vorschau angezeigt.
. aus der externen Ablage

Wenn Sie das bearbeitete Dokument zwecks spaterer Ablage im enaio®-
Ordnungssystem an die externe Ablage Ubergeben haben (siehe "Dokumente an die
externe Ablage Ubergeben" auf Seite92), dann wird im Inhalt hinzufiigen-Bereich die
Registerkarte Aus externer Ablage angezeigt. Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das
aufgelistete Dokument in der Registerkarte Aus externer Ablage, wird es der neuen

Variante hinzugeflgt.
Fullen Sie die Felder der Indexdaten-Maske aus.
i. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol.
>Die Indexdaten-Maske mit dem Inhalt hinzufiligen-Bereich wird geschlossen.
>Die neue Variante wird in der Variantenverwaltung hinzugeftigt.

j. Wahlen Sie in der Variantenverwaltung die neue Variante aus und klicken bzw. tippen Sie im
Kontextmenu auf den Befehl 2 Als aktiv setzen.
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>Die ausgewahlte Variante wird in der Varaintenverwaltung mit einem Haken-Symbol

gekennzeichnet.

k. Klicken bzw. tippen Sie auf das Schliefsen-Symbol.

»Die Variantenverwaltung wird geschlossen und das bearbeitete Dokument wird in das

enaio®-0Ordnungssystem Ubernommen.

Hinweis: Alternativ kdnnen Anwender der Desktop-Anwendung des enaio® webclient
bearbeitete Dokumente auch an die externe Ablage Ubergeben, um sie dann von dort als
Variante eines Dokuments abzulegen. Wie Sie ein Dokument aus der externen Ablage als

Variante ablegen ist in "Dokumente aus der externen Ablage ablegen” auf Seite94 beschrieben.

Wenn Sie den Inhalt eines Objekts bearbeitet haben, wird die Bearbeitung automatisch in der

Historie des Objekts gespeichert.

Hinweis: W-Dokumente und Bilddokumente bleiben als solche erhalten, auch wenn alle

Dokumentdateien entfernt werden. Sie werden nicht zu Dokumenten ohne Seiten.
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Objekte bearbeiten

Aus- und einchecken

Um Inhalte von Dokumenten in enaio® sicher zu bearbeiten, kbnnen Sie ein Dokument auschecken

und es nach dem Bearbeiten wieder in enaio® einchecken. Das Aus- und Einchecken dient dazu,

Zugriffskonflikte in enaio® beim Bearbeiten von Dokumenten zu verhindern, wenn diese in das lokale

Dateisystem heruntergeladen wurden.

Dokumentdateien werden Uber das Kontextmend mit Hilfe der Funktion [ Inhalt bearbeiten

ausgecheckt (s. auch "Dokumentinhalt bearbeiten” auf Seitell1). Ausgecheckte Dokumente sind mit

verschiedenen Statussymbolen gekennzeichnet.

Statussymbole fur ausgecheckte Dokumente

Ausgecheckte Dokumente sind in Trefferlisten, am Standort oder in Eingangskérben etc. mit einem

der folgenden Statussymbole gekennzeichnet:

n

Von mir

ausgecheckt

Von anderen

ausgecheckt

Aktive
Variante von
mir
ausgecheckt
Aktive
Variante von

anderen

ausgecheckt

Das Dokument ist von lhnen zum Bearbeiten ausgecheckt worden.
Andere Benutzer kdnnen den Inhalt nicht bearbeiten, sondern nur
ansehen. Das Dokument kann nur vom auscheckenden Benutzer

eingecheckt bzw. geléscht werden.

Das Dokument ist von einem anderen Benutzer zum Bearbeiten
ausgecheckt worden. Andere Benutzer kdnnen den Inhalt nicht
bearbeiten, sondern nur ansehen. Dokumente, die von anderen
Benutzern ausgecheckt wurden, kbnnen nur vom auscheckenden

Benutzer eingecheckt bzw. geléscht werden.

Die aktive Variante eines Dokuments ist von |hnen zum Bearbeiten
ausgecheckt worden. Andere Benutzer kdnnen den Inhalt nicht
bearbeiten, sondern nur ansehen. Das Dokument kann nur vom

auscheckenden Benutzer eingecheckt bzw. geléscht werden.

Die aktive Variante eines Dokuments ist von einem anderen Benutzer
zum Bearbeiten ausgecheckt worden. Andere Benutzer kénnen den
Inhalt nicht bearbeiten, sondern nur ansehen. Dokumente, die von
anderen Benutzern ausgecheckt wurden, kénnen nur vom

auscheckenden Benutzer eingecheckt bzw. geléscht werden.
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Heruntergeladene und bearbeitete Dokumentdateien kdnnen Sie u. a. Uber das Kontextmenu mit
Hilfe der Funktion ©* Einchecken wieder hochladen. Diese Funktionsweise des Einchecken ist in

"Dokumentinhalt bearbeiten" auf Seitelll beschrieben.

Wenn Dokumente, die zum Bearbeiten ausgecheckt wurden, zwischenzeitlich im lokalen
Dateisystem gel6scht worden sind, dann wird beim Eincheck-Versuch ein Hinweis angezeigt und
der Dialog Inhalt einchecken wird gedffnet. Sie haben nun die Méglichkeit, eine andere Datei
hochzuladen, um das Dokument in enaio® einzuchecken. Sie kdnnen den Dialog Inhalt einchecken

auch abbrechen.

Wenn Sie die geanderte Dokumentdatei nicht wieder hochladen méchten bzw. kdnnen weil sie
geldscht wurde, dann kdnnen Sie mit Hilfe der KontextmenU-Funktion AE, Anderungen verwerfen

das Dokument wieder im Ausgangszustand einchecken.

-
I Dokumente kdnnen nur von dem Benutzer eingecheckt werden, von dem sie ausgecheckt

wurden.

Fiir den Einsatz von enaio® webclient als Desktop-Anwendung gilt:

Wenn Sie Dokumente in anderen Anwendungen zum Bearbeiten ausgecheckt haben, dann
kénnen Sie diese Dokumente erst wieder in enaio® einchecken, wenn diese Dokumente

geschlossen sind.

Die Desktop-Anwendung des enaio® webclient &8sst sich erst schliefden, wenn Sie alle
ausgecheckten Dokumente wieder eingecheckt haben. Wenn beim Beenden oder Abmelden von
der Desktop-Anwendung des enaio® webclient noch Dokumente ausgecheckt sind, dann wird
der Benutzer darauf hingewiesen. In einem Dialog werden dem Benutzer folgende Optionen

angeboten:

« Abbrechen (das Schlief3en des Clients bzw. das Abmelden wird abgebrochen)

« Einchecken (alle ausgecheckten Dokumente werden eingecheckt, eventuelle Anderungen

werden Ubernommen)

« Anderungen verwerfen (alle ausgecheckten Dokumente werden eingecheckt, eventuelle

Anderungen werden verworfen).
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Fir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

In enaio® mobile kénnen Sie Dokumente auch mit der Teilen- bzw. Senden-an-Funktion lhrer auf
Ihrem mobilen Gerat installierten Apps einchecken. Um diese Funktion zu nutzen, muss
mindestens ein Dokument ausgecheckt sein. Wenn kein Dokument ausgecheckt ist, kdnnen Sie

das geteilte bzw. gesendete Dokument nur an die externe Ablage von enaio® mobile Gbergeben.

Achten Sie beim Einchecken darauf, dass der Dokumenttyp des ausgecheckten Dokuments

auch kompatibel mit dem Dateiformat des einzucheckenden Dokuments ist.

Offnen Sie das einzucheckende Dokument mit einer App auf Ihrem mobilen Gerat. Rufen Sie die
Teilen- bzw. Senden-an-Funktion der App auf und wahlen Sie als Ziel-App enaio® mabile aus. In

folgenden Dialog werden |hnen diese Optionen angeboten:

« Ablegen in gedffnetem Standort (legt im enaio®-0Ordnungssystem ein neues

Dokumentobjekt an, sofern in enaio® mobile ein Standort gedffnet ist)

- Bearbeitetes Dokument einchecken (eine Liste aller ausgecheckten Dokumente wird zum

Einchecken angeboten; eventuelle Anderungen werden beim Einchecken tibernommen)

« In Externer Ablage vorhalten (Ubergibt das ausgewéahlte Dokument an die externe Ablage

von enaio® mobile zwecks spaterer Ablage im enaio®-0rdnungssystem)

Dokumente Uber die externe Ablage einchecken

Dokumente, die Sie an lhre persénliche externe Ablage in enaio® webclient als Desktop-Anwendung

bzw. in enaio® mobile Ubergeben haben, kénnen von Ihnen ebenfalls mit der Kontextmeni-Funktion
 Als Dokument einchecken (ber die externe Ablage eingecheckt werden (siehe "Dokumente aus

der externen Ablage ablegen" auf Seite94).
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Objekte kopieren

In enaio® webclient kdnnen Sie Objekte (Dokumente, Ordner und Register) innerhalb eines Schranks

kopieren. Dabei haben Sie die Wahl zwischen:

« Kopie erstellen

Eine Kopie ist ein neues eigenstandiges Objekt desselben Typs und mit demselben Inhalt. Wenn
Sie eine Kopie erstellen, werden die Indexdaten des neuen Objekts zum Bearbeiten gedffnet.

Eine Kopie eines Objekts kdnnen Sie auch am selben Standort erstellen.
Standort hinzufiigen

Einem Dokument kénnen Sie auch mehrere Standorte zuweisen (siehe "Dokumente mit mehreren
Standorten” auf Seitel133). Von allen Standorten des Dokuments wird auf denselben Inhalt und
auf dieselben Indexdaten zugegriffen. Anderungen am Dokument an einem Standort sind also an
allen anderen Standorten sichtbar. Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Standorten an einem

Standort l6schen, dann l8schen Sie nur die dortigen Standortdaten.

Ordner und Register kdnnen nur einen Standort haben.

Schritte, mit denen Sie Objekte innerhalb eines Schranks kopieren

1.

Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), welches Sie kopieren wollen (z. B. in

einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Driicken (enaio® mobile) das Kontextmenda.
Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmeni auf das B Kopieren-Symbol.

>Das markierte Objekt wird in die Zwischenablage kopiert.
Wechseln Sie in einen anderen Ordner oder in ein anderes Register.

Klicken bzw. tippen Sie am neuen Standort in die leere FlAche im Inhaltsbereich und &6ffnen Sie

das Kontextmenda.
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Alternativ kénnen Sie auch im Registerbaum des neuen Standorts einen Ordner oder ein Register
auswahlen und dann das Kontextmenu 6ffnen.
Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgrinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in der
Titelzeile des Standortes das F= Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem Fingertipp auf

das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

6. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextment auf das B Einfligen-Symbol und wahlen Sie im
Untermenu eine der folgenden Aktionen:
. EB Kopie erstellen: Die Indexdaten-Maske des kopierten Objekts (Dokument, Register oder
Ordner) wird zum Bearbeiten gedffnet.
. Standort hinzufiigen: Ein neuer Standort wird eingefligt (diese Funktion steht nur bei

kopierten Dokumenten zur Verfligung).

»Die Kopie wird erstellt bzw. ein weiterer Standort wird hinzugeflgt.

I Wenn Sie ein kopiertes Objekt am gewlinschten Standort nicht einfligen bzw. wenn Sie
einem kopierten Dokument keinen weiteren Standort hinzufligen kbnnen, kann das daran

liegen,

« dass Sie am gewlnschten Standort nicht die entsprechenden Rechte besitzen.

« dass der Typ des kopierten Objekts am gewlinschten Standort nicht eingefligt werden
darf.

Seite 130



enaio® webclient - enaio® Objekte bearbeiten

mobile

Objekte verschieben

In enaio® kdnnen Sie Dokumente und Register innerhalb desselben Schranks verschieben. Dabei
bleiben Inhalt und Indexdaten des Objekts gleich, nur der Standort andert sich. Um ein Register und
Dokument verschieben zu kénnen, missen Sie an den Standort des zu verschiedenen Objekts

wechseln.

Hinweis: Ordner lassen sich nicht verschieben, da Ordner nur in der obersten Ebene innerhalb des

enaio®-0rdnungssystems angelegt werden kénnen.

Schritte, mit denen Sie Dokumente oder Register verschieben

1. Offnen Sie einen Standort.
2. Wahlen Sie ein Dokument oder ein Register aus.

3. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmend.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

4. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenii auf das % Ausschneiden-Symbol.

5. Wechseln Sie in einen anderen Ordner oder in ein anderes Register.

6. Klicken bzw. tippen Sie am neuen Standort in die leere Flache im Inhaltsbereich und 6ffnen Sie

das Kontextmenu.
Alternativ kénnen Sie auch im Registerbaum des neuen Standorts einen Ordner oder ein Register
auswéahlen und dann das Kontextmenu 6ffnen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgrinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in der
Titelzeile des Standortes das t’t: Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem Fingertipp auf

das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

7. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenl auf das B Einfligen-Symbol.
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»Das Dokument bzw. das Register wird an den neuen Standort verschoben.
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Dokumente mit mehreren Standorten

Sie kénnen in enaio® einem Dokument mehrere Standorte zuweisen. Indexdaten und Dokument
existieren dabei physikalisch nur einmal, kdnnen aber an unbegrenzt vielen Standorten innerhalb

eines Schrankes sichtbar gemacht werden.

I Dokumente mit mehreren Standorten sind nicht mit Verweisdokumenten zu verwechseln.
Dokumente mit mehreren Standorten befinden sich alle in ein und dem selben Schrank und
besitzen alle den selben Objekttyp. Verweisdokumente liegen in verschiedenen Schranken
und kénnen auf unterschiedlichen Objekttypen basieren (siehe "Verweisdokumente" auf

Seite137).

Erstellen
Sie figen einem Dokument weitere Standorte mit Hilfe der Ta Kopieren-Funktion hinzu. Technisch

betrachtet handelt es sich hierbei lediglich um einen Verweis auf das Original. Dokumente mit

mehreren Standorten besitzen deshalb alle den selben Objekttyp.

Hinweis: Dokumente mit mehreren Standorten kdnnen nicht im selben Ordner oder Register wie das

Originaldokument angelegt werden.
Schritte, mit denen Sie einem Dokument einen weiteren Standort hinzufligen

1. Wahlen Sie ein Dokument in einer Trefferliste, an einem Standort oder z. B. in einer Workflow-

Akte aus.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Drlicken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das Kontextment zuséatzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie auf das B Kopieren-Symbol.

4. Wechseln Sie in einen anderen Ordner oder in ein anderes Register.
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5. Klicken bzw. tippen Sie am neuen Standort in die leere Flache im Inhaltsbereich und 6ffnen Sie

das Kontextmenda.

Alternativ kénnen Sie auch im Registerbaum des neuen Standorts einen Ordner oder ein Register

auswahlen und dann das Kontextmeni &ffnen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgrinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in der
Titelzeile des Standortes das F= Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem Fingertipp auf

das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

6. Klicken bzw. tippen Sie auf das B Einfligen-Symbol.

>Das Unter-Kontextmenl wird geodffnet.

7. Klicken bzw. tippen Sie im Unter-Kontextmenu auf Standort hinzufiigen.

»Das kopierte Dokument wird am neuen Standort eingeflgt.

Suchen

Sie kdnnen nach Dokumenten mit mehreren Standorten in der Basisparameter-Suche suchen (siehe

"Suchen in enaio®" auf Seitel67).

Bearbeiten

Die Indexdaten und Dokumentdatei eines Dokuments mit mehreren Standorten kénnen Sie Uber alle
Standorte hinweg gleichberechtigt bearbeiten (siehe "Indexdaten bearbeiten” auf Seite104 und
"Dokumentinhalt bearbeiten" auf Seitelll). Von allen Standorten des Dokuments wird auf denselben
Inhalt und auf dieselben Indexdaten zugegriffen. Anderungen an einem Standort sind also an allen

anderen Standorten sichtbar.

Wie viele Standorte ein Dokument besitzt, kbnnen Sie in der Ubersichtsanzeige der
Standortbeziehungen erfahren (siehe "Ubersicht aller Standorte, Verkniipfungen und Verweise" auf

Seite141). Die Ubersichtsanzeige 6ffnen Sie, in dem Sie das Dokument markieren und im
Kontextmenu die Funktion |:|':| ‘Standorte, Verknipfungen und Verweise' aufrufen.
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Dokumente mit mehreren Standorten kdnnen Sig, so wie jedes andere Dokument kopieren,

verschieben, abonnieren usw.

Loschen

Dokumente mit mehreren Standorten konnen nur an ihrem Standort und nicht aus der Trefferliste
geléscht werden. Mdchten Sie ein Dokument mit mehreren Standorten aus der Trefferliste l&6schen,
erhalten Sie einen Hinweis, dass das Dokument mehrere Standorte hat. Wechseln Sie mit Hilfe des

Kontextmenls an den Standort des Dokuments und l&schen Sie es dort.

Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Standorten l6schen, dann l8schen Sie nur die dortigen
Standortdaten. Alle anderen Standorte bleiben erhalten. Geléschte Standorte eines Dokuments mit

mehreren Standorten kénnen nicht wieder hergestellt werden.
Schritte, mit denen Sie den Standort eines Dokuments mit mehreren Standorten l6schen

1. Wahlen Sie ein Dokument mit mehreren Standorten in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder

z. B. in einer Workflow-Akte aus.

Hinweis: Dokumente mit mehreren Standorten kdnnen Sie mit Hilfe der Basisparameter-Suche

finden (siehe "Suchen in enaio®" auf Seitel67).

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmend.

3. Klicken bzw. tippen Sie auf das Standort 6ffnen-Symbol.

>Ein Auswahlment mit der Liste der vorhandenen Standorte wird ge6ffnet.

4. Wahlen Sie aus der Liste den gewlnschten Standort aus und klicken bzw. tippen Sie

anschliefdend auf die Schaltflache Bestatigen.

>Der ausgewéahlte Standort wird gedffnet. Das gesuchte Dokument ist in der Dokumentenliste

markiert.

5. Offnen Sie das Kontextmenii des ausgew&hlten Dokuments und klicken bzw. tippen Sie auf das
X Léschen-Symbol.

>Das Sicherheitsabfrage-Menl wird gedffnet.

6. Bestatigen Sie den Loschvorgang, in dem Sie auf die Schaltflache Loschen klicken bzw. tippen.
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»Die Standortdaten der ausgewéhlten Dokuments mit mehreren Standorten werden geléscht.
Alle anderen Standorte, einschliefdlich dem Originaldokument inklusive Indexdaten, bleiben

erhalten.

Erst wenn der letzte Standort eines Dokuments mit mehreren Standorten geléscht wurde, wird auch
das Originaldokument inklusive seiner Indexdaten geldscht. Das Originaldokument inklusive seiner

Indexdaten kann nur vom Administrator wiederhergestellt werden.
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Verweisdokumente

Ein Verweisdokument ist eine Dokumentdatei mit mehreren Standorten und mehreren

Indexdaten-Masken. Physikalisch existiert nur eine Dokumentdatei, welche an mehrere Standorte

verlinkt ist. Verweisdokumente sind in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, an Standorten oder in
Workflow-Akten) mit einem grunen Pfeil gekennzeichnet (siehe "Anzeige statischer Spalten in

Objektlisten andern" auf Seite314).

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones mit einer Displaygréfde von weniger als 420 Pixel werden Verweisdokumente
nicht durch einen grinen Pfeil, sondern mit dem Hinweis Verweisdokument gekennzeichnet.

I Verweisdokumente sind nicht mit Dokumenten mit mehreren Standorten zu verwechseln.
Verweisdokumente liegen in verschiedenen Schréanken und kdnnen auf unterschiedlichen
Dokumenttypen basieren. Dokumente mit mehreren Standorten befinden sich alle in ein und
dem selben Schrank und besitzen alle den selben Dokumenttyp (siehe "Dokumente mit

mehreren Standorten" auf Seite133).

Erstellen

Verweisdokumente kénnen Sie mit Hilfe der Kontextmeni-Funktion Verweisdokument anlegen
erstellen. Verweisdokumente kénnen auch schrankibergreifend angelegt werden. Ebenso ist die
Anlage eines Verweisdokuments in einem anderen Dokumenttyp maglich. Im Erstellungsdialog
werden am neuen Standort, die fur die Erstellung des Verweisdokuments zur Verfiigung stehenden

Dokumenttypen aufgelistet.

Im Offline-Modus steht die Funktion nicht zur Verfigung. In Workflow-Akten stehen Ihnen folgende

Mdoglichkeiten zur Verfugung:

« Von einem Dokument in einer Workflow-Akte, welches im enaio®-0rdnungssystem einen
Ablageort hat, kdnnen Sie ein Verweisdokument in einem Ordner oder in einem Register anlegen.
Dies gilt jedoch nicht fur Dokumente in Workflow-Akten, die noch nicht im enaio®-

Ordnungssystem abgelegt wurden.
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« In eine Workflow-Akte kdnnen keine Verweisdokumente anlegt werden.

« Sie kdnnen einen objektbezogenen Workflow mit einem Verweisdokument starten (siehe

"Workflows starten” auf Seite267). Das Verweisdokument wir in diesem Fall in die Workflow-Akte

Ubernommen.

Schritte, mit denen Sie ein Verweisdokument erstellen

1.

Wahlen Sie ein Dokument (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort oder im Favoritenbereich)

aus.

Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

Klicken bzw. tippen Sie auf das B Kopieren-Symbol.

Wechseln Sie in einen anderen Ordner oder in ein anderes Register.

Klicken bzw. tippen Sie am neuen Standort in die leere Flache im Inhaltsbereich und &6ffnen Sie

das Kontextmenu.
Alternativ kénnen Sie auch im Registerbaum des neuen Standorts einen Ordner oder ein Register
auswahlen und dann das Kontextmeni 6ffnen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgrinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in der
Titelzeile des Standortes das Dt= Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem Fingertipp auf

das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlick in den Inhaltsbereich.

Klicken bzw. tippen Sie auf das B Einfligen-Symbol.

>Ein Unter-Kontextmenu mit verschiedenen Einflgeoptionen wird gedffnet.
Klicken bzw. tippen Sie im Unter-KontextmenU auf den Eintrag Verweisdokument anlegen.

>Der Auswahldialog Typ fiir Verweisdokument wahlen mit den verschiedenen Dokumenttypen,

welche am ausgewahlten Standort angelegt werden dirfen, wird getffnet.
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8. Wahlen Sie im Auswahldialog einen Dokumenttyp aus.

>Die Indexdaten-Maske Verweisdokument anlegen mit einer Vorschau auf das

Originaldokument wird getffnet.

9. Fullen Sie die Felder der Indexdaten-Maske aus. Abhangig vom ausgewahlten Dokumenttyp kann
es sein, dass bestimmte Felder der Indexdaten-Maske schon vor ausgefiillt sind. Uberschreiben

Sie bei Bedarf die Inhalte in diesen Feldern.
Hinweis: Die Vorschau auf das Originaldokument in der Registerkarte Inhalt kann nicht
bearbeitet bzw. geléscht werden.

10. Klicken bzw. tippen Sie abschlief3end auf das Speichern-Symbol.

»Das Verweisdokument wird angelegt.

Suchen

Sie kbnnen nach Verweisdokumenten mit Hilfe der Basisparameter-Suche suchen (siehe "Suchen in

enaio®" auf Seitel67). Sie 6ffnen sie, indem Sie die Anfragemaske eines Dokumenttyps &ffnen und
dort auf das [E] 'Basisparameter hinzufiigen'-Symbol in der Anfragemaske-Titelzeile klicken bzw.

tippen. Die Basisparameter-Suche durchsucht immer alle Dokumente des Dokumenttyps, dessen

Anfragemaske Sie gedffnet haben.

Bearbeiten

Bei Verweisdokumenten ist es nicht mdglich, die Dokumentdatei an Verweisstandorten zu
bearbeiten. Die Dokumentdatei kann nur Uber das Originaldokument bearbeitet werden. Den
Standort des Originaldokuments kdnnen Sie mit Hilfe der Ubersichtsanzeige Standorte,
Verkniipfungen und Verweise herausfinden (siehe "Ubersicht aller Standorte, Verkniipfungen und

Verweise" auf Seitel41). Markieren Sie ein Verweisdokument und rufen Sie die Ubersichtsanzeige
der Standortbeziehungen mit Hilfe der Kontextmenu-Funktion E‘,j ‘Standorte, Verknipfungen und

Verweise' auf. Im Ubersichtsanzeige wird u. a. das Originaldokument aufgelistet, zu dessen Standort
Sie mit Hilfe der Kontextmenl-Funktion Standort 6ffnen gelangen.

Die Indexdaten von Verweisdokumenten kdnnen Sie an jedem Standort bearbeiten. Die Anderung der

Indexdaten an einem Standort beeinflusst die Indexdaten anderer Standorte nicht.
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Verweisdokumente kénnen Sie, so wie jedes andere Dokument kopieren, verschieben, abonnieren

USW.

Loschen

Wenn Sie ein Verweisdokument l6schen, dann l6schen Sie nur die dortigen Standortdaten. Alle
anderen Standorte bleiben erhalten. Geléschte Verweisdokumente kénnen nicht wieder hergestellt

werden.
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Ubersicht aller Standorte, Verkniipfungen und Verweise

In enaio® kénnen Objekte (Dokumente, Register und Ordner) verschiedene Standortbeziehungen zu
anderen Objekten haben. So kénnen z. B. Dokumente mehrere Standorte haben (siehe "Dokumente
mit mehreren Standorten" auf Seitel133 bzw. "Verweisdokumente" auf Seitel137) oder Ordner,
Register und Dokumente kdnnen miteinander verknupft sein (siehe "Interne Verknupfungen" auf
Seite247). Die Funktion Standorte, Verkniipfungen und Verweise zeigt in einer Ubersicht alle
Standortbeziehungen flr ein ausgewahltes Objekt an. So kann leicht ermittelt werden, in welchen

Zusammenhangen ein Objekt steht.

Ubersichtsanzeige 6ffnen

Die Ubersichtsanzeige Standorte, Verkniipfungen und Verweise 6ffnen Sie, in dem Sie das
Kontextmenu eines markierten Objekts aufrufen und dort auf die Funktion E,'] ‘Standorte,

VerknUpfungen und Verweise' klicken bzw. tippen.

Inhalt der Ubersichtsanzeige

Abh&ngig von der Art des markierten Objekts (Dokument, Register oder Ordner) zeigt die

Ubersichtsanzeige folgende Standortbeziehungen in Form einer gemischten Trefferliste an:

Markiertes Objekt Anzeige der Anzeige der Standortbeziehungen in der
Funktion im Ubersichtsanzeige
Kontextmeni

Ordner Funktion wird nur Verknupfungen

angezeigt, wenn

Register Verknlpfungen Verkniipfungen und der eigene Standort
vorhanden sind.
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Dokumente Funktion wird immer = Verknlpfungen, Standorte (Ordner oder Register)
angezeigt. und Verweisdokumente
Hinweis: Wenn das markierte Dokument keine
anderen Standorte, Verweisdokumente oder
Verknupfungen besitzt, wird nur der eigene

Standort angezeigt.

Verweisdokument VerknUpfungen, Standorte (Ordner oder Register),

Verweisdokumente und das Originaldokument

Auf3erdem besitzt die Trefferliste in der Ubersichtsanzeige eine statische Spalte

Verkniipfungstext, die bei Verknlipfungen eventuell vorhandenen Verknipfungstext anzeigt.

Hinweis: Bei der Anzeige der Standortbeziehungen werden die Sicherheitseinstellungen des
enaio®-Systems bericksichtigt. Dadurch kann es vorkommen, dass lhnen nicht alle Standorte,

Verweisdokumente oder VerknUpfungen angezeigt werden.

Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones mit einer Displaygréfde von weniger als 420 Pixel werden aus Platzgriinden

die Standortbeziehungen in der Ubersichtsanzeige in Form einer einspaltigen Liste angezeigt.

Bearbeiten

Wie andere Trefferlisten auch kdnnen Sie die Ubersichtsanzeige gruppieren, filtern und sortieren.
Wenn Sie in der Trefferliste ein Objekt auswahlen, stehen Ihnen im Kontextmenu die typischen

Bearbeitungsfunktionen dieses Objekttyps zur Verfligung.
Zusétzlich zu diesen Funktionen stehen Ihnen bei Verknipfungen die Funktionen E:j

Verkniipfungstext bearbeiten und X Verkniipfung léschen zur Verfligung (siehe auch “Interne
VerknUpfungen" auf Seite247).

Bei Verweisdokumenten kdnnen Sie mit Hilfe der Funktion Standort 6ffnen z. B. den Standort
des Quelldokuments herausfinden.

Auferdem konnen Sie in der Ubersichtsanzeige auch die Ubersichtsanzeigen der aufgelisteten

Standortbeziehungen aufrufen und sich deren Standortbeziehungen anzeigen lassen.

Seite 142



enaio® webclient - enaio® Objekte bearbeiten

mobile

Seite 143



enaio® webclient - enaio® Objekte bearbeiten

mobile

Objekte l6schen

Voraussetzung:

Fur das Loschen von Objekten werden entsprechende Rechte bendtigt.

Um ein Objekt zu loschen, klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenl des Objekts auf X Léschen und
bestédtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Der Administrator kann festlegen, dass Benutzer Objekte je nach Objekttyp nicht l6schen dirfen.

Objekte kbnnen auch dann geléscht werden, wenn andere Benutzer die Indexdaten bearbeiten.

Wenn Sie einen Ordner oder ein Register léschen, werden darin enthaltene Register und Dokumente

ebenfalls gelGscht.

Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Standorten bzw. ein Verweisdokument l6schen, dann léschen
Sie nur die dortigen Standortdaten. Dokumente mit mehreren Standorten kdnnen nicht aus
Objektlisten (z. B. Trefferlisten), sondern nur am jeweiligen Standort geléscht werden (siehe

"Dokumente mit mehreren Standorten” auf Seitel33).

Wenn Ihnen im Kontextmenu eines ausgewahlten Objektes kein Léschbefehl geboten wird, kann es

daran liegen,

« dass Sie nicht die erforderlichen Rechte flr das Léschen dieses Objektes besitzen.

« dass das entsprechende Dokument von |lhnen bzw. von anderen Benutzer ausgecheckt ist (siehe

"Aus- und einchecken" auf Seitel26).

e dass es sich bei dem zu l6schenden Dokument um ein Dokument mit mehreren Standorten

handelt (siehe "Dokumente mit mehreren Standorten” auf Seitel33).

Geléschte Objekte kdnnen nur vom Administrator wiederhergestellt werden.

Geldschte Verweisdokumente und die geléschten Standortdaten von Dokumenten mit mehreren
Standorten kdnnen nicht wieder hergestellt werden (siehe "Verweisdokumente" auf Seitel37 bzw.

"Dokumente mit mehreren Standorten" auf Seite133).

Hinweis: Workflows kénnen nicht durch einen Benutzer geldscht werden (siehe "Workflows léschen”
auf Seite292).
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Varianten verwalten

Von W-Dokumenten kénnen Sie, soweit Sie die entsprechenden Rechte haben, unterschiedliche
Varianten erstellen und verwalten. Beispielsweise um Verdnderungen zu dokumentieren oder um

Dokumentvarianten zu erstellen, die Sie noch nicht jedem Benutzer zuganglich machen wollen.

Voraussetzung:
Die Variantenverwaltung ist nur fur Benutzer zuganglich, die das Recht haben, die Indexdaten
und die Dokumente des Dokumenttyps zu bearbeiten. Benutzer mit der Systemrolle ‘Client:
Variantenverwaltung immer anzeigen' kdnnen auch ohne diese Rechte die

Variantenverwaltung schreibgeschutzt einsehen.

Wie Sie Dokumentvarianten erzeugen, ist in "Dokumentinhalt bearbeiten" auf Seitelll und in
"Dokumente aus der externen Ablage ablegen” auf Seite94 beschrieben. Dokumentvarianten sind in
Objektlisten (z. B. Trefferlisten, an Standorten, im Favoritenbereich) durch Symbole gekennzeichnet,

die verschiedene Bedeutungen haben.

Bedeutung von g& Varianten-Symbolen

In Trefferlisten, Ordnern etc. kann das & Varianten-Symbol folgende Bedeutungen haben:

Eﬂ. Das Dokument besitzt mehrere Varianten.

= Das Symbol ist gelb gefarbt, wenn die aktive Variante von |hnen zum Bearbeiten

gedffnet ist.

& Das Symbol ist rot gefarbt, wenn die aktive Variante von einem anderen Benutzer zum
Bearbeiten getffnet ist. In diesem Fall steht die Variantenverwaltung dieses
Dokuments fur andere Benutzer so lange nicht zur Verfligung, bis die ausgecheckte

Variante vom auscheckenden Benutzer wieder eingecheckt wurde.

In der Variantenverwaltung kann das 2 Varianten-Symbol folgende Bedeutungen haben:

Eﬁ Sie konnen den Inhalt und die Indexdaten dieser Varianten bearbeiten, die Variante aktiv

setzen bzw. neue Varianten aus dieser Variante erstellen.
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= Ist das Symbol gelb gefarbt, dann ist die Variante von lhnen zum Bearbeiten
ausgecheckt. Einige Funktionen, wie neue Varianten erstellen, Variante aktiv setzen

oder Inhalt bearbeiten, stehen Ihnen erst wieder zur Verfiigung, wenn Sie die

ausgecheckte Variante Uber das Kontextmend in der Variantenverwaltung wieder =

Einchecken bzw. die ©; Anderungen verwerfen.

&5 st das Symbol rot gefarbt, dann ist die Variante von einem anderen Benutzer zum
Bearbeiten ausgecheckt. Einige Funktionen, wie Inhalt bearbeiten, neue Varianten
erstellen oder Variante aktiv setzen, stehen lhnen erst wieder zur Verfigung, wenn die

ausgecheckte Variante vom auscheckenden Benutzer wieder eingecheckt wurde.

Hinweis: Auf Smartphones werden die Varianten-Symbole nicht angezeigt.

FUr die Verwaltung von Dokumentvarianten steht Ihnen die Variantenverwaltung mit zahlreichen

Funktionen zur Verfigung.

Variantenverwaltung 6ffnen

Variantenverwaltung )
Dokument
R ‘anante aus von am itel urzbeschreibun eschreibun
v Titel Kurzbeschreibung  Beschreibung
Original Astrid .02.2015 15: 7 andbuch enaio 8.x  Client-HB 8.x (Vv 01)  Ausfuhrliche Funktionsbeschreibung des enaio.
E'JI 4 i 08.02.2015 15:11:4 Handk 8 I HBBx (VO Ausfihrliche F L hreibung d
& 100 Original  Astrid 09.02.2015 11:32:55 Handbuch enaio 8.x  Client-HB 8x (V 01)  Ausfiihrliche Funktionsbeschreibung des enaio
& 110 1.00 Robert 14.03.2015 09:56:08 Handbuch enaio 8.x  Client-HB 8x (v 01)  Ausfithrliche Funktionsbeschreibung des enaio.
= 111 1.10 As ich enaio 8.x  Client-HB 8x (v 01)  Ausfuhrliche Funktionsbeschreibung des enaio..
2 Indexdaten anzeigen
& o112 11 Swi = ichenaio 8.x  Client-HB 8.x (V02)  Ausfiihrliche Funktionsbeschreibung des enaio
B3 Indexdaten bearbeiten
& 200 1.00 As [ ich enaio 8.x  Client-HB 8x (v 02)  Ausfuhrliche Funktionsbeschreibung des enaio.
Inhalt bearbeiten
Z 2.0 AS Ich enaio 8 x Chent-HB 8.x (V 02) Ausfithrhche Funktionsbeschreibung des enaio
210 200 & a8 Cl HB 8.x (V 02 Ausfithrliche F l hreibung d

Workflow starten

Als aktiv setzen

2 Neue Hauptvariante: 300

HEd Neue Nebenvariante: 1.2.0
& Neue Untervariante: 1.1.1

¥ Variante ldschen

Um die Variantenverwaltung eines W-Dokuments zu &ffnen, wahlen Sie aus dem Kontextmeni des
ausgewahlten Dokuments den Eintrag &5 Variantenverwaltung.
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Die getffnete Variantenverwaltung listet alle angelegten Varianten auf. Die Liste besteht aus
statischen Spalten, die die Variantenableitung und den Archivierungsstatus des Objekts darstellen,
und aus Spalten, die Indexdaten der Variantendokumente enthalten. Jede Variante besitzt eigene

Indexdaten, die Sie anzeigen lassen und bearbeiten kénnen.

Die statischen Spalten zeigen an, ob es sich um eine Haupt-, Neben- oder Untervariante handelt,
aus welcher Variante eine Variante entstanden ist, von wem eine Variante angelegt wurde und
wann eine Variante angelegt wurde. Sie geben aufderdem Uber den Archivierungsstatus und den
Bearbeitungsstatus der Variante Auskunft. Der Archivierungsstatus kann in der
Variantenverwaltung Uber das Kontextmenu geé&ndert werden (siehe "Archivierungsstatus andern”
auf Seite158). Der Bearbeitungsstatus kann in der Variantenverwaltung Uber das Kontextmenu

geandert werden (siehe "Aus- und einchecken” auf Seitel126).

Varianten kbnnen entweder als Kopie von anderen Varianten angelegt werden oder als Datei in die
Variantenverwaltung hochgeladen werden. Sie haben die Méglichkeit Haupt-, Neben- und
Untervarianten anzulegen. Das erste Dokument, von dem eine Variante erzeugt wird, ist das
Original. Vom Original kann eine neue Hauptvariante erstellt werden. Sobald eine Hauptvariante
angelegt ist, konnen Nebenvarianten erstellt werden. Sobald eine Nebenvariante angelegt ist,

konnen Untervarianten erstellt werden.

Die Bezeichnung der Varianten wird automatisch Uber eine Nummerierung verwaltet.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones werden die Varianten von Dokumenten als einfache Objektliste aufgelistet.
Die Objektliste besitzt keine statischen Spalten, die Auskunft dariber geben, aus welcher
Variante eine Variante wann entstanden ist und wer der Ersteller war. Ebenso gibt es keine
statischen Spalten mit Symbolen. Die Versionsnummer der Variante wird in der ersten Spalte
der Objektliste angezeigt. Anhand der Versionsnummer kénnen Sie jedoch erkennen, ob es sich
um eine Haupt-, Neben- oder Untervariante handelt (z. B. 1.0.0 = Hauptvariante, 1.1.0

= Nebenvariante, 1.1.1. = Untervariante). Die aktive Variante in der Variantenverwaltung ist durch

eine hervorgehobene Versionsnummer gekennzeichnet.

Schritte, mit denen Sie Dokumentvarianten verwalten kdnnen
1. Wahlen Sie ein Dokument mit einem g5 Varianten-Symbol (z. B. in einer Trefferliste, im

Eingangskorb oder an einem Standort) aus.
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2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.
Auf Smartphones ist das KontextmenU zus&tzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder
Zeile erreichbar.

Hinweis: Ist das Symbol rot geféarbt, dann ist die aktive Variante von einem anderen Benutzer
zum Bearbeiten getffnet. In diesem Fall steht die Variantenverwaltung dieses Dokuments fur Sie

nicht zur Verfugung.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenti des Dokuments auf &5 Variantenverwaltung.

>Die Variantenverwaltung wird getffnet.

4. In der Variantenverwaltung stehen Ihnen im Kontextmenu folgende Funktionen zur Verfligung:

Symbol Funktion Beschreibung

Als aktiv setzen Aktiviert per Klick bzw. per Fingertipp eine
Variante. Die aktive Variante ist mit einem

Haken gekennzeichnet. In enaio® mobile ist
auf Smartphones die aktive Variante durch die
Hervorhebung der Versionsnummer
gekennzeichnet.

Die aktivierte Variante wird nach Verlassen der
Variantenverwaltung in Trefferlisten angezeigt
und ist Uber Suchanfragen recherchierbar.
Hinweis: Steht nur zur Verfigung, wenn die
Variante nicht aktiv ist bzw. wenn die Variante

nicht ausgecheckt ist.
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Symbol Funktion

Objekte bearbeiten

Beschreibung

s Neue Hauptvariante

Kopiert die markierte Variante und legt eine
neue Haupt-, Neben- bzw. Untervariante an.
Aus dem Originaldokument kénnen nur
Hauptvarianten, aus Hauptvarianten kénnen
Haupt- und Nebenvarianten, aus Neben- und
Untervarianten kénnen Haupt-, Neben- und
Untervarianten abgeleitet werden.

Hinweis: Diese Funktionen stehen nur zur
Verflgung, falls die Variante nicht
ausgecheckt ist.

Wahrend des Erstellens einer neuen Variante,
offnet sich im Arbeitsbereich der Dialog
Variante erstellen mit einer Indexdaten-
Maske und einem Inhalt hinzufiligen-Bereich,
der eine Thumbnail-Vorschau des

Variantendokuments enthalt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf
Smartphones gilt:

Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt
hinzufugen-Bereich, indem Sie auf das

Plus-Symbol in der Titelzeile des

Neuanlage-Dialogs tippen.

Nach dem Ausflllen der Indexdaten-Maske
haben Sie die Moglichkeit, die Variante des
Ausgangsdokumentes weiterzuverwenden bzw.
auszutauschen. Zum Austauschen lGschen Sie

das Dokument mit einem Klick bzw. Fingertipp
auf das X -Symbol in der Thumbnail-Vorschau.

Fur das Hinzuflgen eines neuen Dokuments
stehen |lhnen folgende Maéglichkeiten zur
Verflgung:
« per Auswahldialog
(durch einen Klick bzw. Fingertipp in den
Registerkartenbereich Inhalt hinzufiigen)
« per Drag-&-Drop

(Datei aus dem lokalen Dateisystem in den
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Symbol Funktion Beschreibung

2= Neue Nebenvariante

< Neue Untervariante

B3 Indexdaten anzeigen Offnet die Indexdaten-Maske der
ausgewahlten Variante zur Ansicht im
Arbeitsbereich.
Hinweis: Auf Smartphones steht Ihnen statt
dieser Funktion die Funktion Objekt anzeigen
zur Verflgung.

i Objekt anzeigen Offnet die Dokument- bzw. die Detailvorschau
der ausgewahlten Variante.
Diese Funktion steht Ihnen nur in enaio®
mobile zur Verfligung.

= Indexdaten bearbeiten Offnet die Indexdaten-Maske der
ausgewahlten Variante zum Bearbeiten im
Arbeitsbereich.

[ Inhalt bearbeiten Checkt die Dokumentdatei der ausgewahlten

Variante aus und ladt sie zum Bearbeiten auf
den lokalen Rechner herunter. Abhangig von
der zum Einsatz kommenden Anwendung
(enaio® webclient im Browser, enaio®
webclient als Desktop-Anwendung oder
enaio® mobile) werden verschiedene Dialoge -
zur Ablage im lokalen Dateisystem bzw. zum
Bearbeiten mit lokal installierten
Anwendungen - angezeigt.

Hinweis: Steht nur zur Verfligung, falls die

Variante nicht ausgecheckt ist.

Seite 150



enaio® webclient - enaio® Objekte bearbeiten

mobile
Symbol Funktion Beschreibung
* Einchecken Ladt eine Datei in das enaio®-System und
checkt die ausgewahlte Variante wieder ein.
Hinweis: Steht nur zur Verfligung, falls die
Variante ausgecheckt ist.
ni:! Anderungen verwerfen Checkt eine zum Bearbeiten ausgecheckte
Variante wieder ein, ohne Anderungen zu
Ubernehmen.
Hinweis: Steht nur zur Verfigung, falls die
Variante ausgecheckt ist.
-> E-Mail senden Versendet die ausgewahlte Variante per E-
Mail, wahlweise
« Inhalt
o Links
Hinweis: Steht nur zur Verflgung, wenn die
Variante aktiv ist.
X Variante loschen L6scht die ausgewahlte Variante

einschliefdlich von dieser Variante abgeleiteter
Neben- und Untervarianten. Wird eine aktive
Variante geldscht, aktiviert die
Variantenverwaltung eine andere Variante. Das
Original kann Uber die Variantenverwaltung
nicht geléscht werden. Um das
Originaldokument zu l&schen, missen Sie das
gesamte Objekt samt Indexdaten, z. B. in einer
Trefferliste, l6schen.

Hinweis: Steht nur zur Verfligung, wenn die

Variante nicht ausgecheckt ist.
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Symbol Funktion

Objekte bearbeiten

Beschreibung

Standort o6ffnen

C)‘;\ Workflow starten
E Exportieren
® Wiedervorlage
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Offnet den Standort der ausgewahlten
Variante.
Hinweis: Steht nur zur Verflgung, wenn die

Variante aktiv ist.

Startet einen Workflow. Dabei wird die
ausgewahlte Variante automatisch in die

Workflow-Akte eingeflgt.

Exportiert die ausgewahlte Variante in das

lokale Dateisystem, wahlweise
« Indexdaten

« Inhalt

. PDF

Abhangig von der zum Einsatz kommenden
Anwendung (enaio® webclient im Browser,
enaio® webclient als Desktop-Anwendung
oder enaio® maobile) werden verschiedene
Exportdialoge - zur Ablage im lokalen
Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal

installierten Anwendungen - angezeigt.

Legt die ausgewéahlte Variante zu einem
angegebenen Zeitpunkt zur Erinnerung im &=

Eingangskorb wieder vor.
Hinweis: Steht nur zur Verflgung, wenn die

Variante aktiv ist.
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Symbol Funktion Beschreibung

Abonnieren Informiert Uber definierte Anderungen an der
ausgewahlten Variante im @a Eingangskorb.

Hinweis: Steht nur zur Verfligung, wenn die

Variante aktiv ist.

Archivierbar setzen/ Andert den Archivierungsstatus der
e Nicht archivierbar ausgewahlten Variante in "Zur Archivierung
setzen freigegeben” bzw. in "Nicht zur Archivierung

freigegeben”.
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Notizen verwalten

Alle Objekte (Ordnern, Register und Dokumente) in enaio® kdnnen mit Notizen versehen werden.

Notizen erstellen Sie in der Detailvorschau eines markierten Objekts.

Voraussetzung:

Um Notizen einzusehen, anzulegen und zu bearbeiten, bendtigen Benutzer die Systemrollen

‘Notizen 6ffnen’ und ‘Notizen bearbeiten'.

In Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, an einem Standort, im Favoritenbereich) sind Objekte mit
Notizen mit einem |\ Notiz-Symbol gekennzeichnet. Wenn Sie mit der Maus tiber das Symbol

fahren, wird lhnen in einem Tool-Tip die Anzahl der Notizen angezeigt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die statische Spalte \33 Notizen ausgeblendet sein kann. Wie Sie

statische Spalten ein- und ausblenden, ist in "Anzeige statischer Spalten in Objektlisten andern”

auf Seite314 beschrieben.

Schritte, mit denen Sie Notizen anlegen

1. Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), welchem Sie eine Notiz hinzufligen

wollen (z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

>Das Objekt wird im Vorschaubereich angezeigt.
Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie

« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
Kontextmenu die Funktion . Objekt anzeigen wéhlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Vorschaubereich auf das Dokumentdetails-Symbol.

>Die Indexdaten des ausgewahlten Objekts werden im Vorschaubereich angezeigt.

3. Klicken bzw. tippen Sie in der Meniileiste im Vorschaubereich auf das |\ Notiz-Symbol.
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>Der Bereich fur die Erstellung neuer Notizen wird angezeigt.
4. Klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltflache Neue Notiz hinzufiigen.

>Ein Notiz-Texteingabefeld wird angezeigt.

5. Geben Sie lhre Notiz ein und klicken bzw. tippen Sie anschlief3end auf die Schaltflache Notiz

anlegen.

»Die Notiz wird erstellt.

»In der Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort wird beim entsprechenden Objekt
ein I Notiz-Symbol hinzugefiigt.

Schritte, mit denen Sie Notizen bearbeiten

1. Wahlen Sie das Objekt (Dokument, Register oder Ordner), dessen Notiz Sie bearbeiten wollen

(z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

>Das Objekt wird im Vorschaubereich angezeigt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie

« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
KontextmenU die Funktion - Objekt anzeigen wahlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Vorschaubereich auf das Dokumentdetails-Symbol.

>Die Indexdaten des ausgewdahlten Objekts werden im Vorschaubereich angezeigt.

3. Klicken bzw. tippen Sie in der Mendileiste im Vorschaubereich auf das ) Notiz-Symbol.

>Die Liste mit Notizen wird angezeigt.

4. Klicken bzw. tippen Sie bei der zu andernden Notiz auf das Bearbeiten-Symbol.
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5. Bearbeiten Sie den Text und klicken bzw. tippen Sie anschliefdend auf die Schaltfldche

Anderung speichern.

»Die Anderungen werden tibernommen.

Schritte, mit denen Sie Notizen l6schen

1. Wahlen Sie das Objekt (Dokument, Register oder Ordner), dessen Notiz Sie léschen wollen (z. B.

in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

>Das Objekt wird im Vorschaubereich angezeigt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie

« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
KontextmenuU die Funktion |7, Objekt anzeigen wahlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.
2. Klicken bzw. tippen Sie im Vorschaubereich auf das Dokumentdetails-Symbol.

>Die Indexdaten des ausgewéahlten Objekts werden im Vorschaubereich angezeigt.

3. Klicken bzw. tippen Sie in der Mendileiste im Vorschaubereich auf das |\ Notiz-Symbol.

>Die Liste mit Notizen wird angezeigt.
4. Klicken bzw. tippen Sie bei der zu l6schenden Notiz auf das [ Léschen -Symbol und bestatigen

Sie die Sicherheitsabfrage.

»Die Notiz wird gel6éscht.

»Wenn das entsprechende Objekt keine Notizen mehr besitzt, dann wird in der Trefferliste, im
Eingangskorb oder an einem Standort das |\ Notiz-Symbol entfernt.
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Notizen in enaio® sind nicht mit Vorschauanmerkungen zu verwechseln. Notizen werden in
der Detailvorschau eines markierten Objekts verwaltet, Vorschauanmerkungen in der
Dokumentvorschau. Notizen kdnnen Sie an Ordner, Register und Dokumente anheften,
Vorschauanmerkungen nur an Dokumente (siehe auch "Vorschauanmerkungen" auf
Seite230).
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Archivierungsstatus dndern

Dokumente kénnen in enaio® den Archivierungsstatus # Zur Archivierung freigegeben oder O

Nicht zur Archivierung freigegeben haben. Wenn Dokumente nicht bereits durch den
Administrator revisionssicher archiviert sind, dann kénnen Sie den Archivierungsstatus andern,

wenn Sie die entsprechenden Rechte haben.

Sie kdnnen den Archivierungsstatus eines Dokumentes oder mehrere Dokumente an folgenden

Stellen im System Uber das Kontextmeni andern:

« in Trefferlisten und in Ordnerfenstern,

o inder Variantenverwaltung,

« in Workflow-Akten,

e inden Favoriten und in der Verlaufsansicht im Hauptmen,

« inder Abonnementliste oder in der Wiedervorlagenliste im Eingangskorb.
Schritte, mit denen Sie die Archivierungseigenschaft andern

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente in einer der obengenannten Objektlisten.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Drucken (enaio® mobile) das Kontextmena.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder
Zeile erreichbar.

3. Wahlen Sie im Kontextmenu des markierten Dokuments bzw. der markierten Dokumente den
Eintrag Archivierbar setzen oder € Nicht archivierbar setzen .

»Der Archivierungsstatus des Dokuments bzw. der Dokumente wird geandert.

»Die Anzeige der Symbole in der Objektliste wird aktualisiert.
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Objekte synchronisieren bzw. offline verfigbar machen

enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile unterstitzen das Arbeiten im Offline-
Modus. Dazu missen die Objekte (Ordner, Register, Dokumente), welche offline verfligbar sein
sollen, zuvor als Favoriten gekennzeichnet und mit Hilfe der o Synchronisieren-Funktion auf das

lokale Geréat Ubertragen werden.

Hinweis: Die Browser-Anwendung von enaio® webclient unterstitzt keinen Offline-Modus.

Voraussetzung:
Um Objekte synchronisieren zu kbnnen, muss die Synchronisieren-Funktion im

Einstellungsdialog im Benutzermenu aktiviert sein.

Synchronisieren-Funktion aktivieren und deaktivieren

Die Synchronisieren-Funktion aktivieren Sig, indem Sie im Benutzermenu in den 'I:i'

Einstellungen auf der Registerkarte Offline, den Schieberegler Favoriten offline verfiigbar
machen nach rechts ziehen. Wenn die Synchronisieren-Funktion aktiviert ist, dann steht Ihnen im

Favoritenbereich im Hauptmenl im Kopfbereich der Favoritenliste die (?J Synchronisieren-Funktion

zur Verfugung. Wenn die Option deaktiviert ist, dann wird im Kopfbereich der Favoritenliste kein a»
Synchronisieren-Symbol angezeigt.

Prinzipiell erfolgt die Synchronisation nur bei bestehenden WLAN-Verbindungen. Wenn Sie
aufderdem mobile Datenverbindungen fur die Synchronisation nutzen méchten, missen Sie den
Schalter Mobile Daten zum synchronisieren nutzen im Einstellungsdialog im Benutzermeni

aktivieren.

Einstellungen zur Aktivierung und Deaktivierung der Synchronisieren-Funktion und zur Nutzung von
mobilen Datenverbindungen werden zwischen enaio® webclient, der Desktop-Anwendung des
enaio® webclient und enaio® maobile abgeglichen. Das heifdt z. B., Einstellungen, die Sie in enaio®

webclient vornehmen, werden beim ndchsten Start von enaio® mobile ibernommen und umgekehrt.

Schritte, mit denen Sie Objekte synchronisieren bzw. offline verfligbar machen

1. Wahlen Sie ein Objekt (Ordner, Register oder Dokument), welches Sie synchronisieren wollen

(z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.
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2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.
Auf Smartphones ist das KontextmenU zus&tzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf das 7 ; Zu den Favoriten hinzufligen-Symbol.

>Das ausgewahlte Objekt wird zum Favoritenbereich im Hauptmeni hinzugeflgt und in der

Favoritenliste angezeigt.
>Im KontextmenU des ausgewahlten Objekts steht jetzt die Funktion 7 Aus den Favoriten

entfernen zur Verfligung.
4. Wechseln Sie in den Favoritenbereich im Hauptmenu.

5. Klicken bzw. tippen Sie im Kopfbereich der Favoritenliste auf das » Synchronisieren-Symbol.

»Alle Favoriten werden synchronisiert und stehen Ihnen Offline auf lhrem lokalen Geréat zur

Verflgung.
»Eine Meldung bestatigt Ihnen die erfolgreiche Synchronisation.

Hinweis: Bei W-Dokumenten mit Varianten wird ausschliefdlich die aktive Variante synchronisiert.

Fehlerhaft synchronisierte Objekte

Wenn eine Synchronisation nicht fehlerfrei abgeschlossen werden konnte, dann informiert Sie die
Desktop-Anwendung des enaio® webclient bzw. enaio® mobile, welche Fehlerarten vorlagen und
welche Objekte davon betroffen sind. Sie erhalten so die Méglichkeit, Fehlerursachen zu beseitigen

und die Synchronisation noch einmal anzustofden.

Folgende Informationen Uber nicht geglickte Synchronisationen stellen Ihnen die Desktop-

Anwendung des enaio® webclient bzw. enaio® mobile zur Verfligung:

« Spalte synchronisierter Objekte
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In der Spalte > Synchronisation in der Favoritenliste kennzeichnen Symbole den @

erfolgreichen bzw. nicht erfolgreichen Synchronisationsstatus. Der Tooltip auf dem Symbol

von nicht erfolgreich synchronisierten Ordnern und Registern zeigt an, wie viele Objekte von der

fehlerhaften Synchronisation betroffen sind.

FUr den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Auf Smartphones wird die Spalte o Synchronisation nicht angezeigt. Die Informationen zur

Synchronisation werden in der Liste der synchronisierten Objekte unterhalb der Eintrége

angezeigt.

« Synchronisationstbersicht
Die Synchronisationsiibersicht im : 'Weitere Aktionen'-Meni des Favoritenbereichs liefert
Ilhnen bei fehlgeschlagenen Synchronisationen Informationen fur die Fehleranalyse. Sie zeigt
z. B. an, wie grof3 der Speicherverbrauch der synchronisierten Dokumente ist, wie grof3 der noch
verflgbarer Speicherplatz auf |hrem lokalen Gerat ist und bei wie vielen Dokumenten die
Synchronisation fehlgeschlagen ist.

« Fehlerhaft synchronisierte Objekte/Synchronisationsfehler bewerten

Hinweis: Die Funktion Synchronisationsfehler bewerten steht nur zur Verfligung, wenn eine

Synchronisation fehlerhaft war.
Eine Liste Fehlerhaft synchronisierte Objekte konnen Sie Uber das : 'Weitere Aktionen'-Meni

im Favoritenbereich aufrufen, in dem Sie auf Synchronisationsfehler bewerten klicken oder

tippen. Sie bietet Ihnen eine Liste aller nicht vollstandig synchronisierten Objekte an,

einschliefilich einer Fehlerkategorisierung.

Das heif3t, wenn in der Favoritenliste die fehlerhafte Synchronisation eines Ordners oder eines
Registers angezeigt wird, dann werden in der Liste Fehlerhaft synchronisierte Objekte die
fehlerhaft synchronisierten Dokumente dieser Ordner oder Register aufgelistet. Anhand dieser
Liste kbnnen Sie entscheiden, ob Sie die Synchronisation erneut anstof3en wollen, ob sie
fehlerhaft synchronisierte Dokumente Uber andere Wege Offline verfligbar machen wollen oder

ob Sie auf einige fehlerhaft synchronisierte Dokumente verzichten kdnnen.
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Eine Mdglichkeit ist, in der Liste Fehlerhaft synchronisierte Objekte tber das Kontextmenu der

betroffenen Dokumente direkt zum Standort des Objekts springen und eventuelle Korrekturen
vornehmen. Die Funktion Standort 6ffnen steht |hnen jedoch nur zur Verfliigung, wenn Sie

online verbunden sind bzw. wenn Sie den Standort und die dazu gehdorigen Strukturen des
enaio®-0rdnungssystems synchronisiert haben. Die Kategorisierung der Synchronisationsfehler

hilft Ihnen zuséatzlich bei der Fehleranalyse.
Die Liste Fehlerhaft synchronisierte Objekte zeigt folgende Fehlerkategorien an:
« Dokumentvorschau fehlerhaft

Wenn Sie auf die Dokumentvorschau offline verzichten kdnnen, brauchen Sie nichts weiter
unternehmen. Der Dokumentinhalt steht Ihnen trotz fehlerhafter Synchronisation Offline zum
Herunterladen und Offnen in lokalen Anwendungen zur Verfligung. Wenn Sie die
Dokumentvorschau benétigen, dann wechseln Sie Uber das Kontextmeni zum Standort des

Dokuments, aktualisieren im Vorschaubereich mit einem Klick bzw. mit einem Fingertipp auf
das Q Aktualisieren-Symbol die Dokumentvorschau und starten die Synchronisation erneut.

o Dokumentinhalt fehlerhaft

Wenn der Dokumentinhalt fehlerhaft synchronisiert wird, kénnen Sie - wie oben beschrieben -
Uber das Kontextmenu zum Standort des Dokuments springen und dort Gber das

Kontextmenl die Dokumentdatei herunterladen.
o E-Mail-Anlage fehlerhaft

Wenn die Anlage einer E-Mail fehlerhaft synchronisiert wurde, dann steht Ihnen die E-Mail
selbst Offline zur Verfigung. Wenn Sie die Anlage der fehlerhaft synchronisierten E-Mail
bendtigen, dann kdnnen Sie Uber das Kontextment zum Standort der E-Mail wechseln und

dort Uber das Kontextmenu die E-Mail samt Anlagen herunterladen.
« Unbekannt

Bei unbekannten Synchronisationsfehlern haben Sie ebenfalls die Méglichkeit, zum Standort
des Dokuments zu springen und dort das Dokument herunterladen, so lange eine Online-

Verbindung besteht.
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Synchronisierte Objekte aktualisieren

Wenn eine erste Synchronisierung der Favoriten erfolgt ist, dann werden bei jedem Start der
Desktop-Anwendung des enaio® webclient alle Favoriten automatisch synchronisiert. In enaio®

mobile und in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient kdnnen Sie die Synchronisation auch
mit Hilfe der ¢ Synchronisieren-Funktion zu jeder Zeit selbst anstofien.

Synchronisierte Objekte liegen nur als Kopie auf dem lokalen Gerat. Wenn Sie Anderungen an
synchronisierten Objekten - bei bestehender Verbindung zum enaio® server - vornehmen, werden
diese nur im Original gespeichert. Um diese Anderungen auch auf |hrem lokalen Gerat zu haben,

mUissen Sie

. Mmit Hilfe der C&B Synchronisieren-Funktion alle Favoriten erneut synchronisieren oder

e sich ab- und wieder neu anmelden bzw.

« die Desktop-Anwendung des enaio® webclient bzw. enaio® mobile neu starten.

Synchronisierte Objekte entfernen
Es gibt mehrere Méglichkeiten, synchronisierte Objekte zu entfernen:
1. Durch die Deaktivierung der Option Favoriten offline verfligbar machen im Einstellungsdialog.

« Vorteil: Die Kennzeichnung als Favorit bleibt erhalten.
« Nachteil: Das Entfernen einzelner synchronisierter Objekte ist nicht mdglich.

2 Mit Hilfe der Funktion 7 _ Aus den Favoriten entfernen im Kontextmenu.

« Vorteil: Das Entfernen einzelner synchronisierter Objekte ist moglich.

« Nachteil: Die Kennzeichnung als Favorit wird ebenfalls entfernt.

Schritte, mit denen Sie synchronisierte Objekte bzw. Favoriten von |lhrem lokalen Gerat
entfernen

i. Wahlen Sie ein oder mehrere synchronisierte Objekte, welche Sie von |lhrem lokalen Gerat
entfernen wollen (z. B. im Favoritenbereich im Hauptmenu, am Standort oder in einer

Trefferliste) aus.
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ii. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio®
webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Drlicken (enaio® mobile) das

Kontextmenu.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Uber das ¢ 'Weitere Aktionen'-Symbol in

jeder Zeile erreichbar.

iii. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf das 7 _ Aus den Favoriten entfernen—Symbol.

»Die ausgewéahlten Objekte bzw. Favoriten werden aus dem Favoritenbereich und von Ilhrem

lokalen Gerat entfernt.

»Eine Meldung bestatigt Ihnen die erfolgreiche Entfernung der synchronisierten Objekte.

Wenn Sie Favoriten léschen, dann missen Sie die Synchronisation wiederholen, damit die Léschung

der Favoriten in der Liste Fehlerhaft synchronisierte Objekte berlicksichtigt wird.

Hinweis: Wenn Sie |hr Profil ldschen, werden auch die Daten Ihrer synchronisierten Objekte

geldscht. Die Objekte stehen Ihnen dann im Offline-Modus nicht mehr zur Verfigung.

Informationen zu synchronisierten Objekten

Voraussetzung:
Diese Informationen werden nur angezeigt, wenn die Option Favoriten offline verfligbar

machen im Einstellungsdialog aktiviert ist.
Hinweis: Die Browser-Anwendung des enaio® webclient bietet keine Informationen zu
synchronisierten Objekten an.
Folgende Informationen zu synchronisierten Objekten kdnnen Sie in der Desktop-Anwendung des

enaio® webclient und in enaio® mobile abrufen:

» Spalte synchronisierter Objekte

In der Favoritenliste im Favoritenbereich ist eine Spalte (15 Synchronisation eingeblendet, die

mit Hilfe von Symbolen den Status der erfolgreichen bzw. nicht erfolgreichen Synchronisation

anzeigt.
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Auf Smartphones wird die Spalte & Synchronisation nicht angezeigt. Die Informationen zur

Synchronisation werden in der Liste der synchronisierten Objekte unterhalb der Eintrége

angezeigt.
o Zeitpunkt der letzten Synchronisation

Im Favoritenbereich finden Sie in der Fufdzeile der Favoritenliste Informationen zum Zeitpunkt der

letzten Offline-Synchronisation.
« Fortschritt einer laufenden Synchronisation

Wa&hrend einer laufenden Synchronisation wird in der Fuf3zeile der Favoritenliste im

Favoritenbereich der Fortschritt der Synchronisation in Prozent angezeigt.

« Synchronisationstbersicht
Die Synchronisationsiibersicht finden Sie im : 'Weitere Aktionen'-Meni im

Favoritenbereich. In der Synchronisationsibersicht werden Ihnen folgende Informationen

angezeigt:
« Speicherverbrauch synchronisierter Indexdaten

« Speicherverbrauch synchronisierter Dokumente

Verflgbarer Speicherplatz

Anzahl zu synchronisierender Dokumente

« Fehlgeschlagene Dokumente
« Fehlerhaft synchronisierte Objekte
Die Liste Fehlerhaft synchronisierte Objekte konnen Sie im : 'Weitere Aktionen'-MenU im
Favoritenbereich aufrufen, in dem Sie auf Synchronisationsfehler bewerten klicken oder

tippen. Sie bietet Ihnen eine Ubersicht der nicht vollstdndig synchronisierten Objekte
einschliefilich einer Fehlerkategorisierung an. Die Funktion Synchronisationsfehler

bewerten steht nur zur Verfigung, wenn eine Synchronisation fehlerhaft war.

Sobald eine Synchronisation gestartet wurde, kann keine weitere Synchronisation angestofden
werden. Ebenso wird beim Schliefden von Tabs, beim Abmelden oder beim Schlief3en der Desktop-
Anwendung des enaio® webclient bzw. von enaio® mobile geprift, ob eine Synchronisation lduft

und ein entsprechender Hinweis eingeblendet. Sie haben dann die Mdglichkeit die Synchronisation
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fortzusetzen, in dem Sie auf die Schaltflache Abbrechen klicken oder tippen bzw. die
Synchronisation abzubrechen und sich auszuloggen, in dem Sie auf die Schaltflache Ja klicken oder

tippen.

Seite 166



enaio® webclient - enaio® Suchen und finden

mobile

Suchen und finden

Suchen in enaio®

enaio® bietet zahlreiche Méglichkeiten, abgelegte Objekte schnell wieder zu finden. Diese Seite

bietet Ihnen ein Uberblick tber die vorhandenen Suchméglichkeiten in enaio®.

. Volltextsuche
Durchsucht den Inhalt und die Indexdaten von Objekten (z. B. Ordner, Register und Dokumente).

Folgende Méglichkeiten der Volltextsuche stehen Ihnen in enaio® zur Verfligung

Globale Volltextsuche

Durchsucht den Inhalt und die Indexdaten samtlicher Objekte in enaio®. Diese Suche kann u. U.
einige Zeit in Anspruch nehmen. Die globale Volltextsuche finden Sie auf der Startseite/dem

Dashboard von enaio® webclient (siehe "Objekte Uber den Volltext suchen" auf Seitel73).

Schrankbezogene Volltextsuche

Durchsucht den Inhalt und die Indexdaten samtlicher Objekte innerhalb eines Schrankes in
enaio®. Schrankbezogene Volltextsuchen kénnen Sie auf der Startseite/auf dem Dashboard von

enaio® webclient ausfuhren (siehe "Objekte Uber den Volltext suchen" auf Seitel73).

Ordner-/registerbezogene Volltextsuche

Durchsucht den Inhalt und die Indexdaten samtlicher Objekte innerhalb eines Ordners- bzw.
Registers in enaio®. Diese Art der Volltextsuche steht nur in enaio® client[4) zur Verfiigung. In

enaio® webclient haben Sie z. Zt. keine Méglichkeit, die Volltextsuche auf einen Ordner- bzw. auf

ein Register einzuschranken.

Objekttyp-bezogene Volltextsuche

Durchsucht den Inhalt und die Indexdaten samtlicher Objekte eines bestimmten Objekttyps in

enaio®, soweit die Volltextsuche fur diesen Objekttyp eingerichtet ist.
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Objekttyp-bezogene Volltextsuchen kdnnen Sie auf den Anfragemaske der flr die Volltextsuche

eingerichteten Objekttypen ausflihren (siehe "Objekte Uber den Volltext suchen" auf Seitel73).

Dokumentbezogene Inhaltssuche

Durchsucht den Inhalt eines bestimmten Dokuments. Die dokumentbezogene Inhaltssuche steht
lhnen in der [ ] Dokumentvorschau zur Verfiigung (siehe "Der Vorschaubereich” auf Seite219).

. Suche nach Objekteigenschaften

Sucht Objekte mit bestimmten Eigenschaften (z. B. Objekttyp, Dateiformat, Ersteller).
Folgende Mdglichkeiten der Suche nach Objekteigenschaften stehen lhnen in enaio® zur

Verflgung

Objektsuche
Objekttypen, Dokumenttypen oder Dateiformate kdnnen Sie mit Hilfe der Objektsuche im

Hauptmen finden. Uber die Anfragemasken der jeweiligen Objekttypen l&sst sich die Suche

weiter einschranken.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Objekttypen in enaio® unternehmensspezifisch angepasst

sind, so dass sich die Moglichkeiten der Objektsuche von System zu System unterscheiden.
Suche nach Ordnern und Registern

Ordner oder Register finden Sie mit Hilfe der Objektsuche. Die Objektsuche steht Ihnen im

Hauptmenu zur Verfigung. Da Ordner und Register in enaio® immer einem Objekttyp
zugeordnet sind, mlssen Sie zuerst in der Objektsuche im Hauptmenl den entsprechenden

Ordner- oder Register-Objekttyp auswahlen (siehe "Objekte Uber Indexdaten und
Basisparameter suchen" auf Seite180). Uber Anfragemasken ldsst sich die Suche weiter

einschranken.
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Suche nach Dokumenten

Dokumente finden Sie ebenfalls mit Hilfe der Objektsuche. Die Objektsuche steht lhnen im

Hauptmenu zur Verfigung. Da Dokumente in enaio® immer einem Objekttyp zugeordnet sind,
mussen Sie zuerst in der Objektsuche im Hauptmenl den entsprechenden Dokument-

Objekttyp auswahlen (siehe "Objekte Uber Indexdaten und Basisparameter suchen" auf
Seite180). Uber Anfragemasken l&sst sich die Suche weiter einschrénken. Je nach
Konfiguration kénnen Dokumenttypen weitere Differenzierungen, z. B. in bestimmte

Dokumentarten, erméglichen.

Hinweis: Dokumente in der externen Ablage sind noch keinem Objekttyp zugeordnet und sind

daher von der Suche ausgeschlossen.

Suche nach Dateiformaten
In enaio® gibt es keine Ubergreifende Suche nach Dateiformaten, weil
« €naio® ein Dokumenten-Management-System und kein Dateisystem ist.

o Objekttypen in enaio®, je nach Konfiguration, verschiedene Dateiformate in einem

Objekttyp zulassen kdénnen.

o Objekttypen in enaio®, je nach Konfiguration, mehrere Dateien in einem Dokument zulassen

kénnen.

Je nach Konfiguration, kénnen einzelne Objekttypen jedoch die Klassifizierung nach
Dateiformaten vorsehen. In diesen Fall kénnen Sie in der Anfragemaske des Objekttyps nach
bestimmten Dateiformaten suchen bzw. die Suche auf ein bestimmtes Dateiformat in diesem
Objekttyp einschranken. Die Konfiguration von Objekttypen wird von ihrem Administrator

festgelegt.

Basisparameter-Suche

Mit Hilfe der Basisparameter-Suche kdnnen Sie nach Ersteller, Bearbeiter, Favoriten,

Verweisdokumente u. v. a. m. suchen. Die Basisparameter-Suche ist auch eine Objektsuche. Sie
tffnen sie, indem Sie die Anfragemaske eines Objekttyps 6ffnen und dort auf das El]

‘Basisparameter hinzufigen'-Symbol in der Anfragemaske-Titelzeile klicken bzw. tippen. Die

Basisparameter-Suche durchsucht immer alle Objekte des Objekttyps, dessen Anfragemaske Sie
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gedffnet haben.

I Die Funktion kann systemweit vom Administrator ausgeschaltet oder auf die Eingabe

des eigenen Benutzernamens in den Feldern Ersteller, Bearbeiter und Besitzer
eingeschrankt werden (siehe enaio®-Administration(4).

Nach folgenden Kriterien kénnen Sie in der Basisparameter-Suche suchen:

nach Ersteller suchen
o Sucht nach dem Ersteller eines Objektes.
« Sie kbnnen in einer Liste mogliche Ersteller auswahlen.

« Sie kbnnen auch per Texteingabe nach Erstellern suchen. Sobald drei Zeichen eingegeben
wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt

und kdnnen Ubernommen werden.

¢ Sie kdnnen die Suche auf einen Zeitraum einschranken.

nach Bearbeiter suchen
« Sucht nach dem Bearbeiter eines Objektes.
o Sie kdnnen in einer Liste mdgliche Bearbeiter auswahlen.

« Sie kénnen auch per Texteingabe nach Bearbeitern suchen. Sobald drei Zeichen eingegeben
wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt

und kdnnen Ubernommen werden.

« Sie kdnnen die Suche auf einen Zeitraum einschranken.

nach Besitzer suchen
o Sucht nach dem Besitzer eines Objektes.
« Sie kdnnen in einer Liste mdgliche Besitzer auswahlen.

« Sie kdnnen auch per Texteingabe nach Besitzern suchen. Sobald drei Zeichen eingegeben
wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen beginnen, angezeigt

und kdnnen Ubernommen werden.
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nach Renditionstatus suchen

« Sie kdnnen nach der Aufbewahrungszeit, nach der geplanten Aufbewahrungszeit und

nach dem Archivierungsdatum suchen.

« Sie kdnnen die Suche auf einen Zeitraum einschranken.

nach ausgecheckten Dokumenten suchen

« Sie kdnnen nach Dokumenten suchen, die entweder von Ihnen selbst bzw. von anderen

ausgecheckt wurden (siehe "Aus- und einchecken" auf Seitel126).

nach Verweisdokumenten suchen

. Sie kénnen nach Verweisdokumenten suchen (siehe Verweisdokument [4).

nach Archivierungsstatus suchen

« Sie kdnnen nach den Archivierungsstatus nicht zur Archivierung freigeben bzw. zur

Archivierung freigeben suchen.

nach Dokumenten ohne Seite suchen

¢ Sie kdnnen nach Dokumenten ohne Seiten suchen.

nach W-Dokumenten mit Varianten suchen

« Sie kénnen nach W-Dokumenten mit Varianten suchen (siehe "Varianten verwalten" auf
Seitel45).

nach Dokumenten mit mehreren Standorten suchen

« Sie kdnnen nach Dokumenten mit mehreren Standorten suchen (siehe "Dokumente mit

mehreren Standorten” auf Seite133).
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nach Dokumenten 'im Register' bzw. 'in keinem Register' suchen

« Sie kénnen nach Dokumenten suchen, die in einem Register bzw. die in keinem Register

liegen.

Dokumente, die in keinem Register liegen, kbnnen - abhangig von lhren
Benutzereinstellungen - von Suchen ausgeschlossen sein (siehe "Anfrageverhalten” auf
Seite320). Mit dieser Basisparameter-Suche finden Sie diese Dokumente und kdnnen Sie,

wenn Sie es winschen, verschieben.

nach Dokumenten mit Signatur suchen

« Sie kbnnen nach Dokumenten mit digitalen Signaturen suchen. Die Basisparameter-Suche

unterscheidet in Signiert in aktueller Version und in Signiert in vorheriger Version.
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Objekte Uber den Volltext suchen

Wenn Sie nicht wissen, wo ein gesuchtes Objekt abgelegt ist, bietet sich die Volltextsuche flr

einen schnellen Einstieg an. Volltextsuchen sind Anfragen Uber den Inhalt von Objekten und deren
Indexdaten.

Sie finden die Eingabefelder der Volltextsuche

o auf dem "Dashboard" auf Seite47.

« im Kopfbereich von Objektsuche-Anfragemasken, soweit die Volltextsuche fur einen Objekttyp

eingerichtet ist.

Obiektsuche
Vorgang

Volltext E |

Indexdaten Basisparameter

Arten der Volltextsuche in enaio® webclient

Globale Volltextsuche

Hierbei werden alle Ordner, Register und Dokumente im enaio®-0Ordnungssystem nach dem
angegebenen Begriff durchsucht.

In der Standardeinstellung erfolgt die Volltextsuche immer Global tber den gesamten

Datenbestand.

Schritte, mit denen Sie eine globale Volltextsuche ausfuhren
1. Offnen Sie das Dashboard, die Startseite von enaio® webclient bzw. von enaio® mobile.

2. Geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe in das Eingabefeld Volltextsuche ein.
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Eine Beschreibung der méglichen Suchparameter finden Sie unter "Volltextsuche-Syntax" auf
Seitel/6.

3. Klicken bzw. tippen Sie auf das Volltextsuche-Symbol oder driicken Sie die Eingabe-Taste.

»Die Suche wird ausgefihrt und die Suchergebnisse werden als Trefferliste im Arbeitsbereich

angezeigt.

Volltextsuche in einem Schrank

Hierbei wird die Volltextsuche auf einen Schrank eingeschrénkt, d. h. es werden alle Ordner,

Register und Dokumente nach dem angegeben Begriff durchsucht, die sich innerhalb des
ausgewahlten Schranks befinden. Den Schrank wahlen Sie Uber das ~ Pfeil-Symbol neben dem

Volltext-Suchfeld aus.

Der Administrator kann Objekttypen aus der Volltextsuche ausschliefden.
Schritte, mit denen Sie eine Volltextsuche auf einen Schrank einschrénken
1. Offnen Sie das Dashboard, die Startseite von enaio® webclient bzw. von enaio® mobile.
2. Geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe in das Eingabefeld Volltextsuche ein.

Eine Beschreibung der moglichen Suchparameter finden Sie unter "Volltextsuche-Syntax" auf
Seitel/6.

3. Schrénken Sie die Suche Uber das Dropdown-Menu mit dem ~ Pfeil-Symbol auf einen Schrank
ein.

4. Klicken bzw. tippen Sie auf das Volltextsuche-Symbol oder driicken Sie die Eingabe-Taste.

»Die Suche wird ausgefihrt und die Suchergebnisse werden als Trefferliste im Arbeitsbereich

angezeigt.

Volltextsuche in einem Objekttyp

Sie kbnnen in enaio® die Volltextsuche auch auf einen bestimmten Objekttyp einschrénken, soweit
die Volltextsuche fur diesen Objekttyp von Ihrem Administrator eingerichtet ist. Objekttypen, die fur
die Volltextsuche eingerichtet sind, besitzen im Kopfbereich der Objektsuche-Anfragemaske ein

Eingabefeld fur die Volltextsuche.
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Schritte, mit denen Sie eine Volltextsuche auf einen Objekttyp einschrénken

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmeni auf das Objektsuche-Symbol.

>Die Navigation mit der Objektsuche wird gedffnet.

2. Wahlen Sie in der Objektsuche den Schrank aus, in dem Sie das gewunschte Objekt suchen
wollen und klicken bzw. tippen Sie auf das ~ Pfeil-Symbol.

>Der Schrankbereich mit den zur Verfliigung stehenden Objekttypen wird getffnet.
3. Wahlen Sie den gesuchten Objekttyp aus.
>Die Anfragemaske wird gedffnet.
4. Geben Sie die Suchbegriffe im Volltextsuche-Eingabefeld im Kopfbereich der Anfragemaske ein.

Hinweis: Die Anfragemaske enthalt nur dann ein Volltextsuche-Eingabefeld, wenn der Objekttyp

fur die Volltextsuche eingerichtet ist.

5. Klicken bzw. tippen Sie auf das Such-Symbol.

»Die Suche wird ausgefuhrt und die Trefferliste wird angezeigt.

Trefferlisten von Volltextsuchen zeigen die Treffer mit einem Textauszug an (Spalte Vorschau). Die

Treffer sind nach Gute sortiert (Spalte Giite).

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones zeigen Trefferlisten von Volltextsuchen keine Textauszlge (Spalte Vorschau)

und keine Trefferglte (Spalte Giite) an. Die Trefferliste kann nicht sortiert werden.

Uber die Volltextsuche hinaus, haben Sie in enaio® die Méglichkeit, den Inhalt von Dokumenten in
der [ ] Dokumentvorschau zu durchsuchen (siehe'Der Vorschaubereich" auf Seite219).
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Volltextsuche-Syntax

Bei der Eingabe von Suchbegriffen in das Volltext-Suchfeld werden Sie durch die
Autovervollstandigung unterstiutzt (siehe "Objekte Uber den Volltext suchen” auf Seite173). Sobald
drei Zeichen eingegeben wurden, werden bereits vorliegende Begriffe, die mit diesen Zeichen

beginnen, angezeigt und kénnen dbernommen werden.

Die folgenden Suchmdglichkeiten bietet die Volltextsuche:

Suchausdruck

Ein Suchausdruck kann Ziffern und Buchstaben, einschliefilich der deutschen Umlaute, enthalten.

Die Grof3- und Kleinschreibung wird bei Suchausdricken nicht beachtet. Suchausdricke werden
normalisiert, Umlaute also aufgel6st. Gesucht wird immer auch Uber die Grundform und nach

Teilbegriffen.
Beispiel:
Eine Suche nach 'traumen’ zeigt als Treffer auch 'Traum’, 'getraumte’ und 'Traumfénger'.

Eine Suche nach der Grundform findet aber nicht abgeleitete Formen: 'Traum' findet nicht 'traumen’,

aber 'Traumfanger'.

Datumssuche

Fir die Volltextsuche nach einem Datum, das Bestandteil der Indexdaten ist, missen Sie das

Datum in folgendem Format eingeben: DD.MM.JJJJ.

Suchausdruck und Platzhalter

Suchausdricke kdnnen mit folgenden Platzhaltern kombiniert werden:

« 7 steht fUr genau ein beliebiges Zeichen

« *steht fur beliebige und beliebig viele Zeichen

Platzhalter kénnen am Anfang, am Ende und innerhalb eines Suchausdrucks verwendet und auch

kombiniert werden. Suchen mit Platzhalter am Anfang benétigen deutlich mehr Zeit.

In enaio® client kdnnen Sie Textfelder so konfigurieren, dass automatisch der Platzhalter * am Ende

ergéanzt wird. Diese Einstellung gilt nicht fur die Volltextsuche in enaio® webclient.
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Operatoren

Suche nach Dokumenten, die einen von mehreren Suchausdriicken enthalten

Mehrere Suchausdriicke werden durch das logische ODER verknUpft, wenn zwischen ihnen der
Boolesche Operator 'OR' steht. Vor und hinter dem Operator muss mindestens ein Leerzeichen
stehen. Steht zwischen zwei Suchausdrlicken kein Operator, werden diese implizit durch das

logische ODER verknUpft.
Beispiel: Auftrag Bearbeiter Maier

Angezeigt werden Dokumente, in denen mindestens eins der drei Worte vorkommt.

Suche nach Dokumenten, die alle Suchausdricke enthalten

Mehrere Suchausdriicke werden durch das logische UND verknUpft, wenn zwischen ihnen der
Boolesche Operator AND oder die 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.

Suche nach Dokumenten, die den Suchausdruck nicht enthalten

Einem Suchausdruck kann der Boolesche Operator '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 eine Folge von Suchausdriicken genauso enthalten

Setzen Sie mehrere Suchausdrlicke in Anfuhrungszeichen, wird nach genau dieser Folge gesucht.
Beispiel: "Klaus Maier"
Angezeigt werden Dokumente, in denen 'Klaus' genau vor ‘Maier' steht.

Ohne Anfuhrungszeichen wirden Dokumente angezeigt, die 'Klaus' oder 'Maier' enthalten.

Abstand zwischen Suchausdriicken

Eine Folge aus zwei Suchausdricken in Anflihrungszeichen kdnnen Sie um die Angabe eines

maximalen Abstands in Wortern erweitern.
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Beispiel: "Klaus Maier"~1

Angezeigt werden ebenfalls Dokumente, die 'Klaus Peter Maier' enthalten, nicht aber Dokumente,

die 'Klaus Peter Maria Maier' enthalten.

Suchausdricke innerhalb eines Satzes

Suchausdrucke innerhalb eines Satzes suchen Sie so: NEAR/S (Klaus Projektleiter)

Innerhalb der Klammer kénnen mehrere Suchausdriicke angegeben und kombiniert werden.

Verknupft wird hier durch AND, falls nichts angegeben ist.

Kombinationen

Mehrere Suchausdriicke kénnen durch unterschiedliche Operatoren verknipft werden.
Beispiel: Schulze AND Maier OR Miuller
Bei solchen Kombinationen sollten Sie mit Klammern die logische Reihenfolge festlegen.

Beispiel: Schulze AND (Maier OR Miiller)

Weitere Details zu speziellen Apache-Lucene-Suchfunktionen finden Sie auf der Webseite der
Apache Software Foundation [4.

Erweiterte Suchmodi

Die Standardsuche erweitert die Suche Uber die Grundform von Suchausdriicken und auf

Teilbegriffe. Diese Erweiterungen kdnnen durch die Angabe eines Suchmodus ausgeschaltet

werden:
Einstellung Beschreibung
MODE/B Keine Erweiterung auf Teilbegriffe.
Beispiel: MODE/B&traumen
‘Traum' aber nicht 'Traumfénger' wird gefunden.
MODE/D Exakte Suche, keine Erweiterung auf Teilbegriffe und keine Erweiterung Uber die

Grundform.
Beispiel: MODE/D&traumen

Weder "Traum' noch 'Traumfanger' werden gefunden, 'traeumen’ wird gefunden.
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Auf den Modus folgt '&" als Trennzeichen vor dem Suchausdruck. Mehrere Suchausdrtcke folgen

dem Modus ohne '&' in Klammern.
Beispiel: MODE/D(Traum AND Schlaf)

Bei Kombinationen von Suchausdriicken kénnen fur die Suchausdricke unterschiedliche Modi

angegeben werden.

Beispiel: MODE/D&Traum AND MODE/B&Schlaf

I Beachten Sie die Grof3schreibung der Madi.
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Objekte Uber Indexdaten und Basisparameter suchen

Wenn Sie Informationen Uber zu suchende Ordner, Register und Dokumente besitzen, verwenden Sie
am Besten die Objektsuche. Dabei grenzen Sie die Suche Uber die Indexdaten, die Basisparameter
(z. B. Ersteller, Bearbeiter, Erstell- bzw. Bearbeitungsdatum) und/oder die Volltextsuche der Objekte
ein. Alle Suchbegriffe zu Objekten, also Indexdaten, Basisparameter und Volltext, kdnnen

miteinander kombiniert werden.

I Die Volltextsuche in den Indexdaten und in den Basisparametern steht nur zur Verfugung,

wenn der Objekttyp die Volltextsuche unterstitzt.

Die Anfragen werden Uber die Indexdaten-Masken ausgefuhrt. Das Ergebnis wird als Trefferliste

angezeigt.
Schritte, mit denen Sie Ordner, Register und Dokumente suchen

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Objektsuche-Symbol.

>Die Navigation mit der Objektsuche wird gedffnet.

2. Wahlen Sie in der Objektsuche den Schrank aus, in dem Sie das gewinschte Objekt suchen
wollen und klicken bzw. tippen Sie auf das ~ Pfeil-Symbol.

>Der Schrankbereich mit den zur Verfligung stehenden Objekttypen wird gedffnet.
3. Wahlen Sie den gesuchten Objekttyp aus.
>Die Anfragemaske wird gedffnet.

4. Wenn Sie die Basisparameter in die Suche einbeziehen méchten, klicken bzw. tippen Sie in der
Titelzeile des Arbeitsbereichs auf das '‘Basisparameter hinzufigen'-Symbol.

>Die Eingabefelder fur Basisparameter werden eingeblendet.

I Die Funktion kann systemweit vom Administrator ausgeschaltet oder auf die Eingabe

des eigenen Benutzernamens in den Feldern Ersteller, Bearbeiter und Besitzer

eingeschrankt werden (siehe enaio®-Administration [4).
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S. Geben Sie die Suchbegriffe ein.
6. Klicken bzw. tippen Sie auf das Such-Symbol.

»Die Suche wird ausgeftihrt und die Trefferliste wird angezeigt.

Eigenschaften der Anfragemasken

Die Maske flr eine Anfrage hat dieselben Felder, Feldeigenschaften und Katalogschaltflachen wie
die Maske, die bei der Anlage von Objekten ausgeftllt wird.

Eingabeoptionen

Lassen Sie alle Felder einer Anfragemaske leer, werden alle Objekte des Typs angezeigt.
Kontrollkdstchen, denen Sie in der Anfragemaske einen I neutralen Status geben, werden nicht

ausgewertet.

Grof3-/Kleinschreibung

Bei der Gestaltung der Maske kann der Administrator einstellen, ob bei der Anfrage die Grof3- und

Kleinschreibung der Eintrage beachtet wird.

Platzhalter

In die Felder der Anfragemaske kénnen Sie Platzhalter eintragen:

« '7'steht flr genau ein beliebiges Zeichen

11

steht fur beliebige und beliebig viele Zeichen

In enaio® client [/} kénnen Sie Textfelder so konfigurieren, dass automatisch der Platzhalter * am

Ende ergédnzt wird. Diese Einstellung gilt dann auch fur enaio® webclient und fur enaio® mobile.

Ungleich-Operatoren

Mit den Ungleich-Operatoren ('<>' oder "/=") am Anfang eines Felds kdnnen Sie nach all den Objekten
suchen, die nicht lhren Suchkriterien entsprechen. Ungleich-Operatoren kénnen mit Platzhaltern ("™
oder '"?") kombiniert werden. Ungleich-Operatoren kdnnen in Text-, Zahlen-, Datum-/Uhrzeit- und

Katalogfeldern eingesetzt werden, nicht jedoch auf Indexdatenfeldern mit Tabellen.
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Leere Felder suchen

Nach leeren Feldern kédnnen Sie suchen, in dem Sie in das entsprechende Textfeld den Spezialwert
'‘HNULL#' eintragen. Mit den Ungleich-Operatoren '<>' bzw. /=" kbnnen Sie den Wert umkehren.
Tragen Sie '<>#NULL#' in ein Textfeld ein, werden genau die Objekte gefunden, bei denen dieses

Feld nicht leer ist, also Daten enthalt.

Listenkataloge und logische Kombinationen

Wenn mehrere Eintrage aus einem Listenkatalog gewahlt werden kénnen, finden Sie oberhalb der
Liste eine Schaltflache Oder und eine Schaltflache Und. Darlber legen Sie fest, wie mehrere Werte
fur die Anfrage logisch kombiniert werden. Bei ‘'ODER' enthalt die Trefferliste alle Objekte, die mit
mindestens einem der Eintrage indexiert sind, bei 'UND' alle Objekte, die mit allen gewahlten

Eintrédgen indexiert sind.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

In enaio® mobile erfolgt die Auswahl von mehreren Eintragen in einem Listenkatalog Uber

Kontrollkdstchen.

Datums- und Zeitfelder

In Datumsfelder und Datums-/Zeitfelder geben Sie entweder ein exaktes Datum ein oder einen

Ausdruck nach folgendem Muster:

01.01.2015-01.01.2016 = Alle Datumsangaben in diesem Zeitraum

<01.01.2015 Alle davor liegenden Datumsangaben

<=01.01.2015 Alle davor liegenden oder gleichen Datumsangaben
>01.01.2015 Alle folgenden Datumsangaben

>=01.01.2015 Alle folgenden oder gleichen Datumsangaben

Die selbe Syntax gilt auch fur Eingaben in Zeitfeldern.

Beim Klicken bzw. Fingertipp auf ein Datum-AddOn-Symbol wird ein Kalender getffnet.

Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf ein Kalender-Symbol tragen Sie das heutige Datum in das

Datum-Eingabefeld ein.
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Durch einen Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltflache Zeitraum wird der Dialog erweitert, so dass

Sie auch Zeitraume auswahlen kdnnen.

Geben Sie nur in ein von-Feld ein Datum ein, dann wird nach Datumsangaben gréf3er/gleich (>=)
dem eingegebenen Datum gesucht. Geben Sie nur in ein bis-Feld ein Datum ein, dann wird nach

Datumsangaben kleiner/gleich (<=) dem eingegebenen Datum gesucht.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones kénnen Sie Zeitrdume eingeben, indem Sie auf das Plus-Symbol vor dem
Datum-Eingabefeld tippen und dadurch die Eingabemaske erweitern.
Bei einem Klick bzw. Fingertipp auf ein Zeitauswahl-AddOn wird ein Zeitauswahl-Dialog getffnet.
Durch einen Klick bzw. Fingertipp auf das |~ Zeitraum-Symbol wird der Dialog erweitert, so dass
Sie auch Zeitspannen auswéahlen kénnen.

Hinweis: Ob ein Datum- oder ein Zeitauswahl-AddOn die Méglichkeit einer Zeitraum-Auswahl

enthalt, ist von seiner Konfiguration abhangig.

Zahlenfelder

In Zahlenfelder geben Sie entweder die exakte Zahl ein oder einen Ausdruck nach folgendem Muster:

1-4 Alle Zahlen von 1 bis 4

<4 Alle Zahlen kleiner als 4

<=4 Alle Zahlen kleiner oder gleich 4
>4 Alle Zahlen grofder als 4

>=4 Alle Zahlen grof3er oder gleich 4

Durch einen Klick bzw. Fingertipp auf die Intervall-Schaltflache werden Zahlenfelder unterteilt in

zwei Intervallfelder von-bis.

Geben Sie nur in das von-Feld eine Zahl ein, dann wird nach allen Zahlen gréf3er/gleich der
eingegebenen Zahl gesucht. Geben sie nur in das bis-Feld eine Zahl ein, dann wird nach allen Zahlen

kleiner/gleich der eingegebenen Zahl gesucht.
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Tabellenfelder

Bei einer Anfrage Uber Tabellenfelder wird Uber die Spalte gesucht, in die Sie den Suchausdruck

eingeben.

Geschlecht

Bei einer Anfrage nach dem Geschlecht, kénnen Sie nach ménnlich, weiblich und divers suchen. Es

reicht, wenn Sie die Werte 'm’, ‘w' oder 'd’' in das entsprechende Suchfeld eingeben.
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Anfragen speichern bzw. Ubernehmen

Suchanfragen kénnen Sie in enaio® webclient speichern. Uber gespeicherte Anfragen kénnen Sie

schnell auf hdufig verwendete Suchmuster zugreifen. Gespeicherte Anfragen werden im Hauptmen(
im L/ Desktop-Bereich abgelegt (siehe "Desktop" auf Seite51) und kénnen dort sowie vom

Dashboard im Bereich Meine Suchen ausgefihrt werden (siehe "Meine Suchen" auf Seite197).

Anfragen speichern

Schritte, mit denen Sie Anfragen speichern

1. Offnen Sie eine Anfragemaske (siehe "Objekte (iber Indexdaten und Basisparameter suchen" auf

Seitel180), geben Sie die gewlinschten Suchbegriffe ein und fihren Sie die Suchanfrage aus.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Kopfbereich der Trefferliste auf das : ‘Weitere Aktionen'-Symbol.

>Das Aktionsmeni wird getffnet.

3. Klicken bzw. tippen Sie im AktionsmenuU auf das @ Suchanfrage im Desktop speichern-
Symbol.
>Das 'Suchanfrage speichern'-Menl wird gedffnet.

4. Geben Sie einen Name flr die Suchanfrage ein und klicken bzw. tippen Sie anschliefsend auf die

Schaltflache Bestatigen.

»Die Suchanfrage wird im Hauptmeni > [ Desktop > Privater Desktop gespeichert.

Gespeicherte Anfragen Ubernehmen
Gespeicherte Anfragen kénnen auch in enaio® client [£ als interner Verweis per E-Mail versendet

werden (als Anlage mit der Dateiendung '. os'). Diese Verweise mit gespeicherten Anfragen kdnnen
Sie in lhren Client (enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile, enaio® webclient

unterstitzt die Ubernahme nicht) Gbernehmen.
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Schritte, mit denen Sie gespeicherten Anfragen mit Hilfe von internen Verweisen dbernehmen

1. Klicken bzw. tippen Sie in der Anlage lhrer E-Mail auf die Verweisdatei mit der gespeicherten

Suchanfrage (Dateiendung '. os').

>enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile mit einem Abfragedialog wird

geotffnet.
2. Klicken bzw. tippen Sie im Abfragedialog auf die Schaltflache Ja.
>Der Dialog Im Desktop speichern wird getffnet.

3. Geben Sie einen Name flr die Suchanfrage ein und klicken bzw. tippen Sie anschlief3end auf die

Schaltfldche Bestéatigen.

»Die Suchanfrage wird im Hauptmenui > [ Desktop > Privater Desktop gespeichert.

Gespeicherte Anfragen auf das Dashboard Ubertragen

Die gespeicherten Anfragen aus dem Privaten Desktop und aus dem Offentlichen Desktop kdnnen
auch im Bereich Meine Suchen auf dem Dashboard genutzt werden. Wie Sie gespeicherte Anfragen
im Bereich Meine Suchen auf dem Dashboard einrichten und verwalten ist in "Meine Suchen" auf

Seite191 beschrieben.
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Gespeicherte Anfragen verwenden

Uber gespeicherte Anfragen kénnen Sie schnell auf hédufig verwendete Suchmuster zugreifen.
Gespeicherte Anfragen finden Sie im [] Desktop-Bereich des Hauptmentiis und auf dem Dashboard

im Bereich Meine Suchen. Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf ein Element im Desktop oder im

Dashboard fuhren Sie die gespeicherten Anfragen aus.

Gespeicherten Anfragen im Desktop-Bereich

Der [ Desktop ist in folgende Bereiche unterteilt:

Privater Desktop

Hier finden Sie alle gespeicherten Anfragen, die Sie selbst angelegt haben und die Ihnen Uber die

Profilverwaltung zugeordnet wurden. Auf diese Anfragen knnen nur Sie zugreifen.

Zur strukturierten Verwaltung dieser Anfragen kdnnen Sie im privaten Desktop auch Ordner anlegen.

Ordner kdnnen ineinander verschachtelt werden.

Die Funktionen zum Erstellen, Umbenennen, Verschieben und Entfernen der Ordner und

gespeicherten Anfragen finden Sie im Kontextmenu der Elemente.

Uber die Profilverwaltung zugeordnete Elemente sind mit einem [=] Profilverteilung-Symbol
gekennzeichnet und kénnen nicht bearbeitet werden.
I Bitte beachten Sie: Nur leere Ordner kdnnen entfernt werden. Wenn ein leerer Ordner

trotzdem nicht entfernt werden kann, befinden sich mdglicherweise darin Elemente, die nur

in enaio® client angezeigt werden.

Offentlicher Desktop

Im 6ffentlichen Desktop finden Sie gespeicherte Anfragen, die vom Administrator angelegt wurden

und die allen Benutzern zur Verfigung stehen.

Die Elemente in diesem Bereich kdnnen weder umbenannt, noch umsortiert oder entfernt werden.
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Gespeicherten Anfragen auf dem Dashboard

Die gespeicherten Anfragen aus dem Privaten Desktop und aus dem Offentlichen Desktop kénnen

auch im Bereich Meine Suchen auf dem Dashboard genutzt werden.

Wie Sie gespeicherte Anfragen in den Bereich Meine Suchen Ubernehmen und verwalten, ist in

“Meine Suchen" auf Seite191 beschrieben.
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Gespeicherte Anfragen mit Variablen verwenden
(Schnellsuche)

i Gespeicherte Anfragen mit Variablen kdnnen nur in enaio® client 24 eingerichtet werden,

jedoch ist es mdglich, sie in enaio® webclient und in enaio® mobile zu verwenden.

Uber gespeicherte Anfragen mit Variablen kénnen Sie schnell auf haufig verwendete Suchmuster
zugreifen. Gespeicherte Anfragen mit Variablen finden Sie im Bereich == Schnellsuche des

Hauptmendis. Sie 6ffnen die Schnellsuche Uber das == Schnellsuche-Symbol im Hauptmend.

Im Bereich == Schnellsuche finden Sie unter Meine Schnellsuchen alle gespeicherten Anfragen mit
Variablen, die Sie selbst in enaio® client[/} angelegt haben und die Ihnen tber die Profilverwaltung
zugeordnet wurden. Die Anfragen in diesem Bereich kénnen Sie nur Uber enaio® client[4
umbenennen, anpassen bzw. entfernen. Uber die Profilverwaltung zugeordnete Anfragen sind mit

einem [2] Profilverteilung-Symbol gekennzeichnet und kénnen nicht bearbeitet werden.

Unter Offentliche Schnellsuchen finden Sie gespeicherte Anfragen mit Variablen, die vom
Administrator angelegt wurden und die allen Benutzern zur Verfligung stehen. Die Anfragen in

diesem Bereich kdnnen von |hnen weder umbenannt, noch umsortiert oder entfernt werden.
Schritte, mit denen Sie eine gespeicherte Anfrage mit Variablen ausfihren

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptment auf das == Schnellsuche-Symbol.

>Die Navigation mit der Schnellsuche wird gedffnet.

2. Offnen Sie die gewiinschte Anfrage mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das ~ Pfeil-Symbol.

Bei Anfragen, die Variablenfelder aus mehreren Objekttypen beinhalten, sind die Felder nach den

Objekttypen geordnet.

3. Geben Sie in die Variablenfelder die entsprechenden Werte ein und klicken bzw. tippen Sie auf

die Schaltflache Suchen.

»Die Anfrage wird ausgeflihrt und das Ergebnis als Trefferliste anzeigt.
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Gespeicherte Anfragen mit Variablen aus der == Schnellsuche im Hauptmenu kdnnen auch im

Bereich Meine Suchen auf dem Dashboard genutzt werden. Wie Sie gespeicherte Anfragen in den
Bereich Meine Suchen Ubernehmen und verwalten ist, in "Meine Suchen" auf der nachsten Seite

beschrieben.

i Gespeicherte Basisparameter-Anfragen mit Variablen (SVARS, SSTATS) werden z. Zt. nicht
unterstutzt und in der Schnellsuche bzw. auf dem Dashboard im Bereich Meine Suchen mit

dem Hinweis "Die gespeicherte Anfrage benutzt nicht verfigbare Felder." gekennzeichnet.
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Meine Suchen

Auf dem Dashboard kénnen Sie im Bereich 'Meine Suchen' gespeicherte Anfragen mit und ohne
Variablen aus dem ! Desktop- und dem = Schnellsuche-Bereich des Hauptmendis fiir den

schnellen Zugriff ablegen.

Die gespeicherten Anfragen fuhren Sie durch einen Klick bzw. Fingertipp auf die entsprechenden

Eintrage im Bereich 'Meine Suchen' aus. Gespeicherte Anfragen mit Variablen erweitern Sie mit
einem Klick bzw. Fingertipp auf das ~ Pfeil-Symbol, geben in die Variablen-Felder Werte ein und

klicken bzw. tippen auf die Schaltflache Suchen.

Meine Suchen einrichten

Wenn keine gespeicherten Anfragen vorliegen, bleibt der Bereich Meine Suchen ausgeblendet. Die
erste gespeicherte Anfrage kdnnen Sie dem Bereich Meine Suchen hinzufligen, indem Sie auf das
Plus-Symbol klicken bzw. tippen. Weitere gespeicherte Anfragen fligen Sie hinzu bzw. entfernen

Sie, indem Sie die Konfiguration des Bereichs Uber das % Konfiguration-Symbol 6ffnen.

Im gedffneten Konfigurationsmenu fugen Sie aus der Liste Verfugbare Suchanfragen die Suchen,
die im Bereich 'Meine Suchen' angezeigt werden sollen, der Liste Ausgewahlte Suchanfragen
hinzu. Dort kénnen die Suchen mit Hilfe von Pfeil-Schaltflachen in der Reihenfolge aufwarts und
abwarts verschoben werden. Abschlief3end klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltfldche

Ubernehmen.

Uber das selbe Konfigurationsmenii kdnnen Sie gespeicherte Anfragen aus der Liste Ausgewahlte

Suchanfragen wieder entfernen.
Objektverweise aus dem Desktop-Bereich kdnnen nicht im Bereich Meine Suchen genutzt werden

(siehe "Desktop" auf SeitesT).

i Gespeicherte Basisparameter-Anfragen mit Variablen (SVARS, SSTATS) werden z. Zt. nicht
unterstutzt und in der Schnellsuche bzw. auf dem Dashboard im Bereich Meine Suchen mit

dem Hinweis "Die gespeicherte Anfrage benutzt nicht verfligbare Felder." gekennzeichnet.
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Suchergebnisse in Trefferlisten ansehen

Das Ergebnis einer Suchanfrage wird in Form einer Tabelle als Trefferliste angezeigt. Trefferlisten
bestehen aus statischen Spalten, die Auskunft Uber Objektdaten geben, und aus Spalten, die

Indexdaten der gefundenen Objekte enthalten. Trefferlisten von Volltextsuchen zeigen zuséatzlich
eine Spalte mit einem Textauszug und dem darin gefundenen Suchbegriff an. Diese Treffer sind in

der Trefferliste nach Gite sortiert.

Trefferlistenarten

In enaio® gibt es, je nach Art der Anfrage, verschiedene Arten von Trefferlisten:

« Die Trefferliste einer Objektsuche enthalt nur die Objekte des Typs, der fir die Suche
ausgewahlt wurde. Je nach Art der Objektsuche kénnen das entweder Ordner oder Register oder

Dokumente sein.

« Die Trefferliste einer Volltextsuche kann gemischt sein, also gleichzeitig Ordner, Register und

Dokumente enthalten.

Statische Spalten
Statische Spalten enthalten die Bezeichnung des Objekttyps und Symbole, die den

Archivierungsstand, den Zugriffsstatus, das Vorhandensein von Notizen usw. anzeigen. Welche
dieser Spalten angezeigt werden, hangt von lhren Einstellungen im Benutzermenu ab (siehe

"Anzeige statischer Spalten in Objektlisten andern" auf Seite314).

Statische Spalten werden auf3erdem kontextbezogen angezeigt. D. h,, in einer Trefferliste mit
Ordnern oder mit Registern wird z. B. keine Spalte "Signaturen" angezeigt, weil Ordner bzw. Register

nicht signiert werden kénnen.

Bedeutung der Symbole in den statischen Spalten

Symbol Status Beschreibung
Spalte Iy Objekttyp
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Symbol Status

Suchen und finden

Beschreibung

Die Symbole in der Objekttyp-Statusspalte kdnnen durch den Administrator festgelegt werden.

Es kdnnen Standardsymbole fur ein enaio®-Modul oder objekttyp-spezifische Symbole

angezeigt werden. Die wichtigsten Standardsymbole in der Objekttyp-Statusspalte werden im

Folgenden erklart:

[z? W-Dokument
[= E-Mail

= Bilder

v

Ordner/Register

Schrank

Spalte | ;] Dateiformat
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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 kénnen

Varianten enthalten.

E-Mails, welche mit dem Modul fur E-Mails

abgelegt wurden.

Farb-, Graustufen und Schwarz-/Weif3-
Bilder, welche mit verschiedenen Bild-

Modulen erstellt bzw. abgelegt wurden.

Ordner bzw. Register (siehe auch
"Grundlegende Konzepte und Begriffe" auf
Seite8)

Schrank (siehe auch "Grundlegende

Konzepte und Begriffe" auf Seite8)
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Symbol Status Beschreibung

Zeigt das Dateiformat als Symbol und detailliert als Tooltip an (z. B. Word/docx). Bei
unbekannten Dateiformaten wird ein ?-Symbol angezeigt.

Bei folgenden Objekten wird kein Symbol angezeigt:

« bei Dokumenten ohne Seiten
Erkennbar am = 'Dokument ohne Seiten'-Symbol in der Spalte Archivierungsstatus.

o bei Verweisdokumenten
Erkennbar am Verweisdokument -Symbol in der Spalte Archivierungsstatus.

« bei Bilddokumenten mit mehreren Dateien unterschiedlichen Formats.

Spalte €3 Archivierungsstatus *

Zeigt, ob ein Dokument zur Archivierung freigegeben ist oder bereits archiviert ist.

o Nicht zur Archivierung Das Dokument ist nicht zur Archivierung
freigegeben vorgesehen. Diese Eigenschaft kann Uber
das Kontextmenu auf 'Archivierbar setzen'

geéndert werden.

+ Zur Archivierung freigegeben Das Dokument ist zur Archivierung
vorgesehen. Diese Eigenschaft kann Uber
das Kontextmenu auf 'Nicht Archivierbar
setzen' gedndert werden. Sobald ein
Dokument revisionssicher archiviert ist,

hat es kein Archivierungssymbol mehr.

- Keine Seiten Das Dokument hat keinen Inhalt. Benutzer
kénnen Dateien hinzuflgen, wenn der

Administrator das erlaubt hat.
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Symbol Status Beschreibung

Verweisdokument Bei dem Dokument handelt es sich um ein

Verweisdokument.
Hinweis: Ein Verweisdokument kann

nur in enaio® client angelegt werden
(siehe Verweisdokument [4).

Spalte ¢h Ausgecheckt *

Zeigt, ob ein Dokument bearbeitet werden kann und ebenfalls, ob Varianten vorliegen.

N

Von mir ausgecheckt Das Dokument ist von Ihnen zum
Bearbeiten getffnet. Andere Benutzer
kénnen den Inhalt nicht bearbeiten (siehe
auch "Aus- und einchecken" auf Seite126).

ns:a Von anderen ausgecheckt Das Dokument ist von einem anderen
Benutzer zum Bearbeiten getffnet (siehe
auch "Aus- und einchecken" auf Seite126).
= Dieses Dokument besitzt Das Dokument hat Varianten. Das Symbol
) Varianten ist gelb gefarbt, wenn die aktive Variante
= von lhnen zum Bearbeiten gedffnet ist und

rot gefarbt, wenn die aktive Variante von
einem anderen Benutzer zum Bearbeiten
geodffnet ist (siehe auch "Varianten

verwalten" auf Seitel45).

Spalte Ei‘ﬁ Verkniipfungen *

Zeigt, ob ein Objekt mit anderen verknipft ist.
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Symbol Status Beschreibung

Etl Verkniipfung Zeigt an, dass dieses Objekt mit anderen
Objekten in enaio® verknlpft ist. Wenn Sie
mit der Maus Uber das Symbol fahren, wird
Ihnen in einem Tool-Tip die Anzahl der
VerknUpfungen angezeigt.

Hinweis: Verknlpfungen kénnen nur in
enaio® client[J erstellt, genutzt und

geldéscht werden. Sie werden von enaio®
webclient, von enaio® webclient als
Desktop-Anwendung und von enaio®

mobile zur Zeit noch nicht unterstitzt.

Spalte /¥ Signatur *

Zeigt an, ob ein Dokument signiert ist.

Signatur Die aktuelle Dokumentenversion ist
signiert.
ﬁ Signatur Eine vorherige Version des Dokuments ist
signiert.

Spalte |\ Notizen *

Zeigt an, ob ein Objekt Notizen hat. Notizen kénnen Sie sich in der Detailvorschau ansehen

(siehe "Der Vorschaubereich" auf Seite219).

@3 Notiz Das Objekt besitzt Notizen (siehe auch
“Notizen verwalten" auf Seite154). Wenn
Sie mit der Maus Uber das Symbol fahren,
wird Ihnen in einem Tool-Tip die Anzahl der

Notizen angezeigt.

Spalte =) Vorschauanmerkungen *
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Symbol Status Beschreibung

Zeigt an, ob ein Dokument Vorschauanmerkungen hat. Vorschauanmerkungen kdnnen Sie sich in

der Dokumentvorschau ansehen (siehe "Der Vorschaubereich” auf Seite219).

& Vorschauanmerkung Das Objekt besitzt Vorschauanmerkungen.
Wenn Sie mit der Maus Uber das Symbol
fahren, wird Thnen in einem Tool-Tip die

Anzahl der Anmerkungen angezeigt.
Hinweis: Die Funktion (=

Vorschauanmerkungen in der
Dokumentvorschau wird in enaio® mobile

nicht unterstitzt (siehe

"Vorschauanmerkungen" auf Seite230).

Spalte ¥ Favorit bzw. o Synchronisation

Zeigt an, ob ein Objekt durch den Benutzer als Favorit gekennzeichnet ist. In enaio® webclient

als Desktop-Anwendung und in enaio® mobile andert sich das Spaltensymbol im Offline-
Modus. Statt des % Favorit-Symbols wird das ¢1> Synchronisation-Symbol angezeigt. Ebenso

andern sich im Offline-Modus die Symbole und deren Bedeutung in der Spalte. Die Liste der
favorisierten bzw. synchronisierten Objekte kénnen Sie sich im Hauptmenl im Favoritenbereich

anzeigen lassen (siehe "Favariten" auf Seite58).

Favorit Zeigt an, dass dieses Objekt zu den

Favoriten hinzugeflgt wurde.

@ Synchronisation komplett Zeigt im Offline-Modus an, dass das
favorisierte Objekt vollsténdig

synchronisiert wurde.

Synchronisationsfehler Zeigt im Offline-Modus an, dass das
favorisierte Objekt nicht vollstandig

synchronisiert wurde.

* Nach diesen Objekteigenschaften kdnnen Sie mit Hilfe der Objektsuche > Basisparameter

suchen (siehe "Objekte Uber Indexdaten und Basisparameter suchen" auf Seite180).
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Fir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Trefferlisten besitzen auf Touchscreen-Gerdten in enaio® mobile zusatzlich eine statische
Spalte mit Kontrollkastchen. Diese Kontrollkastchen dienen zur Auswahl von mehreren
Eintrégen in der Trefferliste. Befehle aus dem Kontextmenu werden, genauso wie bei mehreren
ausgewahlten Trefferlisten-Eintragen in enaio® webclient oder in enaio® webclient als

Desktop-Anwendung, auf alle per Kontrollkdstchen ausgewéahlten Eintrage angewandt.

Auf Smartphones wird aus Platzgrinden die statische Spalte mit Kontrollkdstchen
ausgeblendet. Eine Mehrfachauswahl in Trefferlisten ist deshalb auf Smartphones nicht

moglich.

Die Anzeige von Tooltips wird in enaio® maobile nicht unterstutzt.

Suchergebnisse in der Vorschau

Dokumentinhalte und Objektdaten (Indexdaten und Basisparameter) eines in der Trefferliste
markierten Objekts werden im Vorschaubereich angezeigt. Bei Ordnern, Registern und Dokumenten
ohne Seiten werden nur die Objektdaten angezeigt. Bei Dokumenten mit Inhalt werden im

Vorschaubereich sowohl die Objektdaten als auch die Dokumentinhalte angezeigt.
Zur Anzeige der Objektdaten klicken bzw. tippen Sie im Vorschaubereich auf das

Dokumentdetails-Symbol, zur Anzeige des Dokumentinhalts klicken bzw. tippen Sie im
Vorschaubereich auf das | ] Dokumentvorschau-Symbol. Mit Hilfe des [/ Abdock-Symbol in der

Titelzeile des Vorschaubereichs kdnnen Sie die den Vorschaubereich vom enaio® webclient

abtrennen und in einem eigenen Browserfenster anzeigen lassen.
Fur den Einsatz von enaio® mobile gilt:
In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie

« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
Kontextmenu die Funktion . Objekt anzeigen wéhlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.

Seite 198



enaio® webclient - enaio® Suchen und finden

mobile

Die Abdockfunktion des Vorschaubereichs wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

Hinweis: Auf Smartphones kdnnen Sie sich die Indexdaten von Ordnern und Registern nur mit

Hilfe der Funktion = Objekt anzeigen im Kontextmeni anzeigen lassen.

Die Verwendung des Vorschaubereichs und seiner Funktionen ist in "Der Vorschaubereich" auf
Seite?19 beschrieben.

Standort des Suchergebnisses 6ffnen

Folgende Md&glichkeiten, einen Standort zu 6ffnen, stehen Ihnen zur Verfligung:

Schritte, mit denen Sie einen Standort mit Hilfe der Funktion Standort 6ffnen im
Kontextmenu 6ffnen

1.

Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner) in der Trefferliste aus, dessen Standort

Sie 6ffnen wollen.

Offnen Sie per rechten Mausklick (enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-

Anwendung) oder durch langes Drlcken (enaio® mobile) das Kontextmend.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in

jeder Zeile erreichbar.

Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf das Standort 6ffnen-Symbol.

Bei Dokumenten mit mehreren Standorten wird Ihnen eine Liste der vorhandenen Standorte zur

Auswahl angeboten.

»Die Ordneransicht des Standorts des ausgewahlten Objekts wird gedffnet.

Schritte, mit denen Sie einen Standort mit Hilfe der Funktion [& Inhalt anzeigen im Kontextmendi
offnen

1.

Wahlen Sie einen Ordner oder Register in der Trefferliste aus, dessen Standort Sie 6ffnen

wollen.

Offnen Sie per rechten Mausklick (enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-

Anwendung) oder durch langes Drlcken (enaio® mobile) das Kontextmend.
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Auf Smartphones ist das Kontextment zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in
jeder Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextment auf das [& Inhalt anzeigen-Symbol.

»Die Ordneransicht des Standorts des ausgewahlten Objekts wird gedffnet.

Schritte, mit denen Sie den Standort von Ordnern und Registern direkt aus der Trefferliste heraus
offnen

Den Standort von Ordnern und Registern 6ffnen Sie

« in enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-Anwendung mit einem Doppelklick auf

den Eintrag in der Trefferliste.
« in enaio® mobile auf Tablets per doppelten Fingertipp auf den Eintrag in der Trefferliste.

« in enaio® mobile auf Smartphones mit einem einfachen Fingertipp (Single Touch) auf den

Eintrag in der Trefferliste.

Standardaktionen in Trefferlisten

Bei einem Doppelklick auf ein Dokument in einer Trefferliste kdnnen verschiedene Aktionen

ausgelost werden. Welche Aktion ausgeldst wird, wird durch Ihren Administrator bestimmt.
Hinweis: Standardaktionen werden in enaio® mobile nicht unterstiutzt.
Standardaktionen bei Doppelklick auf ein Dokument
« Die Indexdaten-Maske des Dokuments wird zur Bearbeitung getffnet (Standardaktion).
« Die Indexdaten-Maske des Dokuments wird zur Ansicht gedtffnet.
« Die Dokumentdatei wird ausgecheckt und heruntergeladen.

« Bei Bilddokumenten (Farbbild, Graustufen etc.) 6ffnet sich ein Dialog zum Bearbeiten des
Inhalts.

« Bei W-Dokumenten wird das Dokument sofort heruntergeladen.

« Ist das Dokument bereits ausgecheckt, wird ein entsprechender Warnhinweis angezeigt.

Die Dokumentdatei wird zum Herunterladen angeboten.
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Wenn ein Dokument mehrere Dokumentdateien hat, werden diese beim Herunterladen in einer

ZIP-Datei zusammengeflhrt.
o Die Dokumentdatei wird als PDF zum Herunterladen angeboten.

Bei Bilddokumenten wird zusatzlich jedes Bild durch ein Wasserzeichen gekennzeichnet.

Fur alle Aktionen, bei denen die Dokumentdatei zum Herunterladen angeboten wird, gilt: bei
Ordnern, Registern und Dokumenten ohne Inhalt bzw. bei fehlenden Rechten wird die

Standardaktion ausgefuhrt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Auf Smartphones wird aus Platzgrinden nur eine reduzierte Trefferliste angezeigt.

Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerdtes nicht mehr als 420

Pixel in der Breite oder in der H6he aufweist.
Die Trefferliste ist folgender Maf3e aufgebaut:

Links wird der Objekttyp des Treffers in Form eines Symbols angezeigt. In der Mitte stehen die

Indexdaten des gefundenen Objekts. Rechts wird hinter jedem Trefferlisten-Eintrag das Symbol
eines : 'Weitere Aktionen'-MenUs angezeigt.

Entsprechend der Grof3e des Displays |hres maobilen Gerates, werden so viele Indexdaten wie
maoglich angezeigt. Indexdaten der Trefferliste, die auf einem vertikalen Display nicht angezeigt
werden kdnnen, werden ausgeblendet. Wenn Sie lhr Display in die Horizontale drehen, dann

werden mehr Indexdaten angezeigt.

Dadurch ergeben sich folgende Unterschiede:

o Aus Platzgriinden werden auf Smartphones statische Spalten in Trefferlisten, an Standorten,
in der Variantenverwaltung usw. ausgeblendet. Ebenso werden die Einstellmoglichkeiten flr

die statischen Spalten im Benutzermenu nicht angezeigt.
« Auf Smartphones werden aus Platzgriinden statischen Spalten in Trefferlisten ausgeblendet.

« Die Trefferlisten von Volltextsuchen zeigen keine Textauszlge (Spalte Vorschau) und keine

Trefferglte (Spalte Glte) an.
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Trefferlisten-Anpassungsmaoglichkeiten

Das Ergebnis einer Suchanfrage wird in Form einer Tabelle als Trefferliste angezeigt. Das Aussehen
dieser Trefferlisten kdnnen Sie lhren individuellen Winschen anpassen. Folgende Méglichkeiten, die

Darstellung von Trefferlisten zu &ndern, stehen Ihnen zur Verfigunag:
Uber Anpassungen direkt in der Trefferliste
Anpassen der Spaltenbreite, Sortieren, Gruppieren, Filtern etc.

siehe "Trefferlisten anpassen” auf Seite204

Uber die Konfiguration der Trefferlisten in der Objektsuche

Anpassen der Anzahl der angezeigten Indexdaten- und Basisparameter-Spalten

siehe "Trefferlisten konfigurieren" auf Seite208

Uber Einstellungen im Benutzermenu

Ein- und Ausblenden von statischen Spalten

siehe "Anzeige statischer Spalten in Objektlisten andern" auf Seite314

Trefferlisten aktualisieren
Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das Q Aktualisieren-Symbol in der Titelzeile der Trefferliste
wird die Anfrage wiederholt und neue Objekte bzw. Anderungen an vorhandenen Objekten werden bei
der Anfrage berucksichtigt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Trefferlisten kdnnen Sie mit Hilfe der "Pull-to-Refresh"-Geste aktualisieren. Scrollen Sie dazu

an den Anfang der Trefferliste und tippen Sie mit Ihrem Finger auf die Liste und ziehen Sie sie
herunter. Auf der Trefferliste erscheint ein Q Aktualisieren-Symbol, wéhrend gleichzeitig die

Trefferliste neu abgefragt und eingelesen wird.
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Trefferlisten-Layout zuricksetzen

Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in der Titelzeile der Trefferliste kénnen Sie das Layout auf

den Auslieferungszustand zurlicksetzen, in dem Sie auf das 2 Layout zuriicksetzen-Symbol im

Dropdown-Menu klicken bzw. tippen. Dabei werden Layout-Einstellungen, wie Spaltenbreite,
Spaltenreihenfolge, Sortierungen und Gruppierungen, zurlickgesetzt. Filtereinstellungen und
Einstellungen in der Trefferlisten -Konfiguration (siehe "Trefferlisten konfigurieren" auf Seite208)
bleiben erhalten.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones wird aus Platzgrinden nur eine reduzierte Trefferliste angezeigt.

Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerates nicht mehr als 420

Pixel in der Breite oder in der H6he aufweist.

Dadurch ergeben sich folgende Unterschiede:

o Das Anpassen der Spaltenbreite, das Sortieren und Gruppieren ist in Trefferlisten nicht

moglich.
« Auf Smartphones werden aus Platzgriinden statischen Spalten in Trefferlisten ausgeblendet.
. Die Q Aktualisieren-Funktion befindet sich im : 'Weitere Aktionen'-Menu in der Titelzeile
der Trefferliste.

. Die Funktion & Layout zuriicksetzen steht nicht zur Verfliigung.
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Trefferlisten anpassen

Das Ergebnis einer Suchanfrage wird in Form einer Tabelle als Trefferliste angezeigt. Das Aussehen

dieser Trefferlisten kénnen Sie direkt in der Trefferliste lhren individuellen Winschen anpassen.

Hinweis: Anpassungen, die Sie direkt in der Trefferliste vornehmen, werden nicht gespeichert.

Schritte, mit denen Sie Anpassungen direkt in der Trefferliste vornehmen kénnen

Spaltenbreite und Spaltenreihenfolge anpassen

Sie kbnnen die Breite und die Reihenfolge der Spalten direkt in der Trefferliste anpassen, in dem Sie
mit der Maus (enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-Anwendung) bzw. mit den Finger

(enaio® mobile) die Spaltenlinien verschieben.

Die Breite und die Reihenfolge statischer Spalten kann nicht angepasst werden. Wie Sie statische
Spalten ausblenden ist in "Anzeige statischer Spalten in Objektlisten andern” auf Seite314

beschrieben.

Ergebnisse in Spalten sortieren

Wenn Sie auf den Spaltenkopf klicken bzw. tippen, dann wird die Trefferliste nach den Indexdaten in
der Spalte aufsteigend sortiert. Wenn Sie erneut auf den Spaltenkopf klicken bzw. tippen, wird die
Reihenfolge der Sortierung umgekehrt. Mit einem dritten Klick bzw. Fingertipp auf den Spaltenkopf

heben Sie die Sortierung wieder auf.

Beim Sortieren von Ziffern steht die Ziffer Null vor der Eins. Datums- und Datums-/Zeitfelder
werden nach Datum aufsteigend oder absteigend sortiert. Zahlenfelder werden numerisch

aufsteigend oder absteigend sortiert.

Beispiel:

Numerische Sortierung
o 1

o« 2

o T

» 10002
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Wenn Indexfelder verschiedene Datentypen enthalten, dann ist die Sortierung alphanumerisch.

Beispiel:

Alphanumerische Sortierung
o 1

« 10002

« N

o« 2

Ergebnisse gruppieren

Die Treffer der Trefferliste kdnnen Sie Ubersichtlicher darstellen, indem Sie die Trefferliste
gruppieren.

Ziehen Sie mit der Maus (enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-Anwendung) bzw. mit den
Finger (enaio® maobile) den Spaltentitel, Uber dessen Inhalt Sie die Ergebnisse gruppieren méchten,
nach oben in die Gruppierungszeile. Die Ergebnisse werden anhand der Eintrdge in dieser Spalte in

Gruppen geordnet.

A

Trefferliste Filtern O
Kunde

R & ) Fimenname Bundesland Strafle

- 10961(2) al

£ Alpha CRC GmbH Berlin Zossener Str. 58

ff Auto1Group GmbH Berlin Bergmannstral3e 72

= 10115(8)

£ Berliner Hauser Verwaltungs-GmbH Berlin Wahlertstralle 12-13

i BillPay GmbH Berlin Zinnowitzer Str. 1

i ILMG Management GmbH Berlin Invalidenstralte 112

i Vattenfall Europe Sales GmbH Berlin Chausseestr. 23

£ DIECNLINEFABRIK Berlin Chausseestrasse 14

fi Project A Ventures GmbH & Co. KG Berlin Julie-Waolfthorn-Strale 1

fi werk21 GmbH Berlin Krausnickstralte 3

Die Gruppierung kénnen Sie auch Uber die Schliefdschaltflachen der Spaltentitel in der
Gruppierungszeile aufheben. Die Gruppen kdnnen auf- und zugeklappt werden. Sie kdnnen auf

gleiche Weise die Trefferliste mehrfach gruppieren.

Statische Spalten kénnen nicht gruppiert werden.
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Ergebnisse filtern

Trefferlisten enthalten in der Titelzeile ein Filterfeld.

Fitern Q

Hier kann die Trefferliste durchsucht werden. Sobald mindestens drei Zeichen eingegeben sind, wird

die Trefferliste auf die Treffer eingeschrankt, die in den Indexdaten diese Zeichenfolge enthalten.

Statische Spalten kénnen nicht gefiltert werden.

Trefferlistenlayout zurlicksetzen

Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in der Titelzeile der Trefferliste kdnnen Sie das Layout auf
den Auslieferungszustand zurlcksetzen, in dem Sie auf das ® Layout zuriicksetzen-Symbol im
Dropdown-Meni klicken bzw. tippen. Dabei werden Layout-Einstellungen, wie Spaltenbreite,
Spaltenreihenfolge, Sortierungen und Gruppierungen, zurlickgesetzt. Filtereinstellungen, Ausblenden

von statischen Spalten und Einstellungen in der Trefferlisten -Konfiguration (siehe "Trefferlisten

konfigurieren" auf Seite208) bleiben erhalten.

Mehrere Ergebnisse auswahlen

Um mehrere Objekte auszuwahlen, halten Sie die Strg-Taste gedrickt und ziehen den Mauszeiger
um alle Objekte bzw. klicken Sie mit dem Mauszeiger alle Objekte an, die Sie in die Auswahl

einschlief3en mochten.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Trefferlisten besitzen in enaio® mobile zusatzlich eine statische Spalte mit Kontrollkastchen,
wenn das Display des mobilen Gerates mehr als 420 Pixel in der Breite und in der Hohe
aufweist. Diese Kontrollkastchen dienen zur Auswahl von mehreren Eintragen in der Trefferliste.
Befehle aus dem KontextmenlU werden auf alle per Kontrollkdstchen ausgewahlten Eintrége

angewandt.

Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones wird aus Platzgriinden nur eine reduzierte Trefferliste angezeigt.
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Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerdtes nicht mehr als 420

Pixel in der Breite oder in der Hohe aufweist.

Dadurch ergeben sich folgende Unterschiede:

« Das Anpassen der Spaltenbreite, das Sortieren und Gruppieren ist in Trefferlisten nicht

maoglich.
« Eine Mehrfachauswahl in Trefferlisten ist auf Smartphones nicht moglich.

« Auf Smartphones ist das Filter-Eingabefeld aus Platzgriinden ausgeblendet. Ein Fingertipp
auf das Y Filter-Symbol 6ffnet das Filter-Eingabefeld.

. Die Q Aktualisieren-Funktion befindet sich im : 'Weitere Aktionen'-Menu in der Titelzeile

der Trefferliste.

. Die Funktion & Layout zurlicksetzen steht auf Smartphones nicht zur Verfligung.
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Trefferlisten konfigurieren

Das Ergebnis einer Suchanfrage wird in Form einer Tabelle als Trefferliste angezeigt. Trefferlisten
bestehen aus statischen Spalten, die Auskunft Uber Objektdaten geben, und aus Spalten, die
Indexdaten der gefundenen Objekte enthalten. Welche Indexdaten-Spalten in einer Trefferliste
angezeigt werden und in welcher Reihenfolge die Spalten angezeigt werden, kdnnen Sie selber mit

Hilfe der Trefferlisten-Konfiguration festlegen und speichern.

Die Einstellungen in der Trefferlisten-Konfiguration bestimmen auch, was in der Titelzeile von

gedffneten Standorten bzw. in getffneten Indexdaten-Masken angezeigt wird.

Es stehen lhnen folgende Mdglichkeiten zur Verfigung, den Trefferlisten-Konfigurationsdialog zu

offnen:

« Uber das Hauptmenii
Den Trefferlisten-Konfigurationsdialog finden Sie im Hauptmenu > [ Objektsuche. Fur jeden

Schrank steht ein 3,# Konfiguration-Dialog zur Verfigung, in dem Sie die Trefferlisten aller

Objekttypen dieses Schrankes konfigurieren kénnen.

Schritte, mit denen Sie den Trefferlisten-Konfigurationsdialog 6ffnen

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmeni auf das Objektsuche-Symbol.

>Die Navigation mit der Objektsuche wird eingeblendet.
2. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber eine Schrankbezeichnung.

>Der Eintrag mit der Schrankbezeichnung wird hervorgehoben und ein o Konfiguration-

Symbol wird angezeigt.

3. Klicken bzw. tippen Sie auf das 2 Konfiguration-Symbol.

»Der Trefferlisten-Konfigurationsdialog wird getffnet.

o Uber eine Trefferliste
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Fur die schnelle Anpassung einer Trefferliste nach einer Objektsuche, kénnen Sie den 3t
Konfiguration-Dialog auch Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in der Titelzeile der Trefferliste

offnen.

Anzeige von Indexdaten in Trefferlisten

Im Konfigurationsdialog kénnen Sie die Anzeige der Indexdaten in den Trefferlisten fur jeden
Objekttyp separat konfigurieren. Je nach Objekttyp stehen Ihnen verschiedene Indexdatenfelder zur
Anzeige zur Verfiigung. Die Konfigurationseinstellungen gelten nur fir den ausgewahlten Objekttyp

eines Schrankes.

Bitte beachten Sie, dass bei der Trefferlisten-Konfiguration der Indexdatenfelder eines Objekttyps
mindestens ein Feld ausgewahlt ist. Wurde kein Feld ausgewahlt, werden die Default-Einstellungen

des Objekttyps wieder hergestellt.
Schritte, mit denen Sie die Anzeige von Indexdatenfelder konfigurieren
1. Wahlen Sie im Trefferlisten-Konfigurationsdialog die Registerkarte Objekttypen.

>In den darunterliegenden Feldern des Konfigurationsdialoges werden alle Objekttypen des
gewahlten Schrankes und die verfligbaren bzw. ausgewéhlten Indexdatenfelder des markierten

Objekttyps angezeigt.
2. Klicken bzw. tippen Sie in der Registerkarte auf das Feld mit dem ~ Pfeil-Symbol und wahlen
Sie den Objekttyp, fur den die Trefferliste angepasst werden soll.

>Ein Dropdown-Menl mit den verfigbaren und den ausgewahlten Indexdatenfelder des

gewahlten Objekttyps wird angezeigt.

3. Wahlen Sie die Indexdatenfelder aus und legen Sie die Reihenfolge der Indexdatenspalten flr

die Trefferliste mit Hilfe der Pfeilsymbole fest.
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Trefferlistenkonfiguration X
Far Objekttypen in 1. A-schrank
Objekttypen Basisparameter
v [@ Dokumenttyp
Filtern Filtern
Verfugbare Felder & Ausgewahlte Felder
Abgabedatum - Firmenname
>
Alktiv Internet
»
Arbeitsplatze Kunden-ID
Arbeitsplatze num < Klasse
Art « Neukunde in
Art des Hauses Branche

Konstante

Klistzar

Im Bereich Verfiigbare Felder stehen alle noch verfligbaren Indexdatenfelder, die nicht in der
Trefferliste angezeigt werden. Im Bereich Ausgewahlte Felder stehen alle Indexdatenspalten,

die in der Trefferliste angezeigt werden.

Aus der Liste der verfugbaren Felder figen Sie die Felder, deren Indexdaten angezeigt werden
sollen, der Liste der ausgewahlten Felder hinzu. Im Bereich Ausgewéahlte Felder kénnen Sie die
Felder in der Reihenfolge aufwarts und abwarts verschieben und so die gewlinschte

Spaltenreihenfolge in der Trefferliste festlegen.

Zur einfacheren Auswahl kénnen Sie sowohl im Bereich Verfiligbare Felder als auch im Bereich

Ausgewaihlte Felder Filter setzen.

4. Klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die Konfiguration der Trefferliste wird gespeichert.

Die im Konfigurationsdialog gespeicherte Spaltenkonfiguration wird auf jede neue Trefferliste

angewandt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Anderungen in der Trefferlisten-Konfiguration werden auch auf dem Smartphone angezeigt.

Auf Smartphones wird aus Platzgrinden nur eine reduzierte Trefferliste angezeigt.
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Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerdtes nicht mehr als 420

Pixel in der Breite oder in der Hohe aufweist.

Links wird der Objekttyp des Treffers in Form eines Symbols angezeigt. In der Mitte stehen die

Indexdaten des gefundenen Objekts. Rechts wird hinter jedem Trefferlisten-Eintrag das Symbol
eines : 'Weitere Aktionen'-MenUs angezeigt.

Entsprechend der Gréfde des Displays Ihres mobilen Gerates, werden so viele Indexdaten wie
moglich angezeigt. Indexdaten der Trefferliste, die auf einem vertikalen Display nicht angezeigt
werden kdnnen, werden ausgeblendet. Wenn Sie lhr Display in die Horizontale drehen, dann

werden mehr Indexdaten angezeigt.

Der oberste Eintrag der ausgewéahlten Felder im Trefferlisten-Konfigurationsdialog wird in der
Trefferliste auf dem Smartphone in der 1. Zeile angezeigt. Alle anderen ausgewéahlten Felder

werden in der darunterliegenden Zeile hintereinander angezeigt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass bei der Trefferlisten-Konfiguration der Indexdatenfelder eines
Objekttyps mindestens ein Feld ausgewahlt ist. Wurde kein Feld ausgewahlt, werden die Default-

Einstellungen des Objekttyps wieder hergestellt.

Anzeige von Basisparametern in Trefferlisten

Neben den Indexdaten kénnen Sie im Konfigurationsdialog auch die Anzeige von Basisparametern
(z. B. Ersteller, Bearbeiter, Erstell- bzw. Bearbeitungsdatum) in den Trefferlisten festlegen. Die
Anzeigeeinstellungen von Basisparametern gelten fir alle Objekte des selben Typs eines
Schrankes. Das heifdt, wenn Sie in der Konfiguration der Dokument-Basisparameter festlegen, dass
z. B. der Ersteller in der Trefferliste angezeigt werden soll, dann werden bei allen Dokumenttypen

des Schrankes die Ersteller der Dokumente angezeigt.

Wahrend Ihnen bei den Ordner-Basisparametern nur Basisparameter-Felder zur Konfiguration zur
Verfligung stehen, stehen Ihnen bei den Register-Basisparametern und bei den Dokument-
Basisparametern auch die Indexdatenfelder des Objekttyps '‘Ordner' zur Konfiguration zur Verfligung.
Dadurch ist es moglich, in einer Trefferliste den Kontext, in dem Dokumente oder Register abgelegt

bzw. angelegt wurden, mit anzuzeigen.
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Schritte, mit denen Sie die Anzeige von Basisparametern konfigurieren
1. Wahlen Sie im Trefferlisten-Konfigurationsdialog die Registerkarte Basisparameter.

>In den darunterliegenden Feldern des Konfigurationsdialoges werden die Basisparameter-
Typen und die verfligbaren bzw. ausgewahlten Felder des markierten Basisparameter-Typs

angezeigt.
2. Klicken bzw. tippen Sie in der Registerkarte auf das Feld mit dem ~ Pfeil-Symbol und wahlen
Sie die Basisparameter, welche fur die Trefferliste angepasst werden sollen.

>In den darunterliegenden Feldern des Konfigurationsdialoges werden die verfigbaren und die

ausgewahlten Basisparameter-Felder des gewahlten Basisparameter-Typs angezeigt.

Hinweis: Wenn Sie Register-Basisparameter oder Dokument-Basisparameter ausgewahlt
haben, werden Ihnen neben den Basisparameter-Feldern auch die Indexdaten-Felder des

Objekttyps 'Ordner' angezeigt.

3. Wahlen Sie die Basisparameter-Felder und Indexdaten-Felder aus und legen Sie die

Reihenfolge der Spalten fur die Trefferliste mit Hilfe der Pfeilsymbole fest.

Trefferlistenkonfiguration X
Far Objekttypen in 1.5chrank

Objekttypen Basisparameter

v B Dokument-Basisparameter

Filtern Filtern

Verfugbare Felder & Ausgewshlte Felder
Ell Bearbeiter
El Bearbeitet am
El Ersteller
El Erstelit am
@ Text «
W Text3

@ Verweisliste
Abbrechen Ubernehmen

Im Bereich Verfiigbare Felder stehen alle noch verfligbaren Basisparameter-Felder und
Indexdaten-Felder, die nicht in der Trefferliste angezeigt werden. Im Bereich Ausgewéahlte

Felder stehen alle Spalten, die in der Trefferliste angezeigt werden.
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Aus der Liste der verfugbaren Felder figen Sie die Felder, deren Basisparameter und
Indexdaten angezeigt werden sollen, der Liste der ausgewdahlten Felder hinzu. Im Bereich
Ausgewahlte Felder kénnen Sie die Felder in der Reihenfolge aufwarts und abwarts

verschieben und so die gewlnschte Spaltenreihenfolge in der Trefferliste festlegen.

Zur einfacheren Auswahl kdnnen Sie sowohl im Bereich Verfiigbare Felder als auch im Bereich

Ausgewadhlte Felder Filter setzen.

4. Klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die Konfiguration der Trefferliste wird gespeichert.

Die im Konfigurationsdialog gespeicherte Spaltenkonfiguration wird auf jede neue Trefferliste

angewandt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, die Anzeigeeinstellungen von Basisparametern gelten fir alle

Objekte des selben Typs eines Schrankes.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones werden aus Platzgriinden in Trefferlisten keine Basisparameter (z. B. Ersteller,

Bearbeiter, Erstell- bzw. Bearbeitungsdatum) angezeigt.

Trefferlisten-Konfigurationseinstellungen, die Sie in enaio® webclient vorgenommen haben, stehen
Ihnen nach dem Speichern - bis auf die Konfiguration von Register-Basisparameter mit Ordner-

Indexdatenfelder - auch im enaio® client zur Verfligung.

Gespeicherte Spaltenkonfigurationen kbnnen vom Administrator per Profil an verschiedene

Benutzer verteilt werden.

I Beachten Sie, Trefferlisten kdnnen zuséatzliche Spalten mit Objekteigenschaften enthalten,
die nicht ausgeblendet werden kdnnen.
Trefferlisten kénnen aufderdem statische Spalten mit der Bezeichnung des Objekttyps und
Symbolen enthalten, die den Archivierungsstand, den Zugriffsstatus, das Vorhandensein von
Notizen usw. anzeigen. Welche dieser Spalten angezeigt werden, hdngt von den
Einstellungen im Benutzermenl von enaio® webclient ab (siehe "Anzeige statischer Spalten
in Objektlisten &ndern" auf Seite314).
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Standort 6ffnen

Mit Standort wird in enaio® die Stelle bezeichnet, an der ein Objekt (z. B. Dokumente, Ordner oder

Register) im Ordnungssystem von enaio® abgelegt wurde.

Wahrend Register und Ordner nur einen Standort haben, kénnen Dokumente mehrere Standorte im
enaio®-0rdnungssystem besitzen. Indexdaten und Dokument existieren dabei physikalisch nur

einmal, kbnnen aber an unbegrenzt vielen Standorten im System sichtbar gemacht werden.

Wie Sie einem Dokument weitere Standorte mit Hilfe des Kopierbefehls hinzufligen, ist in

"Dokumente mit mehreren Standorten" auf Seite133 beschrieben.

Folgende Mdglichkeiten, einen Standort zu &ffnen, stehen lhnen zur Verfugung:

Schritte, mit denen Sie einen Standort mit Hilfe der Funktion Standort 6ffnen im Kontextmenu
offnen

1. Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner) aus, dessen Standort Sie 6ffnen wollen

(z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder im Favoritenbereich).

2. Offnen Sie per rechten Mausklick (enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-

Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmend.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmeni auf das Standort 6ffnen-Symbol.

Bei Dokumenten mit mehreren Standorten wird Ihnen eine Liste der vorhandenen Standorte zur

Auswahl angeboten.

»Die Ordneransicht des Standorts des ausgewahlten Objekts wird gedffnet.

Schritte, mit denen Sie einen Standort mit Hilfe der Funktion [& Inhalt anzeigen im Kontextmend
offnen

1. Wahlen Sie einen Ordner oder Register aus, dessen Standort Sie 6ffnen wollen (z. B. in einer

Trefferliste, im Eingangskorb oder im Favoritenbereich).
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2. Offnen Sie per rechten Mausklick (enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-

Anwendung) oder durch langes Driicken (enaio® mabile) das Kontextmend.
Auf Smartphones ist das KontextmenU zus&tzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder
Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenti auf das [& Inhalt anzeigen-Symbol.

»Die Ordneransicht des Standorts des ausgewahlten Objekts wird gedffnet.

Schritte, mit denen Sie einen Standort direkt aus Objektlisten (z. B. Trefferlisten) heraus 6ffnen

Den Standort von Ordnern und Registern kénnen Sie auch mit einem Doppelklick (enaio® webclient
und enaio® webclient als Desktop-Anwendung) bzw. per doppelten Fingertipp (enaio® mobile auf
Tablets, nicht aber auf Smartphones) auf den Eintrag in einer Objektliste (z. B. Trefferliste,

Favoritenbereich, Verlauf, Workflow-Akte) 6ffnen.

Auf Smartphones kénnen Sie den Standort von Ordnern und Registern mit einem einfachen
Fingertipp (Single Touch) auf den Eintrag in einer Objektliste (z. B. Trefferliste, Favoritenbereich,
Verlauf, Workflow-Akte) 6ffnen.

An getffneten Standorten kdnnen Sie sich durch langes Driicken der linken Maustaste bzw. durch
einen langen Fingertipp auf die Titelzeile Informationen zum Standort in einem Nachrichtenfenster
anzeigen lassen. Das ist vor allem auf kleinen Displays, wie z. B. auf Smartphones, von Nutzen.
Welche Informationen wie und in welcher Reihenfolge angezeigt werden, ist von der Trefferlisten-

Konfiguration abhéngig (siehe "Trefferlisten konfigurieren" auf Seite208).
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Navigation in einem Ordner oder Register

Wenn Sie einen Ordner oder ein Register 6ffnen (siehe "Standort 6ffnen” auf Seite214), dann werden

diese mit einem Navigationsbereich links und einem Inhaltsbereich rechts angezeigt.

Fur den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgrtinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kdnnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in der
Titelzeile des Standortes das F= Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem Fingertipp auf das

> Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlck in den Inhaltsbereich.

Standort Fillern O
- =
~
£l OPTIMAL SYSTEMS GmbH-Berlin-10... Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren
= [ Alles ums Web
= [ Aktuelle Texte R & © £ Bz T
+ b 2004-2007 2 AW: Bitte Umleitung umstellen Michael Ze.™
& el 2 AW: Bitte Weiterleitung einrichten Michael Ze
+ eb 2011
* b 2012 2 AW: Bitte Weiterleitung einrichten Michael Ze
+ eb 2013 2 AW: Denkst du heute an die Weiterleitugn .. Michael Ze
& =h 201t 2 AW: Weiterleitungen fur Branchenbroschiren  “Mario Boe
+ [ Texte Web 2016
o P o e e s @ Bitte um Weiterleitung ab MORGEN Kathrin Lo
! gen libe Web
DMS/ECM-Foren im Internet 2 Bitte Umleitung weiterleiten Kathrin Lar
Emosnchicidiisreriomasn 2 Bitte Weiterleitung einrichten "Kathrin Lc
+ [ Fremd-Websites
Fremdsprachen Website 2 Weiterleitungen nach Web-Release Juli 2008 Andreas S ,
e p en Website
< >

+ [ Internet-Portale: OS im Web

Navigationsbereich

Im Navigationsbereich wird die Ablagestruktur der Ordner und Register in Form eines

Registerbaums dargestellt.

Die Sortierung der Register entspricht entweder administrativen Einstellungen oder den
Einstellungen aus enaio® client (4.

Wenn Sie auf einen Ordner oder ein Register klicken bzw. tippen, in dem sich Unterobjekte befinden,

wird der Registerbaum weiter aufgeklappt.
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Inhaltsbereich

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen Ordner oder ein Register klicken bzw. tippen, werden im
Inhaltsbereich alle darin befindlichen Objekte in Form einer Objektliste angezeigt. Die Objektliste
hat dieselben Eigenschaften wie Trefferlisten und kann gruppiert, sortiert, gefiltert und konfiguriert

werden (siehe "Trefferlisten-Anpassungsmadglichkeiten" auf Seite202).

Die Objektliste kann mit FS oder durch einen Klick bzw. Fingertipp auf das Q Aktualisieren-Symbol
in der Titelzeile der Objektliste aktualisiert werden. Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in der
Titelzeile der Objektliste kdnnen Sie das ) Layout zuriicksetzen. Dadurch werden lhre

Anderungen in der Objektliste, z. B. Gruppierungen, Spaltenbreitenanderungen oder

Spaltensortierungen, rickgangig gemacht.

Wenn Sie bestimmte Spalten in der Objektliste dauerhaft ausblenden bzw. einblenden wollen, dann
missen Sie diese Anpassungen im Trefferlisten-Konfigurationsdialog bzw. in den
Benutzereinstellungen vornehmen (siehe "Trefferlisten konfigurieren" auf Seite208 und "Anzeige

statischer Spalten in Objektlisten &ndern" auf Seite314).

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Die Objektlisten im Inhaltsbereich besitzen zusatzlich eine statische Spalte mit
Kontrollkdstchen. Diese Kontrollkdstchen dienen zur Auswahl von mehreren Eintrégen in der
Objektliste.

Objektlisten kénnen Sie mit Hilfe der "Pull-to-Refresh"-Geste aktualisieren. Scrollen Sie dazu an

den Anfang der Objektliste und tippen Sie mit |hrem Finger auf die Liste und ziehen Sie sie
herunter. Auf der Objektliste erscheint ein Q Aktualisieren-Symbol, wahrend gleichzeitig die

Objektliste neu abgefragt und eingelesen wird.

Auf Smartphones steht die Funktion ® Layout zuriicksetzen nicht zur Verfligung.

Wenn Sie einen Ordner oder Register in der Objektliste auswéhlen, werden dessen Indexdaten und
Objekteigenschaften (Basisparameter) im Vorschaubereich angezeigt. Wenn Sie ein Dokument in
der Objektliste auswahlen, werden dessen Inhalt sowie dessen Indexdaten und
Objekteigenschaften (Basisparameter) im Vorschaubereich angezeigt. Der Vorschaubereich lasst

sich bei Bedarf abdocken (siehe "Der Vorschaubereich" auf Seite219).

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:
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Die Abdockfunktion des Vorschaubereichs wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie

« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
KontextmenuU die Funktion = Objekt anzeigen wéhlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.

Zu den Funktionen und zur Nutzung des Vorschaubereichs siehe "Der Vorschaubereich” auf der

nachsten Seite.

Navigationsbereich ausblenden und einblenden

Uber das @ 'Weitere Aktionen'-Symbol in der Titelzeile des Standortes kdnnen Sie den
Navigationsbereich mit dem Registerbaum ausblenden und einblenden, in dem Sie auf das F=

Registerbaum-Symbol im : 'Weitere Aktionen'-Menu klicken bzw. tippen.

Wenn Sie den Navigationsbereich mit dem Registerbaum ausgeblendet haben, dann werden alle
Dokumente im Ordner und in den Unterregistern des Ordners in einer Objektliste im Inhaltsbereich
angezeigt. Vorhandene Ordner und Register werden in dieser Objektliste nicht angezeigt. Die
Objektliste hat dieselben Eigenschaften wie Trefferlisten. Sie kann gruppiert, sortiert und gefiltert

werden.

Hinweis: Bei ausgeblendetem Navigationsbereich ist das Anlegen von neuen Dokumenten nicht

maoglich.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Das E= Registerbaum-Symbol befindet sich in der Titelzeile des Standortes.

Die Objektliste aller Dokumente in einem Ordner im Inhaltsbereich kann nicht gruppiert bzw.

sortiert werden.
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Der Vorschaubereich

Der Vorschaubereich zeigt den Inhalt und die Objektdaten (Indexdaten und Basisparameter) von

Objekten an.

In enaio® webclient und in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient befindet sich der
Vorschaubereich rechts vom Arbeitsbereich (siehe "Benutzeroberflache" auf Seite41). Um den Inhalt
und die Objektdaten eines Objekts im Vorschaubereich zu sehen, mussen Sie das entsprechende
Objekt in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, in einer Workflow-Akte)
markieren. Die Vorschau wird so lange angezeigt, bis Sie ein anderes Objekt in der Objektliste

auswahlen.

In enaio® mobile 6ffnen Sie den Vorschaubereich, in dem Sie

« ein Dokument in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort, im

Favoritenbereich) antippen (Single Touch).

« ein Objekt (z. B. Ordner, Register und Dokumente) in einer Objektliste markieren und im
Kontextment die Funktion £, Objekt anzeigen wahlen.

Der Vorschaubereich legt sich dann Uber den Arbeitsbereich.

Anzeige von Inhalt, Indexdaten und Objekteigenschaften

Bei Ordnern, Registern und Dokumenten ohne Seiten werden nur die Indexdaten und

Objekteigenschaften (Basisparameter) im Vorschaubereich angezeigt.

Bei Dokumenten mit Inhalt werden im Vorschaubereich sowohl die Indexdaten, die

Objekteigenschaften (Basisparameter) als auch die Dokumentinhalte angezeigt.

Zur Anzeige der Indexdaten und Objekteigenschaften (Basisparameter) klicken bzw. tippen Sie im
Vorschaubereich auf das Dokumentdetails-Symbol.

Zur Anzeige des Dokumentinhalts klicken bzw. tippen Sie im Vorschaubereich auf das | ]
Dokumentvorschau-Symbol.

Hinweis: Von Dokumenten mit mehreren Varianten wird stets die Vorschau der aktiven Variante
angezeigt. Das gilt auch, wenn ein Dokument mit mehreren Standorten auf eine inaktive Variante

zeigt.
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Benutzung von Dokumentvorschau und Detailvorschau

In der Dokumentvorschau werden alle Seiten eines Textdokuments bzw. alle Bilder eines
Bilddokuments angezeigt. Textdokumente kénnen durchsucht werden. Durch einen Klick bzw.
Fingertipp auf einen Hyperlink in der Vorschau, kdnnen Webseiten, Dateipfade und E-Mail-Adressen
aufgerufen bzw. Ubernommen werden. Bei Hyperlinks mit Dateipfaden wird der Pfad in die Windows-
Zwischenablage kopiert. Textpassagen kénnen Sie in der Vorschau markieren und ebenfalls in die
Windows-Zwischenablage kopieren (wird in enaio® mobile nicht unterstutzt). Folgende weitere

Funktionen stehen lhnen in der Dokumentvorschau zur Verfligung:

Funktionen der | ] Dokumentvorschau

In der senkrechten Menlleiste stehen Funktionen zur Suche, zum Zoomen und zum Hinzufigen von
Vorschauanmerkungen (siehe "Vorschauanmerkungen" auf Seite230) zur Verfugung. Bei Anlagen in
E-Mails, erscheinen zusatzliche Symbole in der senkrechten Menuleiste, mit deren Hilfe Anhange

ebenfalls angezeigt und durchsucht werden kénnen.

Symbol Funktion Beschreibung

Q Durchsuchen Offnet ein Sucheingabefeld zum Durchsuchen
des in der Vorschau angezeigten Dokumentes.

Treffer werden in der Dokumentvorschau

markiert.

Q Vorschau neu laden Aktualisiert die Dokumentvorschau.

] Seitenvorschau Offnet eine Vorschaulbersicht der Seiten des
in der Vorschau angezeigten Dokumentes.

- Verkleinern Verkleinert den Zoomfaktor des angezeigten
Dokumentes.

+ Vergrofiern Vergrofdert den Zoomfaktor des angezeigten
Dokumentes.
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Symbol Funktion Beschreibung

C Im Uhrzeigersinn drehen Dreht die Dokumentvorschau um 90° nach
rechts. Die Ausrichtung des

Originaldokumentes bleibt unverandert.

N Gegen Uhrzeigersinn Dreht die Dokumentvorschau um 90° nach
drehen links. Die Ausrichtung des Originaldokumentes

bleibt unverandert.

= Vorschauanmerkungen Ermdoglicht die Anlage, das Einblenden und
Ausblenden sowie den Export von
Vorschauanmerkungen.
Hinweis: Vorschauanmerkungen werden in
Objektlisten in der statischen Spalte
Vorschauanmerkungen angezeigt (siehe
"Vorschauanmerkungen" auf Seite230).
Hinweis: Vorschauanmerkungen werden in

enaio® mobile nicht unterstutzt.

Q Anlagen Offnet die Anlage einer E-Mail.
Hinweis: Dieses Symbol erscheint nur, wenn die

angezeigte E-Mail Anlagen besitzt.

Zuriick zur E-Mail Springt von der Vorschau einer Anlage in die
Vorschau der E-Mail zurtck.
Hinweis: Das Symbol erscheint nur, wenn die

Vorschau einer Anlage getffnet ist.

In der Detailvorschau werden die Indexdaten und Objekteigenschaften (Basisparameter) sowie
Informationen Uber Workflows, Historie, Notizen und Wiedervorlagen angezeigt. Die Schaltfldchen zu
Workflows, Notizen und Wiedervorlagen sind mit Zahlen gekennzeichnet, wenn in diesen Bereichen

Daten vorliegen. Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfigung:
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Funktionen der Detailvorschau [ Dokumentdetails
Symbol Funktion Beschreibung

==

& Indexdaten Zeigt die Indexdaten eines markierten Objektes an. Die
Indexdaten sind gruppiert. Neben den Indexdaten
werden die Daten jeder Tabelle auf der Indexdaten-
Maske in einem eigenen Bereich angezeigt. Dazu
werden noch Objekteigenschaften (Basisparameter) in

einem Bereich angezeigt.

GO Workflows Zeigt an, ob mit dem markierten Objekt Workflows
verbunden sind. Bei Objekten, die in einer Workflow-
Akte liegen, werden Daten des Vorgangs angezeigt
(siehe "Workflows in enaio®" auf Seite264).

g Historie Die Historie listet auf, welche Aktionen und
Anderungen an einem Objekt vorgenommen wurden.
Neben den Historieneintrdgen werden auch die
Benutzer, die die Aktionen ausgeldst haben bzw. die die
Verdnderungen vorgenommen haben, sowie das Datum
und die Uhrzeit der Ereignisse angezeigt (siehe "Die

Historie von Objekten" auf Seite224).

) Notizen Wenn Objekten Notizen hinzugefiigt wurden, werden sie
hier mit Datum und Benutzernamen angezeigt. Sie
kénnen Uber die Funktionen in der Detailvorschau
Notizen hinzuflgen, bearbeiten und l6schen (siehe
"Notizen verwalten" auf Seite154).

Hinweis: Notizen werden in Objektlisten in der

statischen Spalte Notizen angezeigt.
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Symbol Funktion Beschreibung

®© Wiedervorlagen Wenn Sie fur Objekte Wiedervorlagen eingerichtet
haben, dann werden die Daten der Wiedervorlagen hier
angezeigt. Wiedervorlagen fur Objekte, die andere
Benutzer fur Sie eingerichtet haben, werden hier
ebenfalls angezeigt. Wiedervorlagen verwalten Sie im

Hauptmenu (siehe "Wiedervorlagen verwalten" auf

Seite262).
Em Das Dokument ist Zeigt an, ob das in der Detailvorschau angezeigte
B ausgecheckt von Dokument ausgecheckt ist. Im Tooltip des Symbols

wird auf3erdem angezeigt, durch wen und seit wann das
Dokument ausgecheckt ist.

Hinweis: Dieses Symbol erscheint nur, wenn das
angezeigte Dokument ausgecheckt ist (siehe "Aus- und

einchecken" auf Seitel26).

Vorschaubereich abdocken
Mit Hilfe des [/ Abdock-Symbol in der Titelzeile des Vorschaubereichs kdnnen Sie den

Vorschaubereich abtrennen und in einem eigenen Browserfenster anzeigen lassen. Dieses separate

Browserfenster kdnnen Sie in der Grdf3e variieren und z. B. auf einen eigenen Monitor schieben.
Wenn Sie das separate Browserfenster mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das X -Symbol

schlief3en, dann wird der Vorschaubereich wieder an den enaio® webclient angedockt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

Die Abdockfunktion des Vorschaubereichs wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

Seite 223



enaio® webclient - enaio® Suchen und finden

mobile

Die Historie von Objekten

In enaio® haben Sie die Méglichkeit, sich anzeigen zu lassen, welche Aktionen und Anderungen an
einem Objekt vorgenommen wurden. Diese Anzeige nennt man Historie. Die Historie eines Objektes

finden Sie im Vorschaubereich in der Detailvorschau.

Schritte, mit denen Sie sich die Historie in enaio® webclient und in Desktop-Anwendung des
enaio® webclient anzeigen lassen

1. Markieren Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), dessen Historie Sie sehen wollen,

z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort.

>Der Vorschaubereich rechts vom Arbeitsbereich (siehe "Benutzeroberflache" auf Seite41) zeigt

in der Dokumentvorschau den Inhalt des markierten Objekts an.

2. Klicken Sie auf das Dokumentdetails-Symbol in der Kopfzeile des Vorschaubereichs.

>Die Detailvorschau des markierten Objekts wird angezeigt.

3. Klicken Sie in der Detailvorschau auf das g Historie-Symbol.

»Die Historie des markierten Objekts wird angezeigt.

Schritte, mit denen Sie sich die Historie in enaio® mobile anzeigen lassen
Schritte, mit denen Sie sich die Historie eines Dokuments anzeigen lassen

1. Tippen Sie auf ein Dokument, dessen Historie Sie sehen wollen, z. B. in einer Trefferliste, im

Eingangskorb oder an einem Standort.

Alternativ kénnen Sie auch im Kontextmenii die Funktion 2. Objekt anzeigen antippen.

>Der Vorschaubereich legt sich Uber den Arbeitsbereich und zeigt in der Dokumentvorschau

den Inhalt des markierten Dokuments an.

2. Klicken Sie auf das Dokumentdetails-Symbol in der Kopfzeile des Vorschaubereichs.

>Die Detailvorschau des markierten Dokuments wird angezeigt.

3. Klicken Sie in der Detailvorschau auf das € Historie-Symbol.

»Die Historie des markierten Dokuments wird angezeigt.
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Schritte, mit denen Sie sich die Historie eines Ordners bzw. eines Registers anzeigen lassen

1.

Markieren Sie ein Register oder einen Ordner, dessen Historie Sie sehen wollen, z. B. in einer

Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort.

Offnen Sie durch langes Driicken das Kontextmenti des markierten Registers oder Ordners.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in
jeder Zeile erreichbar.

>Das KontextmenU wird angezeigt.

Tippen Sie im Kontextmeni auf die Funktion 2. Objekt anzeigen.

>Der Vorschaubereich legt sich Uber den Arbeitsbereich und zeigt in den Dokumentdetails die

Indexdaten des markierten Registers oder Ordners an.

Klicken Sie in der Detailvorschau auf das €] Historie-Symbol.

»Die Historie des markierten Registers oder Ordners wird angezeigt.

In der Historienansicht werden die Historieneintragen in Form einer Liste angezeigt. Folgende

Ereignisse werden in der Historie gespeichert:

Liste der gespeicherten Historienereignisse

Aktion Beschreibung

Aus einem Standort Dieses Objekt wurde aus einem Standort entfernt.

entfernt

Aus Kopie erstellt Dieses Objekt wurde als Kopie eines anderen Objekts angelegt.
Benutzerinfo Zusatzinformation durch den Benutzer

Besitzer des Objekts Der Besitz des Objekts wurde auf einen anderen Nutzer Ubertragen.
gewechselt

Dokument archiviert Das Dokument wurde rechtssicher archiviert. Eine Anderung ist nicht

mehr moglich.
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Aktion

Suchen und finden

Beschreibung

Dokument aus Ablage

verschoben
Dokument dearchiviert

Dokument erzeugt

Dokument geldscht
Dokument verschoben

Dokumentstatus

geandert

Dokumentstatus

geandert
Dokumenttyp geandert

Elektronische Signatur

Elektronische Signatur

Freigabe erstellt

Freigabe geandert
Freigabe geldscht

Indexdaten geandert

Inhalt ausgegeben

Der Dokumentenstandort war bislang die Ablage und ist nun ein Ordner

bzw. Register.
Das Dokument wurde dearchiviert.

Das Dokument wurde durch Funktionen des Clients oder des Imports

erzeugt.
Dokument wurde geldscht.
Der Dokumentenstandort wurde geéndert.

Das Dokument wurde mit dem Status 'Nicht zur Archivierung

freigegeben' versehen.

Das Dokument wurde mit dem Status 'Zur Archivierung freigegeben'’

versehen.
Der Dokumenttyp wurde veréndert.

Das Dokument wurde elektronisch signiert. Uber die Ansichtsoption

besteht die Mdglichkeit, die elektronische Signatur zu verifizieren.

Ein elektronisch signiertes Dokument wurde mit einer weiteren

Signatur versehen.

Dieses Dokument wurde flr andere Benutzer zur Bearbeitung oder zur

Ansicht freigegeben.
Die Freigabe fur dieses Dokument wurde gedndert.
Die Freigabe fur dieses Dokument wurde geldscht.

Die Indexdaten des Objekts oder dessen Status wurden durch
Funktionen des Clients oder durch ein Update mittels des Imports

geéndert.

Der Inhalt des Dokuments wurde vom Anwender gelesen, gedruckt oder

anderweitig ausgegeben. Eine Anderung erfolgte nicht.
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Aktion

Suchen und finden

Beschreibung

Inhalt geédndert

Kenntnisnahme

bestatigt

Kenntnisnahme durch

Passwort bestéatigt

Neuer Standort

hinzugefugt

Objekt angelegt

Objekt endgiiltig

geloscht

Objekt

wiederhergestellt

Objekt zum Léschen

vorgemerkt
Objektinfo

Ordner

zusammengefihrt

Ordner

zusammengefuhrt
Register verschoben

Register

zusammengefuhrt

Der Inhalt des Dokuments wurde durch Funktionen des Clients oder

durch ein Update mittels des Imports gedndert.

Der Inhalt des Objekts wurde vom Benutzer zur Kenntnis genommen.

Der Inhalt des Objekts wurde vom Benutzer zur Kenntnis genommen.

Diese Kenntnisnahme wurde durch Eingabe des Passwortes bestatigt.

Diesem Dokument wurde ein neuer Standort hinzugefiigt.

Das angegebene Objekt wurde durch Funktionen des Clients oder

durch einen Import erzeugt.

Das Objekt wurde geltscht und kann nicht wiederhergestellt werden.

Das Objekt wurde aus dem Papierkorb wiederhergestellt.

Das Objekt wurde in den Papierkorb verschoben.

Protokolleintrag aus dem Geschaftsmodell.

Objekte innerhalb des Ordners wurden aus einem anderen Ordner

zusammengefihrt.

Objekte innerhalb des Ordners wurden in einen anderen Ordner

verschoben.
Der Registerstandort wurde geandert.

Objekte innerhalb des Registers wurden aus einem anderen Register

zusammengefuhrt.
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Aktion Beschreibung
Register Objekte innerhalb des Registers wurden in ein anderes Register
zusammengefuhrt verschoben.

Retentionzeit gesetzt

Signiertes Dokument

geléscht
SQL-Abfrage
SAL-Kommando

Status 'aktive

Variante' geandert

Typenlosem Objekt

Typ zugewiesen
Variante aktiviert
Variante angelegt
Variante deaktiviert
Variante geldscht

Verknupfung aufgelost

VerknUpfung Uber

Notizen
Version angelegt
Version geldscht

Volltextanfrage

Die Retentionzeit wurde wahrend der Archivierung oder beim

Verlédngern der Retentionzeit gesetzt.

Das signierte Dokument wurde geldscht.

Es wurden Daten Uber SQL abgefragt.
Es wurden Daten Uber SAQL geandert.

Innerhalb der Variantenverwaltung wurde der Status 'aktive Variante'

geéndert.

Einem Objekt ohne Typ wurde ein Objekttyp zugewiesen.

Das Dokument wurde als aktive Variante festgelegt.
Zum Dokument wurde eine Variante angelegt.
Der Status ,aktive Variante’ wurde deaktiviert.
Eine Variante des Dokuments wurde geldscht.

Eine bestehende Verknlpfung zu einem anderen Objekt wurde

aufgeldst.

Das Dokument wurde Uber die Notizen mit einem anderen Objekt

verknupft.
Zum Dokument wurde eine Version angelegt.
Eine Version des Dokuments wurde geléscht.

Der Datenbestand wurde mit einer Volltextanfrage abgefragt.
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Aktion Beschreibung
Vorschauanmerkung Fur dieses Dokument wurde eine Vorschauanmerkung erstellt.
erstellt
Vorschauanmerkung Eine Vorschauanmerkung wurde geandert.
geéandert
Vorschauanmerkung Eine Vorschauanmerkung wurde geldscht.
geléscht
Weitere Variante Innerhalb der Variantenverwaltung wurde eine weitere Variante
angelegt angelegt.

Wiederhergestellt aus ~ Das Dokument wurde aus einer vorherigen Version des Dokuments

Version wiederhergestellt.

Uber die Schaltfléchen Zeige nur Anderungen und Zeige alles im Kopfbereich der Historienansicht
kdnnen Sie zwischen einer gefilterten und einer Ansicht mit allen Eintrdgen wechseln. Die gefilterte
Ansicht zeigt nur die wichtigsten Aktionen an, wie beispielsweise Anderungen am Inhalt oder an
den Indexdaten. Neben den Historieneintragen werden auch die Benutzer, die die Aktionen
ausgeldst haben bzw. die die Verdnderungen vorgenommen haben, sowie das Datum und die Uhrzeit

der Ereignisse angezeigt.
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Vorschauanmerkungen

Voraussetzung:
Um die Vorschauanmerkung-Funktion verwenden zu kénnen, benttigen Benutzer die
Systemrollen 'Vorschauanmerkung ansehen' und 'Vorschauanmerkung bearbeiten'.

Benutzer kénnen in der | ] Dokumentvorschau Anmerkungen in Form von Text hinzufiigen. Die (=)

Vorschauanmerkungen kénnen nachtraglich bearbeitet, verschoben und auch wieder geléscht
werden. Sie kbnnen sie auch zusammen mit dem Dokument exportieren als auch in der
Dokumentvorschau minimieren bzw. komplett ausblenden. Im Tooltip einer minimierten
Vorschauanmerkung wird der letzte Bearbeiter mit Datum angezeigt. Diese Daten werden auch in
die Historie des Objektes geschrieben. Der Inhalt von Vorschauanmerkungen wird bei Anfragen in

enaio® webclient nicht durchsucht.

In Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, an einem Standort, im Favoritenbereich) sind Objekte mit
Vorschauanmerkungen mit einem (=) Vorschauanmerkungen-Symbol gekennzeichnet. Wenn Sie mit

der Maus Uber das Symbol fahren, wird lhnen in einem Tool-Tip die Anzahl der
Vorschauanmerkungen angezeigt.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

. Die Funktion (= Vorschauanmerkungen wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

« Sie kdnnen in enaio® mobile Vorschauanmerkungen weder erstellen noch Anmerkungen, die

in enaio® webclient, in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient oder in enaio® client

erstellt wurden, anzeigen lassen.

. Die statische Spalte (=) Vorschauanmerkungen wird auf Tablets, nicht jedoch auf
Smartphones angezeigt.
Die Anzeige von Tooltips wird in enaio® mobile nicht unterstutzt.

o Die Exportfunktion in der Dokumentvorschau wird in enaio® mobile nicht unterstitzt.

Seite 230



enaio® webclient - enaio® Suchen und finden

mobile

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen erstellen

1.

Klicken Sie in der Mendileiste der | ] Dokumentvorschau auf das =) Vorschauanmerkungen-
Symbol.

>Das Vorschauanmerkungen-MenU 6ffnet sich.

Klicken Sie im Vorschauanmerkungen-Meni auf das © Text hinzufiigen-Symbol.

>Der Mauszeiger wandelt sich in eine Sprechblase.

Klicken Sie an die Stelle in der Dokumentvorschau, an welcher die Anmerkung eingeflgt werden

soll.
>Ein Bereich zur Texteingabe in Form eines Notizzettels wird getffnet.
Geben Sie den gewlnschten Text ein.

Verlassen Sie den Notizzettel der Vorschauanmerkung.

»Die Vorschauanmerkung wird automatisch gespeichert. In der Menuleiste der
Dokumentvorschau wird die Ziffer am =) Vorschauanmerkungen-Symbol héher gesetzt.

Sie kbnnen jetzt die Vorschauanmerkung minimieren, verschieben, erganzen, léschen bzw. weitere

Anmerkungen erstellen.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen bearbeiten

Gespeicherte Vorschauanmerkungen kénnen nachtraglich bearbeitet werden, z. B. fur Korrekturen

oder Ergénzungen.

1.

Klicken Sie in der Dokumentvorschau auf eine vorhandene 8 Vorschauanmerkung.

>Eine Eingabemaske in Form eines Notizzettels wird gedffnet.

2. Klicken Sie in das Texteingabefeld des Notizzettels und nehmen Sie die gewinschten

3.

Textanderungen vor.

Verlassen Sie den Notizzettel der Vorschauanmerkung.

»Die Vorschauanmerkung wird automatisch gespeichert.
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Hinweis: Wenn mehrere Benutzer gleichzeitig eine Vorschauanmerkung bearbeiten, Uberschreiben

die zuletzt gespeicherten Anderungen die Anderungen der anderen Benutzer.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen minimieren und maximieren

1. Klicken Sie in der Titelzeile einer gedffneten Vorschauanmerkung auf das [=] Minimieren-Symbol.
>Die Vorschauanmerkung wird minimiert und als 8 Vorschauanmerkung-Symbol angezeigt.

2 Klicken Sie in der Dokumentvorschau auf ein & Vorschauanmerkung-Symbol.

>Die Vorschauanmerkung wird als Notizzettel angezeigt und kann bearbeitet werden.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen ein- und ausblenden

1. Klicken Sie in der Meniileiste der Dokumentvorschau auf das =) Vorschauanmerkungen-Symbol.

>Das Anmerkungen-Menu 6ffnet sich.

2. Klicken Sie im Anmerkungen-Menu auf das <©&© Anmerkungen ausblenden-Symbol.

>Die Anmerkungen werden in der Dokumentvorschau ausgeblendet.

3. Klicken Sie im Anmerkungen-Menu auf das Anmerkungen einblenden-Symbol.

>Die Vorschauanmerkungen werden in der Dokumentvorschau wieder eingeblendet.

Hinweis: Wenn Vorschauanmerkungen in Dokumenten beim Verlassen der Dokumentvorschau

ausgeblendet sind, dann merkt sich das System diese Einstellung.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen l6schen

1. Wahlen Sie in der Dokumentvorschau eine vorhandene B Vorschauanmerkung aus.

>Die Vorschauanmerkung wird in Form eines Notizzettels gedffnet.

o Klicken Sie im Kopfbereich des Notizzettels auf das [ Loschen -Symbol.

»Die Vorschauanmerkung wird geléscht.

Hinweis: Mehrere getffnete Vorschauanmerkungen kénnen Sie mit gedrlckter Strg-Taste

auswahlen und Uber die Entf-Taste gleichzeitig ldschen.

Seite 232



enaio® webclient - enaio® Suchen und finden

mobile

I Sie kénnen Vorschauanmerkungen, die Sie in enaio® webclient oder in enaio® webclient als
Desktop-Anwendung erstellt haben auch in enaio® client nutzen. Das gleiche gilt fur

Vorschauanmerkungen, die Sie in enaio® client erstellt haben.

Der Export von Dokumenten mit Vorschauanmerkungen

Dokumente inklusive Vorschauanmerkungen kdnnen im PDF-Format exportiert werden. Beachten
Sie, dass Sie fur die Anzeige exportierter Dokumente handelslbliche PDF-Viewer verwenden,
anderenfalls sind die Anmerkungen nach dem Export méglicherweise nicht sichtbar. Abhdngig von
den Einstellungen lhres lokalen PDF-Viewers, kdnnen Vorschauanmerkungen mit ausgedruckt

werden.

Schritte, mit denen Sie ein Dokument mit Vorschauanmerkungen exportieren

Voraussetzung:
Um diese Funktion verwenden zu kdnnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle 'Client: Aus

Trefferliste exportieren'.
1. Klicken Sie in der Meniileiste der Dokumentvorschau auf das =) Vorschauanmerkungen-

Symbol.

>Das Anmerkungen-Menu 6ffnet sich.

o Klicken Sie im Anmerkungen-Meni auf das [ Exportieren-Symbol.

»Das Dokument wird aus enaio® in das lokale Dateisystem exportiert.

Abhéangig von der zum Einsatz kommenden Anwendung (enaio® webclient, enaio® webclient als
Desktop-Anwendung oder enaio® mobile) werden verschiedene Exportdialoge - zur Ablage im

lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen - angezeigt.

Die Positionierung von Vorschauanmerkungen

Vorschauanmerkungen werden in der Dokumentvorschau auf einer Seite positioniert, sind aber nicht
mit dem Dokumentinhalt verknlpft. Wenn der Dokumentinhalt gedndert wird, andert sich die
Position der Anmerkung nicht. Dadurch passen Inhalt und Anmerkungen moglicherweise nicht mehr

zusammen. Die Anmerkungen midssen dann ggf. neu positioniert werden.
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i Vorschauanmerkungen in enaio® sind nicht mit Notizen zu verwechseln. Notizen werden in
der Detailvorschau eines markierten Objekts verwaltet, Vorschauanmerkungen in der
Dokumentvorschau. Notizen kdnnen Sie an Ordner, Register und Dokumente anheften,

Vorschauanmerkungen nur an Dokumente (siehe auch "Notizen verwalten" auf Seitel54).
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Objektaktionen

Objekte exportieren

Voraussetzung:
Um Objekte exportieren zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Client: Aus

Trefferliste exportieren'.

Mit entsprechender Berechtigung stehen lhnen in enaio® mehrere Export-Funktionen zur Verfligung.
Bei Ordnern, Registern und Dokumenten kdnnen Sie die Indexdaten im Dateiformat CSV exportieren.
Dokumente kdnnen im Originalformat oder im PDF-Format exportiert werden. Bitte beachten Sie,

dass nicht jedes Dateiformat in das PDF-Format konvertiert werden kann.

Wenn mehrere Objekte (z. B. in einer Trefferliste oder in einem Ordner) markiert sind, dann werden
die Indexdaten in einer gemeinsamen CSV-Datei exportiert bzw. die Dokumentdateien fur den

Export in einem ZIP-Archiv oder in einer PDF zusammengefasst.
Schritte, mit denen Sie Objekte exportieren

1. Wa&hlen Sie ein oder mehrere Objekte (z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem

Standort) aus.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das KontextmenU zus&tzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenti auf das [© Exportieren-Symbol.

>Das Exportmen( 6ffnet sich.

Hinweis: Wenn Sie Objekte mit Dokumentdateien ausgewéahlt haben, dann werden lhnen im
Exportmeni die Optionen Indexdaten, Inhalt und PDF angeboten. Wenn Sie Objekte ohne
Dokumentdateien ausgewahlt haben (z. B. ein Dokument ohne Seiten oder einen Ordner), dann

wird lhnen im Exportment nur die Option Indexdaten angeboten.

4. Wahlen Sie eine Exportoption:

Seite 235



enaio® webclient - enaio® Objektaktionen

mobile

« Indexdaten: Sie exportieren eine CSV-Datei mit Indexdaten.
>Ein Auswahldialog wird getffnet.
« Geben Sie im Auswahldialog einen Dateinamen flr die Export-CSV ein.

« Wahlen Sie im Auswahldialog, welche Indexdaten exportiert werden sollen.
Dokument-Indexdatenfelder sind durch ein Dokument-Symbol gekennzeichnet,

Ordner-Indexdatenfelder sind durch ein [&] Ordner-Symbol gekennzeichnet

« Klicken bzw. tippen Sie im Auswahldialog auf die Schaltfldche Exportieren.
>Die CSV-Datei wird aus enaio® in das lokale Dateisystem exportiert.
« Inhalt: Sie exportieren ein Dokument im Originalformat.
Mehrere Dokumente werden in einer ZIP-Datei zusammengefasst exportiert.
« PDF: Sie exportieren ein Dokument im PDF-Format.

Mehrere Dokumente werden in einer PDF-Datei zusammengefasst exportiert.

»Die Objekte werden aus enaio® in das lokale Dateisystem exportiert.

Abhangig von der zum Einsatz kommenden Anwendung (enaio® webclient im Browser, enaio®
webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® mobile) werden verschiedene Exportdialoge - zur
Ablage im lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen -

angezeigt.

Dokumentdateien exportieren und ausdrucken

Um Dokumentdateien auszudrucken, verwenden Sie bitte die Exportfunktionen Inhalt oder PDF.
Legen Sie die Exportdateien im lokalen Dateisystem ab bzw. 6ffnen Sie die exportierten Dokumente

mit einer lokal installierten Anwendung und drucken Sie sie dann aus.

Dokumentdateien exportieren und bearbeiten

Abhangig von der zum Einsatz kommenden Anwendung (enaio® webclient im Browser, enaio®
webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® mobile) kénnen Sie die Exportfunktion Inhalt dazu

verwenden, um Dokumentdateien zum Bearbeiten in externen Anwendungen bzw. Apps lokal zu
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speichern (siehe "Dokumentinhalt bearbeiten” auf Seitel1l). Nach dem Bearbeiten und Speichern der
Anderungen miissen Sie das Dokument als neuen Variante wieder in das enaio®-Ordnungssystem

hochladen (siehe "Varianten verwalten" auf Seitel45).

Exportieren im Offline-Modus
Die Funktion [ Exportieren steht Ihnen auch im Offline-Modus von enaio® webclient als

Desktop-Anwendung und in enaio® mobile zur Verfligung, so fern Sie Objekte (Dokumente, Register
und Ordner) zuvor synchronisiert und damit offline verfugbar gemacht haben (siehe "Objekte

synchronisieren bzw. offline verfugbar machen" auf Seite159).
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Dokumente drucken

Um Dokumentdateien auszudrucken, verwenden Sie in enaio® webclient und in enaio® mobile die
Funktion [©* Exportieren (siehe "Objekte exportieren” auf Seite235).

Voraussetzung:
Um Objekte exportieren zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle 'Client: Aus

Trefferliste exportieren'.

Speichern Sie die zu exportierenden Dokumentdateien im Originalformat oder als PDF im lokalen
Dateisystem bzw. 6ffnen Sie sie mit einer lokal installierten Anwendung und drucken Sie sie dann

aus. Bitte beachten Sie, dass nicht jedes Dateiformat in das PDF-Format konvertiert werden kann.
Wenn mehrere Objekte (z. B. in einer Trefferliste oder in einem Ordner) markiert sind, dann werden
die Dokumentdateien fur den Export in einem ZIP-Archiv oder in einer PDF zusammengefasst.

Fiir den Einsatz von enaio® webclient als Desktop-Anwendung gilt:

Die Desktop-Anwendung des enaio® webclient bietet Ihnen auch die Moglichkeit, Dokumente
direkt aus Trefferlisten, aus dem Standort usw. auszudrucken. Nutzen Sie dazu den Befehl &=

Dokument drucken aus dem KontextmenuU des ausgewahlten Dokuments.

Schritte, mit denen Sie Dokumente aus der Desktop-Anwendung drucken

1. Wahlen Sie ein oder mehrere Dokumente (z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an

einem Standort) aus und 6ffnen Sie per rechten Mausklick das Kontextmenu.

5 Klicken Sie im Kontextment auf das 4 Dokument drucken-Symbol.

>Das Druckmenu mit den zur Verfliigung stehenden Druckern 6ffnet sich.

3. Klicken Sie auf den Drucker, mit dem Sie das Dokument oder die Dokumente ausdrucken

wollen.

»Das Dokument bzw. die Dokumente werden mit den Standardeinstellungen des

ausgewahlten Druckers ausgedruckt.

Seite 238



enaio® webclient - enaio® Objektaktionen

mobile

E-Mails anzeigen

In enaio® abgelegte E-Mails (* . em1) kdnnen mit Hilfe des Kontextmeni-Befehls [& Inhalt

anzeigen direkt mit dem in Windows konfigurierten E-Mail-Standardprogramm bzw. mit der in
Android oder i0S konfigurierten App getffnet werden. Dies erméglicht einen schnellen Zugriff auf E-
Mail-Anlagen, die in enaio® nicht gerendert wurden und damit auch nicht in der Inhaltsvorschau

angezeigt werden.

In enaio® webclient als Desktop-Anwendung und in enaio® mobile wird beim AusfUhren des Befehls
die E-Mail mit dem im lokalen Betriebssystem entsprechend konfigurierten Standardprogramm bzw.
mit der entsprechenden App gedffnet. In enaio® webclient wird die E-Mail zum Download angeboten
bzw. kann durch individuelle Browser-Einstellungen direkt an ein E-Mail-Programm Ubergeben

werden.
Die Funktion steht auch bei offline synchronisierten E-Mail-Anlagen zur Verfligung.
Hinweis: Fir E-Mails mit dem Dateityp * .msg wird die Funktion nicht angeboten.

Schritte, mit denen Sie sich den Inhalt von E-Mails anzeigen lassen kénnen

1. Wahlen Sie eine E-Mail aus, welche Sie sich anzeigen lassen wollen (z. B. in einer Trefferliste, an

einem Standort oder in einer Workflow-Akte).

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmend.

Auf Smartphones ist das KontextmenU zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf die Funktion (& Inhalt anzeigen.

»In enaio® webclient wird je nach Browser und Browser-Konfiguration ein Dialog zur Ablage der
E-Mail im lokalen Dateisystem angezeigt bzw. die E-Mail mit dem in Windows konfigurierten E-

Mail-Standardprogramm gedffnet.

»In enaio® webclient als Desktop-Anwendung wird die ausgewahlte E-Mail mit dem in Windows

konfigurierten E-Mail-Standardprogramm gedffnet.

»In enaio® mobile wird die ausgewahlte E-Mail mit der konfigurierten App gedffnet.
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Links kopieren

In enaio® haben Benutzer die Moglichkeit verschiedene Arten von Links zu erzeugen und fir die

Kommunikation mit anderen enaio®-Benutzern zu verwenden:

o Vorschau-URL

Damit kénnen sich andere enaio®-Benutzer den Inhalt und die Objektdaten des verlinkten
Objekts in einem Browser anzeigen lassen. In der Vorschau auf die Objektdaten werden die
Indexdaten und Basisparameter sowie Informationen Uber Workflows, Historie, Notizen und

Wiedervorlagen angezeigt.

Die Nutzung dieser URL setzt beim Empféanger einen Browser, enaio®-Anmeldedaten sowie
entsprechende Rechte am Objekt voraus. Fur die Verwendung der Vorschau siehe "Der

Vorschaubereich" auf Seite219.
« Webclient-URL

Damit kdnnen sich andere enaio®-Benutzer den Standort des verlinkten Objekts in enaio®

webclient im Browser anzeigen lassen.

Die Nutzung dieser URL setzt beim Empfanger einen enaio® webclient, enaio®-Anmeldedaten

sowie entsprechende Rechte am Objekt voraus.
« *_ os-Verweisdateien (interne Verweise)

Damit kénnen sich andere enaio®-Benutzer, je nach Art der Verweisdatei, z. B. Dokumente,

Ordner oder Register anzeigen lassen.

Die Nutzung der * . os-Verweisdatei setzt beim Empfanger enaio® webclient als Desktop-
Anwendung, enaio® mobile bzw. enaio® client, enaio®-Anmeldedaten sowie entsprechende
Rechte am Objekt voraus. Fir die Verwendung von Verweisdateien siehe "Interne Verweise" auf
Seite244.
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Ubersicht: Unterstiitzung von Links in den verschiedenen enaio®-Clients

enaio® client#

enaio® webclient

Desktop-

Anwendung des
enaio® webclient

Objektaktionen

enaio® mobile

Vorschau-
URL

Webclient-
URL

Interne
Verweise
(Dokument
e, Register,
Ordner)

Interne
Verweise
(gespeiche
rte

Anfragen)

Interne
Verweise

(Mappen)

erstelle offne
n/ n

versende
n/

kopieren
X X!
X X
X x2
X X

erstelle offne
n/ n
versende
n/
kopieren
X X!
X X
X

erstelle offne
n/ n
versende
n/
kopieren
X x!
X
X X
X2

erstelle offne
n/ n
versende
n/
kopieren
X X!
X
X X
X2

TVorschau-URL kann im lokal installierten Browser getffnet werden

2 kann interne Verweise von gespeicherten Anfragen 6ffnen und die gespeicherte

Anfrage in den eigenen Client Ubernehmen
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Schritte, mit denen Sie Links erzeugen

1. Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), von welchem Sie Links erzeugen wollen

(z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort), aus.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das Kontextment zuséatzlich Uber das : ‘Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmeni auf das Link kopieren-Symbol.

>Ein Untermenl mit verschiedenen Link-Optionen wird gedffnet.

4. Wahlen Sie eine Link-Option aus:
(7' Vorschau-URL

Diese Option erzeugt einen Link zum Offnen einer Vorschau auf Inhalt und Objektdaten eines
Objekts im Browser und kopiert diesen in die Zwischenablage des Betriebssystems (Windows,
Android und i0S).

Webclient-URL

Diese Option erzeugt einen Link zum Offnen des Standorts eines Objekts in enaio® webclient

und kopiert diesen in die Zwischenablage des Betriebssystems (Windows, Android und i0S).

[os] Verweis

Diese Option erzeugt eine * . os-Verweisdatei vom Objekt und legt sie im lokalen Dateisystem
ab (in enaio® webclient und in enaio® mobile im Download-Bereich, in enaio® webclient als

Desktop-Anwendung wird ein Menu fur die Dateiablage gedtffnet).

S. Sie haben nun verschiedene Méglichkeiten, die erzeugten Links oder Verweisdateien weiter zu

verwenden:
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(7' Vorschau-URL
« Sie kdnnen die Vorschau-URL in das Adressfeld Ihres lokal installierten Browsers einfligen
und eine Vorschau auf das Objekt 6ffnen.

« Sie kdnnen die Vorschau-URL in den Text von verschiedenen Anwendungen (z. B. in
Microsoft Word, Excel, Powerpoint) einfugen. Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf die
Vorschau-URL kénnen sich enaio®-Benutzer dann die Vorschau auf das Objekt im Browser

anzeigen lassen.

« Sie kdnnen die Vorschau-URL in eine E-Mail einfligen und versenden.

Webclient-URL
« Sie kdnnen die Webclient-URL in das Adressfeld lIhres lokal installierten Browsers einfligen
und sich in enaio® webclient den Standort des Objekts anzeigen lassen.

« Sie kdnnen die Webclient-URL in den Text von verschiedenen Anwendungen (z. B. in
Microsoft Word, Excel, Powerpoint) einfugen. Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf die
Webclient-URL kénnen sich enaio®-Benutzer den Standort des Objekts in enaio®

webclient anzeigen lassen.

« Sie kdnnen die Webclient-URL in eine E-Mail einfligen und versenden.

[os] Verweis
« Sie kdnnen die Verweisdatei im lokalen Dateisystem, z. B. auf dem Windows-Desktop,
ablegen, um Standorte in enaio® per Doppelklick bzw. Fingertipp schnell zu 6ffnen.

« Sie kbnnen die Verweisdatei auch in den Text von verschiedenen Anwendungen (z. B. in
Microsoft Word, Excel, Powerpoint) einfiugen, um Standorte in enaio® direkt aus der

Anwendung zu &ffnen.

« Sie kdnnen die Verweisdatei als Anlage einer E-Mail einfligen und versenden.
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Interne Verweise

In enaio® haben Benutzer die Méglichkeit, interne Verweise zu erzeugen. In enaio® webclient, in

enaio® webclient als Desktop-Anwendung und in enaio® mobile kénnen diese Verweise mit Hilfe
der Funktion 15 E-Mail senden und zusatzlich mit Hilfe der Funktion Link kopieren erzeugt

werden (siehe "Objekte versenden” auf Seite251 und "Links kopieren" auf Seite240). Dabei werden
Verweisdateien mit der Dateiendung . os generiert, die in E-Mails, in Windows-Anwendungen (z. B.
in Microsoft Word, Excel, Powerpoint) eingebunden bzw. im Dateisystem abgelegt werden kénnen.
Durch Klicken bzw. Tippen auf eine Verweisdatei wird die lokal installierte enaio®-Anwendung
(enaio® client, enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. enaio® maobile; enaio® webclient

unterstitzt diese Funktion nicht) gedffnet und das entsprechende Objekt angezeigt.

Mit internen Verweise kdnnen u. a. folgende Objekte in enaio® aufgerufen werden:

o Dokumente, Ordner und Register
« gespeicherte Anfragen

« Mappen

Verweise mit gespeicherten Anfragen knnen auch in die Desktop-Anwendung des enaio®
webclient bzw. in enaio® mobile Gbernommen werden (siehe "Anfragen speichern bzw. Ubernehmen”

auf Seite185).

Verweise zu Mappen bzw. Verweise mit Anfragen mit Parametern werden von der Desktop-

Anwendung des enaio® webclient bzw. von enaio® mobile noch nicht unterstitzt.

Ubersicht: Unterstiitzung interner Verweise in den verschiedenen enaio®-Clients

enaio® client enaio® webclient Desktop- enaio® mobile

Anwendung des
enaio® webclient

erstelle offnen erstelle offnen erstelle offnen erstelle offnen

n/ n/ n/ n/
versende versende versende versende
n n n n

Seite 244



enaio® webclient - enaio® Objektaktionen

mobile
enaio® client enaio® webclient Desktop- enaio® mobile
Anwendung des
enaio® webclient
Interne X X X X X X X
Verweise
(Dokument
e, Register,
Ordner)
Interne X x| X! X!
Verweise

(gespeicher
te

Anfragen)

Interne X X
Verweise

(Mappen)

1kann interne Verweise von gespeicherten Anfragen 6ffnen und die gespeicherte

Anfrage in den eigenen Client Ubernehmen

Schritte, mit denen Sie interne Verweise erzeugen und versenden

1. Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), welches Sie versenden wollen (z. B. in

einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das Kontextment zuséatzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf das ' . E-Mail senden-Symbol.

>Ein Untermenl mit verschiedenen Versandoptionen wird gedffnet.

4. Wahlen Sie die Versandoption Jj Links aus.
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>Der Dialog mit einem E-Mail-Formular wird gedffnet.
>Eine * . os-Verweisdatei mit einem internen Verweis auf das ausgewahlte Objekt wird generiert

und als Anlage an die E-Mail gehangen.

5. Geben Sie die Daten fur den E-Mail-Versand ein und klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltflache

Senden.

»Die E-Mail mit der *. os-Verweisdatei in der Anlage wird versendet.

Hinweis: Bitte beachten Sig, dass die Empfanger die entsprechenden Rechte benétigen, um interne

Verweise 6ffnen zu kdnnen.

P .os-Verweisdateien kdnnen, je nach Art bzw. Konfiguration lhres lokalen Betriebssystems,

mit einem Mausklick, einem Doppelklick bzw. Fingertipp gedffnet werden.
Abhangig von der Konfiguration der Standardaktion in enaio® webclient kann das Verhalten

beim Offnen von Verweisen von dieser Beschreibung abweichen. Die Standardaktion wird
von Ihrem Administrator definiert (siehe enaio®-Administration [4).
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Interne Verknupfungen

Dokumenten, Registern und Ordnern kénnen Sie Verknupfungen hinzufligen. Verkntpfungen sind
Querverweise zu anderen Dokumenten, Registern oder Ordnern. Haben Sie zwei Objekte verknUpft,

werden beide in Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, an Standorten oder in Workflow-Akten) mit einem
|:|':| VerknUpfung -Symbol gekennzeichnet (siehe "Anzeige statischer Spalten in Objektlisten andern”

auf Seite314). Im Tooltip der Verknlpfung wird die Anzahl der verknlpften Objekte angezeigt.

Hinweis: In enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile werden
Verkniipfungen zu bzw. zwischen Mappen nicht unterstiitzt. Mappen kénnen nur in enaio® client [/

erstellt, bearbeitet und verknlUpft werden.
VerknUpfungen kénnen mit einem Verknlpfungstext versehen werden. Der Verknipfungstext kann
von beiden Objekten aufgerufen und nachtraglich bearbeitet werden.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones mit einer Displaygréfde von weniger als 420 Pixel werden Objekte mit

VerknUpfungen nicht gekennzeichnet.

Erstellen
Verknupfungen kénnen Sie mit Hilfe der Kontextmenu-Funktion E,‘j Objekt verkniipfen erstellen.

Sie kdnnen Objekte in den verschiedensten Objektlisten (z. B. in Trefferlisten, an Standorten, im
Favoritenbereich oder in Workflow-Akten) miteinander verknipfen. Verknlpfungen kénnen auch

schranklbergreifend angelegt werden.

Hinweis: Im Offline-Modus und fir typenlose Objekte steht die Funktion nicht zur Verfigung.

Schritte, mit denen Sie zwei Objekte miteinander verknlpfen

1. Wahlen Sie ein Objekt, welches Sie mit einem anderen Objekt verknipfen wollen, aus. Bei dem
Objekt kann es sich um ein Dokument, einen Ordner oder ein Register handeln. Sie kdnnen die

Auswahl z. B. in einer Trefferliste, an einem Standort oder in einer Workflow-Akte treffen.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Druiicken (enaio® mobile) das Kontextmenda.
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Auf Smartphones ist das KontextmenU zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder
Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie auf das Ta Kopieren-Symbol.

4. Wechseln Sie zu dem Objekt (z. B. Dokument, Ordner oder Register), welches Sie mit dem
kopierten Objekt verknUpfen wollen.

Das Objekt kann z. B. am selben oder an einem anderen Standort, in einer Workflow-Akte oder im

Favoritenbereich liegen.

5. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Druiicken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

6. Klicken bzw. tippen Sie auf das B Einfligen-Symbol.

>Das Unter-Kontextmenl mit verschiedenen Ablageoptionen wird gedffnet.

7. Klicken bzw. tippen Sie im Unter-Kontextmenu auf die Funktion |:|':| Objekt verkniipfen .

>Die Eingabemaske Verkniipfungstext eingeben wird gedffnet.
8. Geben Sie in die Eingabemaske einen Verknipfungstext ein und klicken bzw. tippen Sie

abschlief3end auf das Speichern-Symbol.

»Die Verknupfung wird erstellt.

»Beide ausgewahlten Objekte werden in Objektlisten mit einem Etl VerknUpfung -Symbol

gekennzeichnet. Bei Objekten, die schon mit anderen Objekten verknlUpft sind, wird die Anzahl der

VerknUpfungen in den Tooltips erhéht.

Bearbeiten

Verkniipfungstexte kénnen im Ubersichtsanzeige Standorte, Verkniipfungen und Verweise

nachtraglich bearbeitet werden. Die Ubersichtsanzeige 6ffnen Sie, in dem Sie das Objekt markieren,
dessen Verknipfungstext Sie bearbeiten wollen, und im KontextmenU die Funktion |:,':| ‘Standorte,

VerknUpfungen und Verweise' anklicken bzw. antippen.
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Das Ubersichtsanzeige listet alle Standorte, Verweisdokumente und Verkniipfungen des Objekts
auf, welches Sie ausgewahlt hatten (siehe "Ubersicht aller Standorte, Verknipfungen und Verweise"
auf Seitel41).

Zum Bearbeiten des Verkniipfungstextes markieren Sie in der Ubersichtsanzeige die entsprechende
VerknUpfung und rufen Sie im Kontextmen( die Funktion E,':] Verkniipfungstext bearbeiten auf. In

der sich 6ffnenden Eingabemaske kénnen Sie den VerknUpfungstext bearbeiten.

Loschen

VerknUpfungen kénnen auch wieder geldscht werden. Die Funktion zum Léschen finden Sie ebenfalls
in der Ubersichtsanzeige Standorte, Verkniipfungen und Verweise (siehe "Ubersicht aller

Standorte, Verkntpfungen und Verweise" auf Seitel141).

Zum Ldschen markieren Sie in der Ubersichtsanzeige die entsprechende Verkniipfung und rufen Sie
im Kontextmeni die Funktion X Verkniipfung l6schen auf.
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Verknupfungen zu externen URLs und Anwendungen

In enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile ist es mdglich,
direkt aus Objektlisten (z. B. in einer Trefferliste oder in einem Ordner) heraus externe Anwendungen

bzw. Uber eingebundene URLs externe Webanwendungen oder Web-Seiten aufzurufen.

Die Funktion wird vom Administrator lhres enaio®-Systems zur Verfligung gestellt und kann sich
daher von System zu System unterscheiden. Die VerknUpfungen werden lhnen im Kontextmenu

markierter Objekte angeboten.

Je nach Konfiguration, kbnnen die Verknlpfungen nur bei einem, bei mehreren oder bei allen
Objekttypen zur Verfugung gestellt werden. Ebenso kénnen die VerknUpfungen aufgerufen werden,
wenn Sie mehrere Objekte in einer Objektliste markieren - vorausgesetzt, alle markierten Objekte
unterstitzen die entsprechende Verknilpfung. Wenn eins der markierten Objekte nicht die

entsprechende Konfiguration unterstitzt, wird die VerknUpfung nicht im Kontextmenl angezeigt.

Folgende Verfahren werden aktuell unterstitzt:

« externe URLs

enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile unterstitzen
den Aufruf externer URLs im Browser. Uber solche Verknipfungen kénnen externe URLs gedffnet

und Webanwendungen gestartet werden.

Wenn Sie mehrere Objekte markiert haben und eine URL-Verknlpfung aufrufen, dann wird nur

eine Webseite getffnet bzw. eine Webanwendung gestartet.
- externe Anwendungen

In enaio® webclient als Desktop-Anwendung kénnen zusatzlich zu URLs, analog zu enaio® client

Z, auch externe Anwendungen aufgerufen werden. Abhangig von der verknipften Anwendung

und von der Konfiguration, kénnen bei dieser Art der Verknlpfung auch Daten und Dateien
Ubergeben werden. Dadurch ist es z. B. méglich, Dokumente zur Ansicht bzw. zum Bearbeiten an
Anwendungen wie Word, Excel oder Photoshop zu Ubertragen (siehe Mit externen Anwendungen

verknUpfte Dokumente bearbeiten).

Hinweis: Dokumentdateien, die durch Verknipfungen an externe Anwendungen Ubergeben
werden, werden nicht ausgecheckt und bleiben deswegen fir andere Benutzer weiterhin

bearbeitbar (siehe "Aus- und einchecken" auf Seitel26).
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Objekte versenden

In enaio® kdnnen Sie Objekte wie Ordner, Register und Dokumentdateien per E-Mail versenden.
Dokumentdateien kdnnen Sie sowohl als Datei (Inhalt des Objekts) als auch in Form von Links

versenden. Ordner und Register kdnnen nur in Form von Links versendet werden.

Beim Versand in Form von Links wird durch enaio® webclient eine E-Mail mit folgenden Links im

Inhalt generiert:

Eine Vorschau-URL fUr die Sicht auf den Inhalt und die Objektdaten des Objekts.

Damit kdnnen sich andere enaio®-Benutzer den Inhalt und die Objektdaten des verlinkten Objekts
in einem Browser anzeigen lassen. In der Vorschau auf die Objektdaten werden die Indexdaten und
Basisparameter sowie Informationen Uber Workflows, Historie, Notizen und Wiedervorlagen

angezeigt.

Die Nutzung dieser URL setzt beim Empfanger einen Browser, enaio®-Anmeldedaten sowie
entsprechende Rechte am Objekt voraus. Fir die Verwendung der Vorschau siehe "Der

Vorschaubereich" auf Seite219.

Eine Webclient-URL fir das Offnen des Standorts des Objekts in enaio® webclient.
Damit kénnen sich andere enaio®-Benutzer den Standort des verlinkten Objekts in enaio®

webclient im Browser anzeigen lassen (siehe auch "Standort 6ffnen” auf Seite214).

Die Nutzung dieser URL setzt beim Empfénger einen enaio® webclient, enaio®-Anmeldedaten

sowie entsprechende Rechte am Objekt voraus.

Eine * . os-Verweisdatei (interner Verweis) in der E-Mail-Anlage.
Damit kénnen sich andere enaio®-Benutzer, je nach Art der Verweisdatei, z. B. Dokumente, Ordner

oder Register anzeigen lassen.

Die Nutzung der * . os-Verweisdatei setzt beim Empfanger enaio® webclient als Desktop-
Anwendung, enaio® mobile bzw. enaio® client, enaio®-Anmeldedaten sowie entsprechende Rechte

am Objekt voraus. Fur die Verwendung von Verweisdateien siehe “Interne Verweise" auf Seite244.

Nicht alle Links werden von allen enaio®-Clients unterstutzt. Im Folgenden finden Sie eine

Ubersicht tber die Unterstiitzung der Links in den verschiedenen enaio®-Clients.
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Ubersicht: Unterstiitzung von Links in den verschiedenen enaio®-Clients

enaio® client#

enaio® webclient

Desktop-

Anwendung des
enaio® webclient

Objektaktionen

enaio® mobile

Vorschau-
URL

Webclient-
URL

* 0s-

Verweisdat
ei
(Dokument
e, Register,
Ordner)

* 0s-

Verweisdat
ei
(gespeiche
rte

Anfragen)

* 0s-

Verweisdat

ei (Mappen)

erstelle offne
n/ n

versende
n/

kopieren
X X!
X X
X NG
X X

erstelle offne
n/ n
versende
n/
kopieren
X X!
X X
X

erstelle offne
n/ n
versende
n/
kopieren
X x!
X
X X
X2

erstelle offne
n/ n
versende
n/
kopieren
X X!
X
X X
X2

TVorschau-URL kann im lokal installierten Browser getffnet werden

2 kann interne Verweise/*.0s-Verweisdateien von gespeicherten Anfragen 6ffnen

und die gespeicherte Anfrage in den eigenen Client Gbernehmen
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Schritte, mit denen Sie Objekte per E-Mail versenden

1.

Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), welches Sie versenden wollen (z. B. in

einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Driicken (enaio® mobile) das Kontextmenda.
Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

Klicken bzw. tippen Sie im KontextmenU auf das i 5 E-Mail senden-Symbol.

>Ein Untermenl mit verschiedenen Versandoptionen wird getffnet.

Wahlen Sie eine Versandoption aus:

. 2 Links: Sie versenden Links auf das Objekt, Giber die der Empfanger die Vorschau, das

Objekt oder den Standort des Objekts 6ffnen kann.

. 59 Inhalt: Sie versenden eine Datei (den Inhalt des Dokuments). Empfanger, die enaio® nicht
verwenden, kdnnen die exportierte Datei direkt 6ffnen.
>Der Dialog mit einem E-Mail-Formular wird gedffnet.

Geben Sie die Daten fur den E-Mail-Versand ein und klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltflache

Senden.

Wenn in lhrem Benutzerprofil eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, dann wird diese in das E-Mail-
Feld Von automatisch tbernommen und lasst sich im E-Mail-Formular nicht bearbeiten. Das

Benutzerprofil wird von ihrem Administrator verwaltet.

Wenn Sie die E-Mail an mehrere Empfanger versenden wollen, dann verwenden Sie bitte ein

Komma flr die Separation der E-Mail-Adressen.

»Das Objekt wird versendet.
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Abonnements erstellen

Sie kénnen in enaio® Objekte (z. B. Ordner, Register und Dokumente) abonnieren. Wenn Anderungen

am abonnierten Objekt vorgenommen wurden, dann werden Sie automatisch informiert. Die
abonnierten Objekte werden im Eingangskorb 2 Abonnements angezeigt, sobald das Objekt

geéndert wurde.

Beim Einrichten des Abonnements kénnen Sie wahlen, Uber welche der folgenden Anderungen Sie

informiert werden wollen:

« Indexdaten geéandert

Inhalt gedndert

Standort hinzugeflgt

o Dokument verschoben

Register verschoben

Objekt geltscht

Sie kdnnen ebenfalls wahlen, ob ein Abonnement fir Sie selbst und/oder fir andere Benutzer gilt.

Hinweis: Nur Benutzer mit der Systemrolle 'Abonnements administrieren' kénnen Abonnements fur

andere Benutzer einrichten, anpassen und beenden.
Schritte, mit denen Sie Objekte abonnieren

1. Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), welches Sie abonnieren wollen (z. B. in

einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Driicken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmeni auf das Abonnieren-Symbol.

>Der Einstellungsdialog fur Abonnements wird gedffnet.

4. Wahlen Sie die Einstellungen fur Ihr Abonnement aus:
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Einstellung Beschreibung

Aktion Aktion, bei der das Abonnement ausgeldst wird:

« Indexdaten geandert: Sie erhalten eine Nachricht, wenn die

Indexdaten eines Objekts gedndert wurden.

« Inhalt gedndert: Sie erhalten eine Nachricht, wenn der Inhalt

eines Dokuments geédndert wurde.

« Standort hinzugefiigt: Sie erhalten eine Nachricht, wenn einem

Dokument ein Standort hinzugeftigt wurde.

« Dokument verschoben: Sie erhalten eine Nachricht, wenn ein

Dokument an einen anderen Standort verschoben wurde.

« Register verschoben: Sie erhalten eine Nachricht, wenn ein

Register an einen anderen Standort verschoben wurde.

« Objekt geloscht: Sie erhalten eine E-Mail, wenn ein Objekt
geldscht wurde. Geben Sie zur Abonnementbenachrichtigung eine

E-Mail-Adresse an.

E-Mail- Nach Aktivierung des Kontrollkdstchens kdnnen Sie E-Mail-Adressen
Benachrichtigung fur die Benachrichtigung eingeben. Mehrere E-Mail-Adressen werden
mit Komma, Semikolon oder Leerzeichen getrennt. Maximal 255

Zeichen sind maoglich.

Anlegen fur « Mich selbst: Sie werden Uber den enaio®-Eingangskorb tber

Anderungen beim abonnierten Objekt informiert.

« Andere: Uber einen Auswahldialog kdnnen Sie einem oder
mehreren anderen enaio®-Benutzern bzw. Gruppen das
Abonnement zuordnen. Zusatzlich haben Sie die Méglichkeit, sich
die Kenntnisnahme des Abonnements per Klick bzw. Fingertipp -
und wenn gewlnscht, auch per Login-Passwort - bestatigen zu

lassen.

« Niemanden: Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie nur eine E-

Mail-Benachrichtigung wiinschen.
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Einstellung Beschreibung
Information Der Text, den Sie hier eingeben, wird im enaio®-Eingangskorb oder im

Betreff der E-Mail angezeigt.

5. Klicken bzw. tippen Sie abschlief3end auf die Schaltflache Speichern.

»Das Abonnement fur das Objekt wird eingerichtet.

Hinweis: Die Information Uber Objekte, bei denen eine Benachrichtigung Uber den Loschvorgang

abonniert wurde, erfolgt ausschliefdlich per E-Mail.

Auf dem Dashboard von enaio® webclient wird angezeigt, wie viele Abonnement-
Benachrichtigungen im Eingangskorb 2 Abonnements gelistet sind. Ungelesene Abonnement-

Benachrichtigungen werden gesondert hervorgehoben.
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Abonnements verwalten

Sie kbnnen in enaio® Objekte (z. B. Ordner, Register und Dokumente) abonnieren. Diese
Abonnements kénnen Sie in den Eingangskérben Abonnements und Abonnierte Objekte einsehen,

bearbeiten und entfernen.

Eingangskorb Abonnements

Der Eingangskorb Abonnements listet Benachrichtigungen abonnierter Objekte auf, die gedndert
wurden. Die Abonnements kdnnen durch Sie eingerichtet sein oder durch andere Benutzer, die Sie in

ihren Abonnementverteiler aufgenommen haben.

Sie 6ffnen den Eingangskorb £ Abonnements iber das &a Eingangskorb-Symbol im Hauptmen.

Mehrere Spalten in der Liste der Abonnement-Benachrichtigungen geben Auskunft Uber die Art der

Anderung:

Spalte B4 Anderung

Symbole in der Spalte geben Auskunft darlber, ob die Indexdaten oder der Inhalt eines Dokuments

geandert wurde.

. [+ - die Indexdaten des abonnierten Objekts wurden bearbeitet
. ['i - der Inhalt des abonnierten Dokuments wurde bearbeitet

R - dem abonnierten Dokument wurde ein neuer Standort hinzugeflgt

Hinweis: Da die Benachrichtigung Uber die L6schung eines abonnierten Objekts ausschliefilich per

E-Mail erfolgt, wird die Loschung eines abonnierten Objekts hier nicht angezeigt.

Spalte ! Bearbeitungsstatus

(© - abonnierte Objekte, fir die eine Kenntnisnahme angefordert ist, sind mit einem

Ausrufezeichen-Symbol gekennzeichnet
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Spalten Ausgelost am und Ausgelost von

Die Spalten Ausgelost am und Ausgeldst von enthalten Informationen dartber, wann und von wem
das abonnierte Objekt gedndert wurde. Beide Spalten lassen sich, wie andere Spalten in

Objektlisten auch, filtern, gruppieren und in der Spaltenreihenfolge sortieren.

Spalte Info

Die Spalte Info enthalt Informationen, die bei der Anlage des Abonnements vermerkt wurden. Die
Spalte lasst sich, wie andere Spalten in Objektlisten auch, filtern, gruppieren und in der
Spaltenreihenfolge sortieren.

Hinweis: Auf Smartphones werden diese Spalten nicht angezeigt.

Wenn Sie eine Abonnement-Benachrichtigung markieren, dann stehen lhnen Uber das Kontextmeni

die Ublichen Funktionen, wie z. B. Inhalt bearbeiten, Standort 6ffnen, Exportieren, zur Verfligung.

Uber die Funktion X Entfernen im Kontextmeni kénnen Sie eine Abonnement-Benachrichtigung
l6schen.

Zur besseren Ubersicht kdnnen Sie Abonnement-Benachrichtigungen im Eingangskorb als gelesen
bzw. nicht gelesen (fett gesetzt) kennzeichnen. Die Funktionen Gelesen setzen und

Ungelesen setzen finden Sie im Kontextmenu einer markierten Abonnement-benachrichtigung.

Eingangskorb Abonnierte Objekte

Im Eingangskorb Abonnierte Objekte werden die von Ihnen bzw. die fir Sie abonnierten Objekte
aufgelistet. In der Liste der abonnierten Objekte werden die Kriterien eines Abonnements durch

Symbole gekennzeichnet.

Sie 6ffnen den Eingangskorb CA' Abonnierte Objekte (iber das &a Eingangskorb-Symbol im
Hauptmenu.

Mehrere Spalten in der Liste der abonnierten Objekte geben Auskunft Uber die Abonnementkriterien:

Spalte £ Indexdatenanderung

Zeigt an, dass das Abonnement auf Indexdatenanderungen reagiert.

Spalte ['i Inhaltsanderung

Zeigt an, dass das Abonnement auf Anderungen des Dokumentinhaltes reagiert.
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Spalte Q Standort

Zeigt an, dass das Abonnement auf das Hinzufligen weiterer Standorte reagiert.

Spalte X Geloscht

Zeigt an, dass das Abonnement auf das Ldschen eines Objekts reagiert.

Spalte & Abonnement

Zeigt an, dass das Abonnement eine interne Benachrichtigung versendet.

Spalte [ E-Mail

Zeigt an, dass dem Abonnement eine E-Mail-Adresse zwecks Benachrichtigung hinterlegt wurde.

Hinweis: Auf Smartphones werden diese Spalten nicht angezeigt.

Wenn Sie ein abonniertes Objekt markieren, dann stehen Ihnen Uber das Kontextmenu die tblichen

Funktionen, wie z. B. Inhalt bearbeiten, Standort 6ffnen, Exportieren, zur Verfigung.

Uber die Funktion Abonnement bearbeiten im Kontextmeni kdnnen Sie ein Abonnement 6ffnen
und die Abonnement-Kriterien &ndern.

Abonnements, die von anderen Benutzern fur Sie eingerichtet wurden, kbnnen Sie nur bearbeiten

und aufheben, wenn Sie die Systemrolle '‘Abonnements administrieren’' besitzen.

Uber die Funktion X Abonnement aufheben im Kontextmenii kdnnen Sie ein Abonnement lGschen.

I Die Information tber Objekte, bei denen eine Benachrichtigung Uber den Loschvorgang

abonniert wurde, erfolgt ausschliefdlich per E-Mail.

Abonnements auf dem Dashboard

Auf dem Dashboard von enaio® webclient wird angezeigt, wie viele Abonnement-
Benachrichtigungen im Eingangskorb .9. Abonnements gelistet sind (siehe "Dashboard" auf

Seite47). Ungelesene Abonnement-Benachrichtigungen werden gesondert hervorgehoben.

Seite 259



enaio® webclient - enaio® Objektaktionen

mobile

Wiedervorlagen erstellen

Sie kdnnen in enaio® fur Objekte (z. B. Ordner, Register und Dokumente) Wiedervorlagen anlegen.

Wiedervorlagen dienen zum Beispiel als Bearbeitungserinnerung. Sie werden ab einem angegebenen
Zeitpunkt im &a Eingangskorb ® Wiedervorlagen angezeigt (siehe "Eingangskorb" auf Seite54).

Sie verbleiben dort solange, bis Sie den Status Uber das Kontextmenu auf Bearbeitet setzen.

Schritte, mit denen Sie Wiedervorlagen anlegen

1. Wahlen Sie ein Objekt (Dokument, Register oder Ordner), welches Sie wieder vorlegen wollen

(z. B. in einer Trefferliste, im Eingangskorb oder an einem Standort) aus.

2. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient als

Desktop-Anwendung) oder durch langes Driicken (enaio® mobile) das Kontextmenda.
Auf Smartphones ist das Kontextmenu zusétzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmeni auf das ® Wiedervorlegen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog fur Wiedervorlagen wird getffnet.

4. Wahlen Sie die Einstellungen fur Ihre Wiedervorlage aus:

Einstellung Beschreibung
Wiedervorlegen am Wahlen Sie ein Datum und Uhrzeit mit Hilfe des Kalender-
AddOns aus.

Sie haben auch die Mdéglichkeit Datum und Uhrzeit per Hand
einzugeben bzw. zu korrigieren.

Hinweis: Das spateste Datum fur eine Wiedervorlage ist der
18. 01. 2038.

Anmerkung Geben Sie lhre Hinweise zur Wiedervorlage ein. Der Text, den
Sie hier eingeben, wird im enaio®-Eingangskorb oder im

Betreff der E-Mail angezeigt.
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Einstellung Beschreibung
E-Mail Nach Aktivierung des Kontrollkdstchens kdnnen Sie E-Mail-
Adressen flur die Benachrichtigung eingeben. Mehrere E-Mail-
Adressen werden mit Komma, Semikolon oder Leerzeichen
getrennt. Maximal 255 Zeichen sind mdglich.
Anlegen fiir « Mich selbst: Die Wiedervorlage wird ab dem angegebenen
Zeitpunkt im |hrem Eingangskorb angezeigt.
« Andere: Uber einen Auswahldialog kdnnen Sie einem oder
mehreren anderen enaio®-Benutzern bzw. Gruppen die
Wiedervorlage zuordnen.
Bestatigen mit Passwort Der Empfanger der Wiedervorlage wird aufgefordert, die

Kenntnisnahme der Wiedervorlage mit seinem Login-Passwort

zu bestatigen.

5. Klicken bzw. tippen Sie abschlief3end auf die Schaltflache Speichern.

»Die Wiedervorlage wird angelegt und wird zum angegebenen Zeitpunkt in Ihrem Eingangskorb
® Wiedervorlagen oder im Eingangskorb des angegebenen Bearbeiters bzw. der angegebenen

Bearbeiter angezeigt.

Hinweis: Wenn Sie zu einem Objekt mehrere Wiedervorlagen mit dem selben Wiedervorlage-
Zeitpunkt erstellen, dann wird im Eingangskorb ® Wiedervorlagen nur die zuletzt erstellte

Wiedervorlage angezeigt.

Auf dem Dashboard von enaio® webclient wird angezeigt, wie viele Wiedervorlagen-
Benachrichtigungen im Eingangskorb ® Wiedervorlagen gelistet sind. Ungelesene

Wiedervorlagen-Benachrichtigungen werden gesondert hervorgehoben.

Wenn Sie in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste oder an einem Standort) ein Objekt markieren,
dann kénnen Sie in der [-2| Dokumentdetails-Ansicht sehen, ob fur ein Objekt Wiedervorlagen

eingerichtet wurden (siehe "Der Vorschaubereich" auf Seite219).
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Wiedervorlagen verwalten

Sie kdnnen in enaio® fur Objekte (z. B. Ordner, Register und Dokumente) Wiedervorlagen anlegen.
Diese Wiedervorlagen kénnen Sie im &a Eingangskorb (©) Wiedervorlagen einsehen, bearbeiten und

entfernen.

Eingangskorb Wiedervorlagen

Sie 6ffnen den Eingangskorb ® Wiedervorlagen Uber das @a Eingangskorb-Symbol im Hauptmend.

Der Eingangskorb ® Wiedervorlagen listet die Benachrichtigungen der Objekte auf, deren
Wiedervorlage-Termin erreicht ist.

Die Wiedervorlagen kénnen durch Sie eingerichtet sein oder durch andere Benutzer, die Sie in ihren

Wiedervorlage-Verteiler aufgenommen haben.

Mehrere Spalten in der Liste der Wiedervorlage-Benachrichtigungen geben Auskunft Gber die

Wiedervorlage:

Spalte ! Bearbeitungsstatus

Wiedervorlagen, die den Zeitpunkt ihres Wiedervorlage-Termins Uberschritten haben, sind mit einem
(O Ausrufezeichen-Symbol gekennzeichnet

Spalten Vorgelegt am und Vorgelegt von

Die Spalten Vorgelegt am und Vorgelegt von enthalten Informationen dartber, wann und von wem
die Wiedervorlage vorgelegt wurde. Beide Spalten lassen sich, wie andere Spalten in Objektlisten

auch, filtern, gruppieren und in der Spaltenreihenfolge sortieren.

Spalte Anmerkung

Die Spalte Anmerkung enthéalt Informationen, die bei der Anlage der Wiedervorlage vermerkt
wurden. Die Spalte lasst sich, wie andere Spalten in Objektlisten auch, filtern, gruppieren und in der

Spaltenreihenfolge sortieren.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
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Auf Smartphones werden aus Platzgriinden diese Spalten nicht angezeigt. Sie kénnen sich
einige Detailinformationen einer Wiedervorlage auch Uber die Detailvorschau ansehen (siehe

‘Der Vorschaubereich" auf Seite219). Die Detailvorschau 6ffnen Sie, indem Sie auf eine
Wiedervorlage in der Liste im Eingangskorb ® Wiedervorlagen und anschliefsend auf das

Dokumentdetails-Symbol tippen.

Wenn Sie eine Wiedervorlage-Benachrichtigung markieren, dann stehen Ihnen Uber das
Kontextmenu die Ublichen Funktionen, wie z. B. Inhalt bearbeiten, Standort 6ffnen, Exportieren, zur

Verfigung.
Uber die Funktion Bearbeitet im Kontextmeni kdnnen Sie die Benachrichtigung einer

Wiedervorlage aus dem Eingangskorb entfernen. Je nach Konfiguration der Wiedervorlage kann das
Bearbeiten, d. h. die Kenntnisnahme der Wiedervorlage, mit der Bestatigung durch ein Passwort

verbunden sein.

Zur besseren Ubersicht kénnen Sie die Benachrichtigungen zu Wiedervorlagen im Eingangskorb als
gelesen bzw. nicht gelesen (fett gesetzt) kennzeichnen. Die Funktionen Gelesen setzen und

Ungelesen setzen finden Sie im Kontextment einer markierten Wiedervorlage-Benachrichtigung.

Wiedervorlagen auf dem Dashboard und in der Detailvorschau

Auf dem Dashboard von enaio® webclient wird angezeigt, wie viele Wiedervorlagen-
Benachrichtigungen im Eingangskorb ® Wiedervorlagen gelistet sind (siehe "Dashboard" auf

Seite47). Ungelesene Wiedervorlagen-Benachrichtigungen werden gesondert hervorgehoben.

Wenn Sie in einer Objektliste (z. B. in einer Trefferliste oder an einem Standort) ein Objekt markieren,
dann kénnen Sie in der |:£) Dokumentdetails-Ansicht sehen, ob fir ein Objekt Wiedervorlagen

eingerichtet wurden (siehe "Der Vorschaubereich" auf Seite219). In der Dokumentdetails-

Ansicht werden Ihnen alle von Ihnen sowie alle von anderen Benutzern fur Sie eingerichteten

Wiedervorlagen zu einem Objekt angezeigt. Dadurch kann es vorkommen, dass |lhnen im
Eingangskorb ® Wiedervorlagen eine andere Anzahl Wiedervorlagen als in der Dokumentdetail-

Ansicht angezeigt werden. Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltflache Empfanger in der
Dokumentdetail-Ansicht wird Ihnen angezeigt, in welchen enaio®-Benutzern die Wiedervorlage

zugeordnet wurde.
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Workflows

Workflows in enaio®

Mit Hilfe von Workflows in enaio® werden analoge Geschaftsprozesse digitalisiert und
automatisiert. Ein Workflow-Modell setzt sich aus mehreren Arbeitsschritten und verschiedenen

Aktivitaten zusammen.

In enaio® werden folgende Arten von Workflow-Modellen unterschieden:

strukturierte Workflows Ad-hoc-Workflows Smart-structured-Workflows

Ein strukturierter Workflow In einem Ad-hoc-Workflow Ein Smart-structured-Workflow
ist durch eine fest definierte haben Sie die Mdglichkeit, die = ergénzt strukturierte

Abfolge von Arbeitsschritten Abfolge von Arbeitsschritten Workflow-Modelle an

und Aktivitaten und Aktivitaten frei zu vorgegebenen Stellen um Ad-

gekennzeichnet. wahlen. hoc-Aktivitaten.

Workflows kénnen mit und ohne Objekte gestartet werden und unterscheiden in folgenden

Merkmalen:
Workflows ohne Objekte Workflows mit Objekten
o formularbasierte Workflows « objektbezogene Workflows
« typischer Workflow ohne Objekt ist der « typischer Workflow mit Objekt ist der
Urlaubsworkflow Rechnungsfreigabe-Workflow
. werden im Eingangskorb G Startbare « konnen an vielen Stellen in enaio®
Workflows gestartet gestartet werden (z. B. in Trefferlisten, im

Navigationsbereich eines Ordners bzw.
Registers, in einer Workflow-Akte, im
Wiedervorlagen-Eingangskorb oder auf dem
Desktop)

« fUgt ausgewahlte Objekte (ein oder mehrere
Dokumente, Register oder Ordner) beim
Start der Workflow-Akte hinzu
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Workflows kénnen in folgenden Bereichen in enaio® webclient verwaltet und bearbeitet werden:

Eingangskorb G§ Meine Eingénge Eingangskorb G5 Laufende Workflows

Die gestarteten Arbeitsschritte werden im Workflows die von Ilhnen gestartet wurden

Eingangskorb Meine Eingange angezeigt und werden auch im Eingangskorb Laufende

kénnen dort bearbeitet und weitergeleitet Workflows angezeigt, weil Sie als Workflow-
werden. Initiator automatisch Prozessverantwortlicher
Je nach Konfiguration des Workflow-Modells sind.

kann der erste Arbeitsschritt eines
gestarteten Workflows auch in den

Eingangskdrben anderer Benutzer angezeigt

werden.

Folgende Funktionen stehen Ihnen im Folgende Funktionen stehen Ihnen im
Eingangskorb Meine Eingange uber das Eingangskorb Laufende Workflows Uber das
Kontextmenu zur Verfugung: Kontextmenu zur Verfigung:

« Arbeitsschritte 6ffnen zum Bearbeiten o Workflow-Details anzeigen

« Personalisieren/Personalisierung aufheben o Arbeitsschritt anderen Benutzern oder

« Gelesen setzen/Ungelesen setzen Rollen zuweisen

Hinweis: Die Detailvorschau eines markierten Objekts zeigt an, ob mit dem Objekt Workflows
verbunden sind. Bei Objekten, die in einer Workflow-Akte liegen, werden Daten des Vorgangs

angezeigt.

Workflow-Modelle kdnnen unternehmensspezifisch angepasst werden. Die Dokumentation dieser
Workflow-Modelle erfolgt durch Ihren Administrator. Folgende Workflow-Modelle sind im

Lieferumfang von enaio® enthalten und werden in dieser Hilfe dokumentiert:
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Standard Ad-hoc-Workflows mit Lauflisten Taskflow

Mit dem Standard Ad-hoc-Workflow kénnen Sie = Der Taskflow ist ein Workflow, der der
spontan und unkompliziert Workflows fur einfachen Aufgabenverteilung dient. Mit
unterschiedliche Verwendungszwecke wenigen Klicks bzw. Fingertipps verteilen Sie
modellieren. Beispielsweise flur Freigaben, fur eine Aufgaben an Teilnehmer, die nach dem

Abstimmungen oder fur die Aufgabenverteilung Bearbeiten automatisch wieder an Sie als

(siehe "Standard Ad-hoc-Workflows mit Initiator zurlckgeleitet wird (siehe "Taskflow"
Lauflisten nutzen" auf Seite293). auf Seite301).
Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.
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Workflows starten

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.

Workflows starten Sie in enaio® webclient je nach Art des Workflows Uber das Kontextment bzw.
im Eingangskorb G} Startbare Workflows:

. Workflows ohne Objekte starten Sie im Eingangskorb C)(i‘ Startbare Workflows Uber das

Kontextmenu eines markierten Workflows oder per Doppelklick (enaio® webclient und enaio®

webclient als Desktop-Anwendung) bzw. per doppelten Fingertipp (enaio® mobile). Den
Eingangskorb G} Startbare Workflows erreichen Sie tiber das & Eingangskorb-Symbol im

Hauptmenda.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Auf Smartphones starten Sie einen Workflow im Eingangskorb G} Startbare Workflows mit

einem Fingertipp auf das » Dreieck-Symbol hinter dem ausgewéahlten Workflow-Modell.

« Workflows mit Objekten kdnnen Sie an vielen Stellen in enaio® webclient, in enaio® webclient
als Desktop-Anwendung und in enaio® mobile Uber das KontextmenU eines oder mehrerer
markierter Objekte starten, wie z. B. in Trefferlisten, im Navigationsbereich eines Ordners bzw.
Registers, in einer Workflow-Akte oder im Wiedervorlagen-Eingangskorb. Die ausgewéahlten
Objekte (z. B. Dokumente, Register oder Ordner) werden beim Start in die Workflow-Akte
eingeflgt.

i Abhéangig von den Geschaftsprozessen kdnnen sich Workflow-Modelle nur auf ganz
bestimmte Objekttypen beziehen. Startet ein enaio®-Benutzer einen Workflow mit einem
Objekt, werden ihm ausschliefdlich die erlaubten Workflows zur Auswahl angezeigt. In die
Akte des Workflows durfen nur Objekte der erlaubten Typen hinzugefugt werden. Dies gilt
auch fur Workflows, die ohne Objektbezug gestartet wurden und denen in spateren

Arbeitsschritten Objekte in die Workflow-Akte hinzugefligt werden soll.
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Eingangskorb 6% Meine Eingange
Die gestarteten Arbeitsschritte werden im Eingangskorb G§ Meine Eingénge angezeigt und kénnen

dort bearbeitet und weitergeleitet werden. Den Eingangskorb G3 Meine Eingdnge erreichen Sie

Uber das ma Eingangskorb-Symbol im Hauptmenda.

Je nach Konfiguration des Workflow-Modells kann der erste Arbeitsschritt eines gestarteten

Workflows auch in den Eingangskérben anderer Benutzer angezeigt werden.

Eingangskorb &% Laufende Workflows

Workflows, die von Ihnen gestartet wurden, werden auch im Eingangskorb G Laufende Workflows

angezeigt, weil Sie als Workflow-Initiator automatisch Prozessverantwortlicher sind. Den
Eingangskorb G’ Laufende Workflows erreichen Sie Uiber das &a Eingangskorb-Symbol im

Hauptmend.

Sie kénnen sich im Eingangskorb G's Laufende Workflows Workflow-Details anzeigen lassen (siehe
"Workflow-Details ansehen” auf Seite289) oder Arbeitsschritte anderen Benutzern oder Rollen
zuweisen (siehe "Arbeitsschritte zuweisen" auf Seite284).

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones kénnen Sie sich Workflow-Details nicht anzeigen lassen. Das Zuweisen von

Arbeitsschritten an andere Benutzern oder Rollen wird auf dem Smartphone unterstitzt.
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Arbeitsschritte bearbeiten

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.

Ein Workflow-Modell setzt sich aus mehreren Arbeitsschritten und verschiedenen Aktivitdten
zusammen. Arbeitsschritte kénnen im Eingangskorb G§ Meine Eingénge gedffnet und bearbeitet

werden. Den Eingangskorb G§ Meine Eingange erreichen Sie Uber das &a Eingangskorb-Symbol im
Hauptmend.
Einen im Eingangskorb G Meine Eingadnge markierten Arbeitsschritt 6ffnen Sie per Doppelklick

(enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-Anwendung) bzw. per Fingertipp (enaio®

mobile) oder Uber das Kontextmend.

Das KontextmenU 6ffnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und

enaio® webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile).
Auf Smartphones ist das Kontextment zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder
Zeile erreichbar.

Hinweis: Wenn Sie einen Arbeitsschritt zum Bearbeiten 6ffnen, dann wird dieser Arbeitsschritt von
Ihnen automatisch personalisiert und ist damit fir andere Benutzer gesperrt (siehe "Arbeitsschritte

personalisieren bzw. Personalisierungen aufheben" auf Seite280).

Ein zum Bearbeiten gedffneter Arbeitsschritt besteht aus einer Workflow-Maske 'Datenblatt’ und

einer Workflow-Akte. Er kann aufderdem zuséatzliche Bereiche, wie z. B. ein Workflow-Protokoll oder
eine Laufliste, enthalten. Uber das ~ Pfeil-Symbol im Kopfbereich kénnen Sie zwischen den

Bereichen '‘Datenblatt’, 'Akte’, 'Protokoll' etc. hin und her wechseln.

Das Datenblatt

Das 'Datenblatt’ zeigt die Workflow-Maske des getffneten Arbeitsschritts. Die Maske enthalt
verschiedene bearbeitbare und nicht bearbeitbare Felder. FUr Eintréage in Feldern kann es
Einschréankungen und Vorgaben geben. Felder kdnnen Uber Kataloge oder AddOns indexiert werden.
Uber Schaltfléchen kénnen Skripte ausgefiihrt werden. Je nach Konfiguration des Workflows, kann
das Aussehen der Workflow-Maske von Workflow zu Workflow, aber auch flur jeden Arbeitsschritt,

variieren.
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Die Akte

Die Akte enthalt Objekte (z. B. Dokumente, Register und Ordner), die beim Start des Workflows
markiert wurden oder die wéhrend eines Arbeitsschritts neu erstellt bzw. aus anderen Quellen
hinzugefugt wurden. Die Akte kann von jedem Teilnehmer in jedem Arbeitsschritt bearbeitet werden.
Sie ist in einen Arbeitsbereich und in einen Infobereich unterteilt. Uber das Kontextmeni haben
Sie die Mdoglichkeit, markierte Objekte zwischen dem Arbeitsbereich und dem Infobereich zu

verschieben bzw. zu entfernen.

Hinweis: Der Infobereich kann durch den Administrator, abhangig vom jeweiligen Workflow-Modell,

ausgeblendet werden. Die Funktion, Objekte zwischen Arbeitsbereich und Infobereich zu
verschieben, steht dann nicht zur Verfiigung (siehe Modelleigenschaften [4).

Schritte, mit denen Sie Objekte in die Akte einflgen

In einer getffneten Akte haben Sie die Mdglichkeit, weitere Objekte (z. B. Dokumente, Register und
Ordner) zur Akte hinzuzufigen. Abhangig von der Konfiguration eines Workflow-Modells kann es
sein, dass Sie nur bestimmte Objekttypen zur Akte hinzufligen kénnen. In diesem Fall werden

Ihnen nur die entsprechenden Objekttypen zur Neuanlage angeboten.

Hinweis: Mit Hilfe von Outlook Add-In for Drag & Drop haben Sie in enaio® webclient und in enaio®
webclient als Desktop-Anwendung die Mdglichkeit, E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-
Drop in eine Workflow-Akte zu ziehen (enaio® mobile unterstitzt kein Drag-&-Drop). Da hierfur
zuerst ein neues Objekt in der Workflow-Akte angelegt werden muss, ist dieser Vorgang in
"Schritte, mit denen Sie Dokumente und Ordner in der Akte neu erstellen" auf der ndchsten Seite

beschrieben.

1. Wechseln Sie aus der getffneten Akte in eine Objektliste (z. B. in eine Trefferliste, an einen

Standort, in den Favoritenbereich, in den Verlauf).
2. Wahlen Sie das gewunschte Objekt aus der Objektliste aus.

3. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient

als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile) das Kontextmenda.

Auf Smartphones ist das KontextmenU zusatzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in

jeder Zeile erreichbar.

4. Kopieren Sie es mit Hilfe der Funktion Ta Kopieren im Kontextmenda.

>Das markierte Objekt wird in die Zwischenablage kopiert.

Seite 270


https://help.optimal-systems.com/enaio/v910/admin/wfeditor/de/modelle/Benutzer.htm

enaio® webclient - enaio® Workflows

mobile

5. Wechseln Sie aus der Objektliste zuriick in die gedffnete Akte.

6. Klicken Sie bzw. driicken Sie lange in die leere Flache im Arbeitsbereich oder im Infobereich
und 6ffnen Sie das Kontextmenu. Alternativ kbnnen Sie das Kontextmeni auch Uber das @

'‘Weitere Aktionen'-Symbol in der Titelzeile des Arbeitsbereiches bzw. des Infobereiches &ffnen.

Hinweis: In enaio® mobile 6ffnen Sie den 'Arbeitsbereich' bzw. den 'Infobereich’, in dem Sie auf

die Registerkarten Arbeitsbereich oder Infobereich tippen.
7. Fugen Sie das kopierte Objekt in die Akte mit Hilfe der Funktion B Einfligen im Kontextmenu
ein.

>Das kopierte Objekt wird aus der Zwischenablage in den Arbeitsbereich bzw. in den

Infobereich der getffneten Akte eingeflgt.

8. Schlief3en Sie die Bearbeitung des Arbeitsschritts mit einer der drei folgenden Funktionen ab:
a. Wenn Sie auf das Schlief3en-Symbol klicken bzw. tippen, dann kénnen Sie die
Bearbeitung des Arbeitsschritts abbrechen. Die Anderungen in den Bereichen des

Arbeitsschritts werden nicht gespeichert. Der Arbeitsschritt wird geschlossen und Sie

befinden sich wieder im Eingangskorb Meine Eingange.
Hinweis: Alle Anderungen an Objekten in der Akte werden sofort gespeichert und kénnen
durch das Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurickgenommen werden.

b. Wenn Sie auf das Speichern-Symbol klicken bzw. tippen, dann werden die Anderungen
gespeichert, der Arbeitsschritt wird geschlossen und Sie befinden sich wieder im
Eingangskorb Meine Eingénge.

c. Wenn Sie auf das Weiterleiten-Symbol klicken bzw. tippen, dann werden die Anderungen
gespeichert, der Arbeitsschritt wird geschlossen und weitergeleitet. Der weitergeleitete

Arbeitsschritt wird aus der Liste der zu bearbeitenden Arbeitsschritte im Eingangskorb

Meine Eingange entfernt.

Schritte, mit denen Sie Dokumente und Ordner in der Akte neu erstellen

In einer getffneten Akte kdnnen Sie Dokumente und Ordner neu erstellen, jedoch keine Register.
Abhéangig von der Konfiguration eines Workflow-Modells kann es sein, dass Sie nur bestimmte
Objekttypen in der Akte neu erstellen kdnnen. In diesem Fall werden Ihnen nur die entsprechenden

Objekttypen zur Neuanlage angeboten.
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1. Offnen Sie eine Akte.

2. Klicken Sie bzw. dricken Sie lange in die leere Fldche im Arbeitsbereich oder im Infobereich
und 6ffnen Sie das Kontextmend. Alternativ kdnnen Sie das Kontextment auch Uber das

'Weitere Aktionen'-Symbol in der Titelzeile des Arbeitsbereiches bzw. des Infobereiches &ffnen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile gilt:

In enaio® mobile 6ffnen Sie den 'Arbeitsbereich' bzw. den 'Infobereich’, in dem Sie auf die

Registerkarten Arbeitsbereich oder Infobereich tippen.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextment auf '] Neu .
>Das Auswahlmenl mit den zur Verfuigung stehenden Register- und Dokumenttypen wird
geoffnet.
4. Wahlen Sie im Auswahlmeni zuerst den Schrank und dann in dem sich 6ffnenden Untermenu
den gewtlinschten Objekttyp aus.
Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones ist aus Platzgrinden das Auswahlmenu fir Objekttypen anders
aufgebaut. Wenn Sie im Auswahlment einen Schrank markieren, dann &ffnet sich am

unteren Ende |Ihres Displays eine Liste mit den zur Verfligung stehenden Objekttypen.

>Im Arbeitsbereich bzw. im Infobereich 6ffnet sich der Neuanlage-Dialog mit einer
Indexdaten-Maske und einem Inhalt hinzufligen-Bereich mit einem Plus-Symbol.

5. Fllen Sie die Indexdaten-Maske im Neuanlage-Dialog aus.
Dokumente ohne Seiten kbnnen nach dem Ausfillen der Indexdaten-Maske gespeichert werden.
6. FUgen Sie zum Inhalt hinzufiigen-Bereich ein Dokument hinzu. Folgende Mdglichkeiten stehen

Ihnen zur Auswahl:

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Auf Smartphones 6ffnen Sie den Inhalt hinzufligen-Bereich, indem Sie auf das Plus-

Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen.
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Dateien aus dem lokalen Dateisystem hinzufligen
Klicken bzw. tippen Sie im Inhalt hinzufiligen-Bereich in die Flache mit dem Plus-Symbol.

Wahlen Sie im sich 6ffnenden Auswahldialog eine Datei aus dem lokalen Dateisystem aus

und laden Sie diese in das enaio®-0rdnungssystem hoch.

Dokumente aus externer Ablage hinzufigen

In der Desktop-Anwendung des enaio® webclient und in enaio® mobile kbnnen Sie dem
Inhalt hinzufiigen-Bereich auch Dokumente aus der externen Ablage hinzufliigen, wenn Sie
diese Dokumente vorher in der externen Ablage abgelegt haben. Wenn die externe Ablage
Dokumente enthalt, dann kdnnen Sie auf diese Dokumente zugreifen, in dem Sie im Inhalt
hinzufiligen-Bereich auf die Registerkarte Aus externer Ablage klicken bzw. tippen und das

gewunschte Dokument in der Liste der Dokumente auswéhlen.

Hinweis: Die Registerkarte Aus externer Ablage wird nur angezeigt, wenn die externe Ablage

Dokumente enthalt.

Wie Sie Dokumente in der externen Ablage ablegen, ist in "Dokumente an die externe Ablage

Ubergeben" auf Seite92 beschrieben.

Dateien aus dem lokalen Dateisystem per Drag-&-Drop hinzufigen

In enaio® webclient und in der Desktop-Anwendung des enaio® webclient kdnnen Sie dem
Inhalt hinzufiligen-Bereich Dokumente aus dem lokalen Dateisystem einfach per Drag-&-

Drop hinzufugen.

E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop hinzufigen

In enaio® webclient und in enaio® webclient als Desktop-Anwendung kdnnen Sie dem Inhalt
hinzufligen-Bereich E-Mails aus Microsoft Outlook per Drag-&-Drop hinzufligen, wenn Sie
das Outlook Add-In for Drag & Drop installiert haben.

Die Installation des Add-Ins kann von Ihrem Administrator durchgefuhrt werden und ist in
MSI-Paket Outlook Add-In for Drag & Drop [ beschrieben.
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Fotos und Videos von der Kamera hinzufligen

In enaio® mobile kdnnen Sie bei Objekttypen, welche Bilder zulassen, auf die Kamera bzw. auf

das lokale Dateisystem zugreifen, in dem Sie:
. auf Geraten mit Android-Betriebssystem auf das Kamera—Symbol bzw. auf das [
Ordner-Symbol im Inhalt hinzufligen-Bereich tippen.

« auf Geraten mit i0OS-Betriebssystem in den Inhalt hinzufiigen-Bereich tippen.

Dateien direkt aus Smartphone- bzw. Tablet-Apps hinzufligen

In enaio® mobile kénnen Sie Dokumente direkt aus Ihren Smartphone- bzw. Tablet-Apps in
den Inhalt hinzufiigen-Bereich hochladen. Wechseln Sie dazu aus dem Neuanlage-Dialog in
eine App auf lhrem Geréat. Erstellen Sie ein Dokument bzw. wéhlen Sie ein Dokument aus.
Verwenden Sie die Teilen-/Senden-an-Funktion der App und wahlen Sie enaio® mobile als

Ziel-App aus.
>Das Dokument wird hochgeladen und im Inhalt hinzufiigen-Bereich als Thumbnail-Vorschau
angezeigt.

7. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol im Neuanlage-Dialog.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones miissen Sie zuerst den Inhalt hinzufligen-Bereich schliefden, indem Sie
auf das < Pfeil-Symbol in der Titelzeile des Neuanlage-Dialogs tippen, um auf das

Speichern-Symbol im Neuanlage-Dialog tippen zu kdnnen.
>Der Neuanlage-Dialog wird geschlossen.

>Das Dokument wird in den Arbeitsbereich bzw. in den Infobereich der getffneten Akte

eingeflgt.
8. Schlief3en Sie die Bearbeitung des Arbeitsschritts mit einer der drei folgenden Funktionen ab:
a. Wenn Sie auf das Schlief3en-Symbol klicken bzw. tippen, dann kdnnen Sie die

Bearbeitung des Arbeitsschritts abbrechen. Die Anderungen in den Bereichen des

Arbeitsschritts werden nicht gespeichert. Der Arbeitsschritt wird geschlossen und Sie
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befinden sich wieder im Eingangskorb Meine Eingange.
Hinweis: Alle Anderungen an Objekten in der Akte werden sofort gespeichert und kénnen
durch das Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurlickgenommen werden.

b. Wenn Sie auf das Speichern-Symbol klicken bzw. tippen, dann werden die Anderungen
gespeichert, der Arbeitsschritt wird geschlossen und Sie befinden sich wieder im
Eingangskorb Meine Eingénge.

c. Wenn Sie auf das Weiterleiten-Symbol klicken bzw. tippen, dann werden die Anderungen
gespeichert, der Arbeitsschritt wird geschlossen und weitergeleitet. Der weitergeleitete

Arbeitsschritt wird aus der Liste der zu bearbeitenden Arbeitsschritte im Eingangskorb

Meine Eingdnge entfernt.

Dokumente, die in einer Workflow-Akte neu erstellt wurden, verfiigen Uber keinen Standort im
enaio®-0rdnungssystem. Sie sind durch ein @a Workflow-Ablage-Symbol in der Akte

gekennzeichnet. Sie kdnnen zwar an andere Teilnehmer eines Workflows weitergeleitet werden, sind
aber im System nicht recherchierbar. Um diese Dokumente recherchierbar zu machen, muss ihnen

ein Standort im System zugewiesen werden.

Ordner, die in einer Workflow-Akte neu erstellt wurden, verfliigen Uber einen Standort im System und

sind damit auch recherchierbar.

Sobald Objekte aus der Workflow-Akte einen Standort in enaio® haben, kdnnen nur noch Benutzer
mit entsprechenden Zugriffsrechten auf diese Objekte zugreifen.
Schritte, mit denen Sie in der Akte neu erstellten Dokumenten einen Standort zuweisen

Abhéangig von den Spezifikationen eines Standorts und von |lhren Rechten kann es sein, dass Sie
nur bestimmte Objekttypen zu einem Standort hinzufigen kénnen. Informationen dazu erhalten Sie

von lhrem Administrator.

Alle Anderungen an Objekten in der Akte werden sofort gespeichert und kénnen durch das

Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurGckgenommen werden.

1. Offnen Sie eine Akte.

2. Markieren Sie im Arbeitsbereich bzw. im Infobereich der getffneten Akte ein Dokument, das
durch ein @a Workflow-Ablage-Symbol gekennzeichnet ist.
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Hinweis: In enaio® mobile 6ffnen Sie den 'Arbeitsbereich' bzw. den ‘Infobereich’, in dem Sie auf

die Registerkarten Arbeitsbereich oder Infobereich tippen.

Hinweis: Auf Smartphones wird das &a Workflow-Ablage-Symbol nicht angezeigt.

3. Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und enaio® webclient

als Desktop-Anwendung) oder durch langes Drlcken (enaio® mobile) das Kontextmenu.
Auf Smartphones ist das KontextmenU zusatzlich Uber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in

jeder Zeile erreichbar.

4. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmeni auf das B Kopieren-Symbol.

>Das markierte Objekt wird in die Zwischenablage kopiert.

S. Wechseln Sie aus der gedffneten Akte in den Standort, an dem das Dokument abgelegt werden

soll.

6. Klicken Sie bzw. driicken Sie lange am neuen Standort in die leere Fldche im Inhaltsbereich und
6ffnen Sie das Kontextmenu. Alternativ kdnnen Sie auch im Registerbaum des neuen Standorts

einen Ordner oder ein Register auswahlen und dann das Kontextmenu &ffnen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones sind aus Platzgrinden Navigationsbereich und Inhaltsbereich nicht

nebeneinander angeordnet. Sie kénnen in den Navigationsbereich wechseln, indem Sie in
der Titelzeile des Standortes das Et'= Registerbaum-Symbol antippen. Mit einem Fingertipp

auf das > Pfeil-Symbol gelangen Sie wieder zurlck in den Inhaltsbereich.

7. Klicken bzw. tippen Sie im Kontextmenu auf das B Einfligen-Symbol.

a. Wenn Sie einem typisierten Dokument einen Standort zuweisen wollen, dann klicken bzw.
tippen Sie im Untermenl auf Standort hinzufiigen.

b. Wenn Sie einem typenlosen Dokument einen Standort zuweisen wollen, dann wahlen Sie

anschlief3end noch den gewinschten Objekttyp aus.

»Das Dokument wird am gewlnschten Standort in der Objektliste im Inhaltsbereich eingeflgt.

»Das mm Workflow-Ablage-Symbol des Dokumentes in der Akte wird entfernt.
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»Das Dokument ist recherchierbar.

i Objekte, mit denen ein Workflow gestartet wurde, kdnnen nicht mehr aus der Akte entfernt

bzw. zwischen dem Arbeitsbereich und dem Infobereich verschoben werden.

Das Protokoll

Je nach Workflow-Modell kann ein Workflow auch einen Bereich 'Protokoll' enthalten. Im Protokoll
werden alle Arbeitsschritte eines Workflows fur alle Teilnehmer sichtbar protokolliert. Neben
Datum, Uhrzeit, Art der Aktivitat und prozessverantwortlichen Benutzer werden in der Spalte
‘Protokoll' auch die Ergebnisse der Aktivitdten 'Freigabe’ und '‘Abstimmung' der einzelnen Teilnehmer

festgehalten.

Hinweis: Der Bereich 'Protokoll' kann unternehmensspezifisch angepasst werden und deshalb von

dieser Beschreibung abweichen.

Die Laufliste

Je nach Workflow-Modell kann ein Workflow auch einen Bereich 'Laufliste' enthalten. Der Bereich
‘Laufliste’ enthalt verschiedene Aktivitaten, die Sie zu einer Laufliste verbinden kdnnen. Diese
Lauflisten kénnen Sie speichern und als Lauflistenvorlagen wiederverwenden. Weitere

Informationen zum Umgang mit Lauflisten finden Sie unter Ad-hoc-Workflow.
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Arbeitsschritte weiterleiten

Voraussetzung:
Um Workflows nutzen zu kdnnen, benttigen Benutzer die Systemrolle 'Workflow benutzen'.

Ein Workflow-Modell setzt sich aus mehreren Arbeitsschritten zusammen. Die Arbeitsschritte
werden im Eingangskorb G5 Meine Eingénge angezeigt und kénnen dort bearbeitet und

weitergeleitet werden. Um einen Arbeitsschritt weiterzuleiten missen Sie ihn 6ffnen (siehe

"Arbeitsschritte bearbeiten" auf Seite269).
Den Eingangskorb G5 Meine Eingénge erreichen Sie tiber das &a Eingangskorb-Symbol im

Hauptmendi. Einen im Eingangskorb G5 Meine Eingange markierten Arbeitsschritt 6ffnen Sie per

Doppelklick (enaio® webclient und enaio® webclient als Desktop-Anwendung) bzw. per Fingertipp

(enaio® mobile) oder Uber das Kontextmenda.

Das Kontextmenu 6ffnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und

enaio® webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile).
Auf Smartphones ist das Kontextment zusétzlich Gber das @ 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder
Zeile erreichbar.

Wenn Sie einen Arbeitsschritt gedffnet haben, dann haben Sie folgende Optionen:

. Klicken bzw. tippen Sie auf das Weiterleiten-Symbol, wenn Sie den Arbeitsschritt

abschlief3en wollen. Der Arbeitsschritt wird geschlossen, Anderungen werden gespeichert und

der Workflow wird an den ndchsten Bearbeiter weitergeleitet.
. Klicken bzw. tippen Sie auf das Speichern-Symbol, wenn Sie Daten bzw. Objekte eingegeben

oder gedndert haben, den Arbeitsschritt aber nicht weiterleiten wollen. Die Anderungen werden

gespeichert, der Arbeitsschritt wird geschlossen und verbleibt in Ihrem Eingangskorb.

. Klicken bzw. tippen Sie auf das Schlief3en-Symbol, wenn Sie den Arbeitsschritt z. B. zu einem

spéateren Zeitpunkt noch einmal bearbeiten wollen. Die Anderungen in den Bereichen des
Arbeitsschritts werden nicht gespeichert. Der Arbeitsschritt bleibt nach dem Schlief3en

personalisiert.

Seite 278



enaio® webclient - enaio® Workflows

mobile

Hinweis: Alle Anderungen an Objekten in der Akte werden sofort gespeichert und kénnen durch

das Abbrechen eines Arbeitsschritts nicht zurickgenommen werden.

Sind nicht alle einzelnen Arbeitsschritte, die zu einem Workflow gehdren, ausgefuhrt, erhalten Sie

eine Fehlermeldung mit Informationen zu den Arbeitsschritten, die Sie noch nicht ausgefuhrt haben.

Je nach Workflow-Modell kann der Abschluss eines Arbeitsschrittes mit der einfachen Bestatigung

einer Kenntnisnahme bzw. mit der Eingabe eines Passwortes verbunden sein.

Im Workflow-Modell ist festgelegt, welche Benutzer den folgenden Arbeitsschritt ausfuhren kénnen.
Falls Sie selbst den folgenden Arbeitsschritt ausfliihren kdnnen, kann der Ablauf so konfiguriert
werden, dass der ndchste Schritt gleich ausgefuhrt wird, also die folgende Workflow-Maske direkt

aufgeht.

Auf der Workflow-Maske kann Uber das "Workflow-Empfanger-AddOn" auf Seitel07 ermdglicht
werden, weitere Benutzer und Rollen anzugeben, die einen folgenden Arbeitsschritt ausfihren

koénnen.
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Arbeitsschritte personalisieren bzw. Personalisierungen
aufheben

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.

Ein Workflow-Modell setzt sich aus mehreren Arbeitsschritten zusammen. Die Personalisierung von

Arbeitsschritten dient vor allem dazu, Zustandigkeiten zu regeln und Zugriffskonflikte zu vermeiden.

Arbeitsschritte personalisieren

Arbeitsschritte kdnnen Sie im Eingangskorb G$ Meine Eingénge personalisieren. Den Eingangskorb

G$ Meine Eingisnge erreichen Sie iiber das @a Eingangskorb-Symbol im Hauptmend.

Sie haben folgende Mdglichkeiten ein Arbeitsschritt zu personalisieren:
Arbeitsschritt 6ffnen
Wenn Sie einen Arbeitsschritt im Eingangskorb G§ Meine Eingénge zum Bearbeiten 6ffnen, dann

wird dieser Arbeitsschritt automatisch personalisiert (siehe auch "Arbeitsschritte bearbeiten” auf
Seite269).

Schlief3en Sie einen Arbeitsschritt, bleibt er personalisiert und damit nur Ihnen zuganglich.

Funktion Personalisieren im Kontextmenu

Sie kénnen einen markierten Arbeitsschritt im Eingangskorb G§ Meine Eingénge auch mit Hilfe der

Funktion & Personalisieren im Kontextmeni eines markierten Workflows personalisieren.

Das KontextmenU 6ffnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und
enaio® webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® maobile).
Auf Smartphones ist das Kontextment zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

Personalisierte Arbeitsschritte sind in der Workflow-Liste mit dem % Personalisierung-Symbol

gekennzeichnet.
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Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones werden personalisierte Arbeitsschritte nicht besonders gekennzeichnet. Sie

kénnen jedoch Uber das Kontextmenu eines markierten Arbeitsschrittes mit Hilfe der
Funktionen & Personalisieren und & Personalisierung aufheben erkennen, ob der

Arbeitsschritt personalisiert ist oder nicht.

Personalisierte Arbeitsschritte sind im Eingangskorb G§ Meine Eingénge anderer Benutzer nicht

mehr sichtbar.

Personalisierungen aufheben

Die Personalisierung eines Arbeitsschritts kann auf folgende Art und Weise aufgehoben werden:
Funktion Personalisierung aufheben im Kontextmenu

Sie kdnnen die Personalisierung eines Arbeitsschritt im Eingangskorb 6§ Meine Eingénge, auch mit
Hilfe der Funktion & Personalisierung aufheben im Kontextment des markierten Workflows
aufheben.

Das Kontextmenu 6ffnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und
enaio® webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile).

Auf Smartphones ist das Kontextment zusétzlich Gber das @ 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder

Zeile erreichbar.

Abwesenheit

Melden Sie sich abwesend (siehe "Abwesend und anwesend melden” auf Seite308), kann die
Personalisierung des Arbeitsschritts von anderen Benutzern mit entsprechenden Rechten (z. B.

Benutzer mit gleicher Rolle, Stellvertreter) zwecks Bearbeitung aufgehoben werden.

FristUberschreitung

a. Wenn einem Arbeitsschritt eine Mahnfrist zugeordnet ist, dann kann nach der Uberschreitung der
Mahnfrist die Personalisierung des Arbeitsschritts von anderen Benutzern mit entsprechenden
Rechten (z. B. Benutzer mit gleicher Rolle, Stellvertreter) zwecks Bearbeitung aufgehoben

werden.
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b. Personalisierungen kénnen nach der Uberschreitung einer festgelegten Mahnfrist automatisch

aufgehoben werden, wenn dies im Workflow-Modell so festgelegt ist.

Prozessverantwortliche

Prozessverantwortliche eines Workflows kdnnen die Personalisierung eines Arbeitsschrittes auch
aufheben, bspw. wenn sie einen Arbeitsschritt anderen Benutzern oder Rollen zuweisen (siehe

"Arbeitsschritte zuweisen" auf Seite284).

Hinweis: Wenn Sie einen Arbeitsschritt weiterleiten (siehe "Arbeitsschritte weiterleiten" auf

Seite278), dann wird die Personalisierung auch aufgehoben.
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Arbeitsschritte gelesen setzen

Voraussetzung:
Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.
Zur besseren Ubersicht kénnen Sie die Arbeitsschritte im Eingangskorb 6§ Meine Eingénge als
gelesen bzw. als nicht gelesen kennzeichnen. Den Eingangskorb G§ Meine Eingénge erreichen Sie
Uber das @a Eingangskorb-Symbol im Hauptmend. Die Funktionen Gelesen setzen und
Ungelesen setzen finden Sie im Kontextmenl eines markierten Workflows.

Das KontextmenU 6ffnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und

enaio® webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile).

Auf Smartphones ist das Kontextment zusétzlich Gber das : 'Weitere Aktionen'-Symbol in jeder
Zeile erreichbar.

Die Gesamtanzahl an Arbeitsschritten in lhrem Eingangskorb G5 Meine Eingdnge sowie die Anzahl

der ungelesenen Arbeitsschritte wird Ihnen auch im Dashboard angezeigt (siehe "Dashboard" auf
Seited?).
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Arbeitsschritte zuweisen

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kdnnen, benttigen Benutzer die Systemrolle 'Workflow benutzen'.

Als Prozessverantwortlicher kdnnen Sie im Eingangskorb G Laufende Workflows Arbeitsschritte

anderen Benutzern und Rollen zuweisen. Aktuelle Personalisierungen, auch von anderen Benutzern,

werden dabei aufgehoben (siehe "Arbeitsschritte personalisieren bzw. Personalisierungen aufheben”
auf Seite280). Den Eingangskorb G Laufende Workflows erreichen Sie tiber das &a Eingangskorb-

Symbol im Hauptmenu.

Schritte, mit denen Sie einen Arbeitsschritt anderen Benutzern oder Rollen zuweisen

1. Klicken bzw. tippen Sie im HauptmeniU auf das &a Eingangskorb-Symbol.

>Die Navigation mit den Eingangskdrben wird eingeblendet.

2 Klicken bzw. tippen Sie in der Navigation auf G Laufende Workflows.

>Der Eingangskorb Laufende Workflows 6ffnet sich.
3. Wahlen Sie den gewunschten Workflow aus und 6ffnen Sie das Kontextmen.

Das Kontextment 6ffnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und

enaio® webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Drlcken (enaio® mobile).

4. Klicken bzw. tippen Sie auf die Funktion »~ Arbeitsschritt zuweisen.
Alternativ steht Ihnen die Funktion - Arbeitsschritt zuweisen auch zur Verfligung, wenn Sie

a. im Kontextmenti zuerst auf 9] Details klicken bzw. tippen und in der gedffneten

Detailansicht das : 'Weitere Aktionen'-Menu &ffnen.

b. die Detailansicht des Arbeitsschritts per Doppelklick bzw. per doppelten Fingertipp 6ffnen
und in der gedffneten Detailansicht das : 'Weitere Aktionen'-Ment 6ffnen.

>Der Dialog Benutzerauswahl 6ffnet sich.
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Hinweis: Wenn der Arbeitsschritt schon personalisiert war, 6ffnet sich der Personalisierung
aufheben-Dialog. Heben Sie die Personalisierung mit einem Klick bzw. Fingertipp auf die
Schaltflache Ja auf. Wenn der Arbeitsschritt noch nicht personalisiert war, entfallt die

Aufhebung der Personalisierung.
5. Auf der linken Seite des Dialogs Benutzerauswahl sehen Sie die Benutzer und % Rollen des

Systems, denen Sie den Arbeitsschritt zuweisen kdnnen. Auf der rechten Seite des Dialoges sind
die Workflow-Teilnehmer aufgelistet, welche den Arbeitsschritt bereits in ihrem Eingangskorb

sehen.

6. Wahlen Sie im Dialog Benutzerauswahl die gewlinschten Benutzer und/oder Rollen aus und

verschieben Sie sie mit Hilfe der Pfeiltaste oder per Doppelklick auf die rechte Dialogseite.

7. Klicken bzw. tippen Sie abschlief3end auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die Liste der Workflow-Teilnehmer wird aktualisiert.

»Der Arbeitsschritt wird bei den entsprechenden Teilnehmern im Eingangskorb Meine Eingange

angezeigt bzw. entfernt.

Die aktualisierte Liste der Workflow-Teilnehmer kdnnen sich Sie auch in den Workflow-Details unter
Folgende Benutzer sehen den Arbeitsschritt in ihrem Eingangskorb anzeigen lassen (siehe
"Workflow-Details ansehen" auf Seite289).

Schritte, mit denen Sie auf Smartphones in enaio® mobile einen Arbeitsschritt anderen Benutzern
zuweisen

1. Tippen Sie im Hauptmeni auf das &a Eingangskorb-Symbol.

>Die Navigation mit den Eingangskérben wird eingeblendet.

2 Tippen Sie in der Navigation auf G Laufende Workflows.

>Der Eingangskorb Laufende Workflows 6ffnet sich.
3. Wahlen Sie den gewlnschten Workflow aus und 6ffnen Sie mit einem Fingertipp auf das

Benutzerauswahl-Symbol.

>Der Dialog Benutzerauswahl 6ffnet sich.
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Hinweis: Wenn der Arbeitsschritt schon personalisiert war, 6ffnet sich der Personalisierung
aufheben-Dialog. Heben Sie die Personalisierung mit einem Fingertipp auf die Schaltflache Ja
auf. Wenn der Arbeitsschritt noch nicht personalisiert war, entfallt die Aufhebung der

Personalisierung.

4. Oben im Dialog Benutzerauswahl sehen Sie die Benutzer und % Rollen des Systems, denen

Sie den Arbeitsschritt zuweisen kédnnen. Unten im Dialog sind die Workflow-Teilnehmer

aufgelistet, welche den Arbeitsschritt bereits in ihrem Eingangskorb sehen.

S. Wahlen Sie im Dialog Benutzerauswahl die gewtinschten Benutzer und/oder Rollen aus und

verschieben Sie sie mit Hilfe der Pfeiltaste auf die entsprechende Dialogseite.

6. Tippen Sie abschlieRend auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die Liste der Workflow-Teilnehmer wird aktualisiert.

»Der Arbeitsschritt wird bei den entsprechenden Teilnehmern im Eingangskorb Meine Eingange

angezeigt bzw. entfernt.
Hinweis: Workflows im Eingangskorb G5 Meine Eingénge, die nicht im Eingangskorb G Laufende

Workflows aufgelistet sind, kdnnen Sie nicht anderen Benutzern oder Rollen zuweisen, weil Sie

kein Prozessverantwortlicher sind.
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Sperrfristen und Mahnfristen

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.

Workflows kénnen Sperrfristen und Mahnfristen enthalten.

Arbeitsschritte mit einer Sperrfrist

. Arbeitsschritte mit einer Sperrfrist werden erst nach Ablauf der Sperrfrist im Eingangskorb 6%
Meine Eingdnge angezeigt.

. Arbeitsschritte mit einer Sperrfrist sind im Eingangskorb G’ Laufende Workflows mit einem

Uhren-Symbol gekennzeichnet.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones werden Arbeitsschritte mit einer Sperrfrist nicht besonders

gekennzeichnet.

o Wenn Sie Prozessverantwortlicher eines Workflows mit Sperrfrist sind, dann kdnnen Sie sich
schon wahrend der Sperrzeit im Eingangskorb G's Laufende Workflows :

« die Details des Workflows anzeigen lassen (siehe "Workflow-Details ansehen” auf Seite289).

« anderen Benutzern oder Rollen zuweisen (siehe "Arbeitsschritte zuweisen" auf Seite284).

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones kénnen Sie sich in enaio® mabile keine Workflow-Details ansehen.

Arbeitsschritte mit einer Mahnfrist

. Arbeitsschritte, deren Mahnfrist abgelaufen ist, sind in der Workflow-Liste im Eingangskorb G%
Meine Eingange und im Eingangskorb G’ Laufende Workflows durch ein (1) Ausrufezeichen-

Symbol gekennzeichnet.
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Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
Auf Smartphones werden Arbeitsschritte, deren Mahnfrist abgelaufen ist, statt durch das (©)

Ausrufezeichen-Symbol durch einen roten Eintrag gekennzeichnet.

« Arbeitsschritte, deren Mahnfrist abgelaufen ist, kdnnen folgende Aktionen auslésen:
« E-Mail-Benachrichtigung

Je nach Konfiguration des Workflow-Modells, kénnen Sie oder andere Benutzer per E-Mail

Uber die FristUberschreitung informiert werden.
« Aufheben der Personalisierung

a. Je nach Konfiguration des Workflow-Modells, kdnnen nach der Uberschreitung einer

festgelegten Mahnfrist Personalisierungen automatisch aufgehoben werden.

b. Wenn einem Arbeitsschritt eine Mahnfrist zugeordnet ist, dann kann nach der
Uberschreitung der Mahnfrist die Personalisierung des Arbeitsschritts von anderen
Benutzern mit entsprechenden Rechten (z. B. Benutzer mit gleicher Rolle, Stellvertreter)
zwecks Bearbeitung aufgehoben werden (siehe "Arbeitsschritte personalisieren bzw.

Personalisierungen aufheben" auf Seite280).
o Arbeitsschritt neu zuweisen

Je nach Konfiguration des Workflow-Modells, kdnnen Arbeitsschritte, deren Mahnfrist
abgelaufen ist, abhangig von Anwesenheitsstatus, Stellvertreterregelung oder durch
Prozessverantwortlichkeit, anderen Benutzern oder Rollen zugewiesen werden (siehe

"Arbeitsschritte zuweisen" auf Seite284).
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Workflow-Details ansehen

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.

Workflow-Details, wie z. B. Fristen, Prozessbeteiligte oder Workflow-Verlauf, knnen Sie sich im
Eingangskorb G’ Laufende Workflows anzeigen lassen. Den Eingangskorb G Laufende

Workflows erreichen Sie Uber das & Eingangskorb-Symbol im Hauptmena.

Um Workflow-Details anzuzeigen, 6ffnen Sie die Detailansicht eines markierten Workflows per

Doppelklick bzw. per doppelten Fingertipp.
Alternativ kdnnen Sie auch im Kontextmenu des markierten Workflows die Funktion ﬁ Details

nutzen.

Das KontextmenU 6ffnen Sie mit einem Klick auf die rechte Maustaste (enaio® webclient und

enaio® webclient als Desktop-Anwendung) oder durch langes Dricken (enaio® mobile).

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones kénnen Sie sich in enaio® mobile keine Workflow-Details ansehen.

Seite 289



enaio® webclient - enaio® Workflows

mobile

Abwesenheit und Stellvertreter

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kdnnen, benttigen Benutzer die Systemrolle 'Workflow benutzen'.

Abwesenheit

Wenn Sie aufgrund von Urlaub, Dienstreisen, Krankheit etc. abwesend sind, dann melden Sie sich am
Besten auch in enaio® ab. Dies ermdéglicht anderen Benutzern mit den selben Rollen und mit
entsprechenden Rechten, Workflows, Arbeitsschritte und personalisierte Arbeitsschritte ausfihren,

auf die normalerweise nur Sie Zugriff haben.

Ihre An- und Abwesenheit kbnnen Sie Uber das Benutzermenu einstellen (siehe "Abwesend und

anwesend melden" auf Seite308).

Stellvertreter

Fur den Fall, dass es keine Benutzer mit gleicher Rolle gibt oder alle Benutzer mit gleicher Rolle
abwesend sind, benttigen Sie einen Stellvertreter. Dieser Stellvertreter kann dann Workflows,
Arbeitsschritte und personalisierte Arbeitsschritte ausfihren, auf die normalerweise nur Sie Zugriff

haben.

Stellvertreter kdnnen vom Administrator, aber auch von Ihnen selbst eingerichtet werden.

Voraussetzung:
Damit Sie selbst Stellvertreter einrichten kénnen, benétigen Sie die Systemrolle 'Workflow

Stellvertreterkonfiguration'.

Ihre Stellvertreter kbnnen Sie Uber das Benutzermenu einrichten (siehe "Stellvertreter einrichten”
auf Seite309).

Um die Funktion des Stellvertreters zu aktivieren, missen Sie dem System lhre Abwesenheit

melden (siehe "Abwesend und anwesend melden" auf Seite308).
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I Stellvertreter kdnnen von Ihnen bzw. von Ihrem Administrator eingerichtet werden. Dadurch
kann es vorkommen, dass die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen durch den

Administrator wieder verdndert werden kénnen und umgekehrt.
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Workflows l6schen

Voraussetzung:

Um Workflows nutzen zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow benutzen'.

Workflows kénnen nicht durch einen Benutzer geléscht werden.

Zum Loschen eines Workflows wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

I Fir Prozessverantwortliche mit der Systemrolle ‘Client: Workflow Prozessadministration' ist
es moglich, in enaio® client [£ im Eingangskorb Laufende Workflows (iber das

Kontextmenl einen Workflow abzubrechen.
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Standard Ad-hoc-Workflows mit Lauflisten nutzen

Der Standard Ad-hoc-Workflow verfigt - im Unterschied zum strukturierten Workflow - Gber frei
kombinierbare, aufeinander abgestimmten Aktivitaten (siehe auch "Workflows in enaio®" auf

Seite264). Mit ihrer Hilfe kbnnen Sie spontan und unkompliziert Workflows fur unterschiedliche
Verwendungszwecke modellieren. Beispielsweise fur Freigaben, fur Abstimmungen oder fur die

Aufgabenverteilung.

Voraussetzung:
Um Lauflisten erstellen zu kénnen, benttigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow-Laufliste

bearbeiten’.

Um die Ad-hoc-Funktion nutzen zu kénnen, starten Sie einen Standard Ad-hoc-Workflow, wechseln
Sie in den Eingangskorb Meine Eingange und 6ffnen Sie den ersten Arbeitsschritt des Workflows,
die 'Initialisierung’ (siehe "Workflows starten” auf Seite267 und "Arbeitsschritte bearbeiten” auf
Seite269).

Ein zum Bearbeiten getffneter Arbeitsschritt besteht aus einer Workflow-Maske Datenblatt und

einer Workflow-Akte. Er kann aufSerdem zuséatzliche Elemente, wie z. B. ein Workflow-Protokoll oder
eine Laufliste, enthalten. Uber das ~ Pfeil-Symbol im Kopfbereich kénnen Sie zwischen den

Bereichen Datenblatt, Akte, Protokoll etc. hin und her wechseln.

Das Datenblatt

Das Datenblatt zeigt die Workflow-Maske des getdffneten Arbeitsschritts. Es enthalt mehrere

bearbeitbare Felder:

o Betreff

Das Feld Betreff muss beim erstmaligen Bearbeiten des Arbeitsschritts 'Initialisierung'

ausgefullt werden. Es kennzeichnet alle Arbeitsschritte des Workflows im Eingangskorb.
« Bemerkung

Das Feld Bemerkung wird in allen Arbeitsschritten angezeigt. Eintrdge werden auch in die

Notizhistorie Ubertragen.

« Abstimmungsoptionen
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Uber das Feld Abstimmungsoptionen kénnen Optionen fiir eine Abstimmung zusammengestellt
werden. Die hier eingetragenen Abstimmungsoptionen werden im Arbeitsschritt Abstimmung in
einem Listenkatalog angezeigt, aus dem die Teilnehmer die gewlinschte Option wéhlen kénnen.
Das Ergebnis einer Abstimmung wird im Arbeitsschritt Kenntnisnahme auf der Registerkarte

Abstimmungsergebnis angezeigt.

Das Feld Lauflistenbemerkung zeigt den Eintrag an, der in der Laufliste als Bemerkung fur die

jeweilige Aktivitat angegeben wurde.

Die Registerkarte Notizhistorie wird in allen Arbeitsschritten angezeigt und enthalt Informationen,
wie z. B. den Workflow-Initiator, den Startzeitpunkt des Workflows und welcher Teilnehmer wann
welchen Arbeitsschritt weitergeleitet hat. Zu dem listet die Notizhistorie die Mitteilungen auf, die

die Teilnehmer in den verschiedenen Arbeitsschritten eingegeben haben.

Je nach Aktivitat kann das Datenblatt weitere Felder oder Registerkarten aufweisen.

Die Akte

Die Akte enthalt die Objekte, die beim Start des Workflows markiert wurden oder die wahrend eines
Arbeitsschritts hinzugeflgt wurden. Weitere Informationen zur Workflow-Akte finden Sie unter
"Arbeitsschritte bearbeiten" auf Seite?269.

Das Protokoll

Im Protokoll werden alle Arbeitsschritte des Taskflows fir alle Teilnehmer sichtbar protokolliert.
Neben Datum, Uhrzeit, Art der Aktivitat und prozessverantwortlichen Benutzer werden in der Spalte
Protokoll auch die Ergebnisse der Aktivitaten 'Freigabe’, 'Prifung’ und 'Kenntnisnahme' der

einzelnen Teilnehmer festgehalten.

Die Laufliste

Der Bereich Laufliste enthalt verschiedene Aktivitaten, die Sie zu einer Laufliste verbinden kénnen.

Diese Lauflisten kdnnen Sie speichern und als Lauflistenvorlagen wiederverwenden.

Die Aktivitdten werden in einer Liste, in Gruppen zusammengefasst, aufgelistet. Sie kénnen beliebig
kombiniert und auch mehrfach ausgeftihrt werden. Mehrere Aktivitaten in einer Gruppe werden
parallel ausgeflhrt, d. h. sie tauchen gleichzeitig in den Eingangskérben der Teilnehmer auf. Sind

alle Arbeitsschritte einer Gruppe abgearbeitet, werden die Arbeitsschritte der ndchsten Gruppe
gestartet. Aktivitaten kbnnen mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das |l Drag-&-Drop-Symbol in
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andere Gruppen verschoben werden. Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das X Entfernen-Symbol

l6schen Sie Aktivitaten. Leere Gruppen werden automatisch geléscht. Die Reihenfolge von Gruppen
kann ebenfalls mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das Il Drag-&-Drop-Symbol gedndert werden.

Aktivitaten und Gruppen hinzufligen, verschieben und l6schen

Fur das Hinzufugen von Aktivitdten haben Sie zwei Optionen:

« Aktivitdten einzeln hinzufiigen

Die erste Aktivitat erstellen Sie mit einem Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltflache Gruppe

hinzufiigen. Daraufhin wird eine Gruppe mit einer Aktivitat hinzugeflgt. Dieser Gruppe kdnnen
Sie weitere Aktivitaten hinzuflgen, indem Sie auf das blaue Plus-Symbol klicken bzw.

tippen. Die nachste Gruppe mit einer Aktivitat erstellen Sie, indem Sie wieder auf die

Schaltflache Gruppe hinzufiigen klicken bzw. tippen.
« Lauflistenvorlagen hinzufiigen

Lauflistenvorlagen sind gespeicherte Lauflisten. Sie werden Ihnen Uber den
Vorlagenauswahlbereich zur Verfigung gestellt.
Den Vorlagenauswahlbereich 6ffnen Sie, indem Sie auf das : 'Weitere Aktionen'-Symbol und

anschliefsend im sich 6ffnenden Dropdown-Menu auf das Lauflistenvorlagen laden-
Symbol klicken bzw. tippen.

Im Vorlagenauswahlbereich werden Ihnen &ffentliche Lauflistenvorlagen angeboten, die allen

Teilnehmern zur Verfligung stehen, und private Lauflistenvorlagen, die nur Sie nutzen kénnen.

Aktivitaten konfigurieren

Nach dem Hinzufugen der Aktivitdten zur Aktivitatenliste kdnnen Sie sie direkt in der
Aktivitatenliste konfigurieren. In enaio® mobile auf Smartphones tippen Sie flr die Konfiguration
von Aktivitaten diese in der Aktivitatenliste noch einmal an. Es &ffnet sich dann ein
Konfigurationsdialog. In der Aktivitatenliste bzw. im Konfigurationsdialog kénnen Sie folgende

Konfigurationen vornehmen:

. Uber das Benutzergruppen-AddOn kdnnen Sie die Teilnehmer fur die Aktivitat auswahlen, die

den jeweiligen Arbeitsschritt erhalten sollen. Bis auf die Aktivitat 'Protokollierung' missen flr

alle Aktivitdten Teilnehmer bestimmt werden.
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. Uber das Listen-AddOn in der Spalte bzw. im Feld Eskalation konnen Sie verschiedene

Eskalationsmafdnahmen festlegen. In der Spalte bzw. im Feld Fallig am kénnen Sie den

Zeitpunkt fur die Eskalation anpassen.

. Inden Spalten mit dem Bearbeiten-Symbol und dem X Entfernen-Symbol legen Sie fest, ob

andere Teilnehmer eine Aktivitat bearbeiten bzw. l6schen dirfen. In enaio® mobile auf

Smartphones stehen hierflr das Kontrollkdstchenen Bearbeitbar und Loschbar zur Verfligung.

Als Prozessverantwortlicher dirfen Sie die von Ihnen angelegten Aktivitaten in den folgenden
Arbeitsschritten weiterhin bearbeiten. Andere Teilnehmer kdnnen nur die Aktivitaten bearbeiten
bzw. l6schen, fur die sie von lhnen eine Berechtigung erhalten haben bzw. die sie selber
hinzugefugt haben. Figen andere Teilnehmer eigene Aktivitaten hinzu, kdnnen sie Ihnen die

Bearbeitung fur diese Aktivitdten einrdumen bzw. verwehren.

« Eintrage in der Spalte bzw. im Feld Bemerkung werden in die Notizhistorie Ubertragen und sind

dort in allen folgenden Arbeitsschritten sichtbar.

Aktivitaten eskalieren

Jeder Aktivitat in einer Laufliste kann eine Eskalation zugeordnet werden. Folgende Eskalationen

sind moglich:

« Mahnmail

Ist ein Arbeitsschritt im Eingangskorb eines Teilnehmers eingetroffen und wird er nicht
innerhalb eines Zeitraums weitergeleitet, erhalt er eine E-Mail mit entsprechendem Hinweis.
Der voreingestellte Zeitraum von zwei Tagen kann in der Spalte bzw. im Feld Fallig am

geéndert werden.

Vorausgesetzt ist, dass die E-Mail-Adresse in der Workflow-Benutzerverwaltung angegeben

ist.
« Zuweisen an Stellvertreter

Ist ein Arbeitsschritt im Eingangskorb eines Teilnehmers eingetroffen und wird er nicht
innerhalb eines Zeitraums weitergeleitet, wird der Arbeitsschritt automatisch dem
Stellvertreter bzw. den Stellvertretern zugewiesen. Der voreingestellte Zeitraum von zwei

Tagen kann in der Spalte bzw. im Feld Fallig am geédndert werden.

Vorausgesetzt ist, dass mindestens ein Stellvertreter eingerichtet ist.
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« Automatische Weiterleitung

Ist ein Arbeitsschritt im Eingangskorb eines Teilnehmers eingetroffen und wird er nicht
innerhalb eines Zeitraums weitergeleitet, wird der Arbeitsschritt Ubersprungen und die
folgende Aktivitat bereitgestellt. Weitergeleitet werden sowohl personalisierte wie auch nicht
personalisierte Schritte. Der voreingestellte Zeitraum von zwei Tagen kann in der Spalte bzw.

im Feld Fallig am geandert werden.

Lauflistenvorlagen

Voraussetzung:
Um Lauflistenvorlagen verwenden zu kdnnen, bendtigen Benutzer die Systemrollen ‘Vorlagen
fur private Lauflisten verwalten und lGschen' und 'Verwalten und Léschen von Vorlagen

6ffentlicher Lauflisten'.

Lauflistenvorlagen sind gespeicherte Lauflisten. Sie erstellen sie, indem Sie im Kopf des Bereichs
Laufliste auf das : 'Weitere Aktionen'-Symbol und anschlief3end auf das E‘E Lauflistenvorlage

speichern-Symbol klicken bzw. tippen, nach dem Sie eine Laufliste erstellt haben.

Die Lauflistenvorlagen werden |lhnen Uber den Vorlagenauswahlbereich zur Verfigung gestellt. Den
Vorlagenauswahlbereich 6ffnen Sie, indem Sie im Kopf des Bereichs Laufliste auf das : 'Weitere

Aktionen'-Symbol und anschlief3end auf das Lauflistenvorlage laden-Symbol klicken bzw.
tippen.

Im Vorlagenauswahlbereich werden lhnen 'Offentliche Vorlagen' angeboten, die allen Teilnehmern
zur Verfigung stehen, und 'Private Vorlagen', die nur Sie nutzen kénnen. Mit einem Klick bzw. mit
einem Fingertipp auf die markierte Vorlage bzw. Uber das Kontextmenl kénnen Sie
Lauflistenvorlagen der Laufliste hinzufiigen. Uber das Kontextmenii kénnen Sie Lauflistenvorlagen
Personalisieren bzw. Veréffentlichen und damit 'Private Vorlagen' in 'Offentliche Vorlagen' oder
'Offentliche Vorlagen' in 'Private Vorlagen' umwandeln. Lauflistenvorlagen kénnen Sie auch (iber

das KontextmenU l6schen.

Der Vorlagenauswahlbereich bietet Ihnen auch die Moglichkeit inkompatible Vorlagen anzeigen zu
lassen und zu verwenden. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkdstchen Zeige inkompatible Vorlagen.
Inkompatible Vorlagen sind Lauflistenvorlagen aus anderen Ad-hoc-Workflows. Die inkompatiblen
Bereiche dieser Vorlagen werden rot gekennzeichnet, sobald Sie diese Vorlagen Gbernommen

haben. Diese Bereiche missen angepasst werden, damit die Lauflisten verwendet werden kénnen.
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Aktivitat Initialisierung

Der erste Arbeitsschritt eines gestarteten Workflows ist immer die 'Initialisierung’. Beim
erstmaligen Offnen des Arbeitsschritts Initialisierung muss das Feld Betreff auf dem Datenblatt
ausgefullt werden. Weitere Anpassungen des Workflows, wie z. B. Bemerkungen oder Aktivitaten

hinzufliigen, kbnnen vorgenommen werden.

Durch das EinfUgen einer weiteren Aktivitat Initialisierung erhalten andere Teilnehmer u. a. die
Mdoglichkeit den Betreff und die Bemerkung auf dem Datenblatt noch einmal zu bearbeiten.
Auf3erdem wird mit einer erneuten Initialisierung der Workflow-Initiator und der Standort der

Protokolldatei neu festgelegt.

Aktivitat Uberarbeiten

Mit der Aktivitat Uberarbeiten wird Teilnehmern u. a. die Méglichkeit gegeben,
Abstimmungsoptionen zu bearbeiten. Wurde bereits in einem vorherigen Arbeitsschritt
abgestimmt, werden diese Abstimmungsdaten geléscht und sind nur noch zuganglich, wenn sie in

einem vorangehenden Protokollierungsschritt gespeichert wurden.

Aktivitat Abstimmung

Die Aktivitat Abstimmung stellt die Abstimmungsoptionen, die bei den Aktivitaten Initialisierung
oder Uberarbeitung angegeben wurden, als Auswahlliste auf dem Datenblatt dar und muss vor

dem Weiterleiten ausgefullt werden.

Die Aktivitat Abstimmung kann von mehreren Teilnehmern zugleich ausgefuhrt werden. Die
Abstimmung wird automatisch beendet, wenn sie von allen Teilnehmern ausgefuhrt wurde oder
wenn die Stimmen fur eine Option den auf dem Datenblatt angegebenen prozentualen Wert
Uberschritten haben. Wird der Teilnehmerkreis Uber Rollen festgelegt, reicht es, wenn ein

Teilnehmer die Aktivitadt Abstimmung weiterleitet.

Das Ergebnis einer Abstimmung wird im Arbeitsschritt Kenntnisnahme auf der Registerkarte
Abstimmungsergebnis angezeigt. Aufserdem werden die gewahlten Abstimmungsoptionen jedes
Teilnehmers protokolliert und kénnen in den folgenden Arbeitsschritten im Protokoll eingesehen

werden.
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Abstimmungsoptionen kdnnen in einem folgenden Arbeitsschritt Initialisierung oder
Uberarbeiten geandert werden. Wurde bereits in einem vorherigen Arbeitsschritt abgestimmt,
werden diese Abstimmungsdaten geldscht und sind nur noch zugénglich, wenn sie in einem

vorangehenden Protokollierungsschritt gespeichert wurden.

Aktivitat Kenntnisnahme

Mit der Aktivitdt Kenntnisnahme knnen Teilnehmer u. a. Uber die Ergebnisse einer Abstimmung

informiert werden.

Die Aktivitat Kenntnisnahme kann von mehreren Teilnehmern zugleich ausgefihrt werden. Die
Bereitstellung der nachsten Aktivitat erfolgt, wenn der letzte Teilnehmer die Aktivitat
Kenntnisnahme weitergeleitet hat. Wird der Teilnehmerkreis Uber Rollen festgelegt, reicht es,

wenn ein Teilnehmer die Aktivitat Kenntnisnahme weiterleitet.

Aktivitat Freigabe erteilen

Mit der Aktivitat Freigabe erteilen wird Teilnehmern die Mdglichkeit gegeben, auf dem Datenblatt
im Bereich Entscheidung zwischen den Optionen Offen, Keine Freigabe oder Freigabe zu

wahlen.

Die gewahlte Option wird protokolliert und kann in allen folgenden Arbeitsschritten im Protokoll

eingesehen werden.

Folgt ein weiterer Arbeitsschritt Freigabe erteilen, wird dort die zuvor gewéhlte Option

voreingestellt.

Aktivitat Mitarbeit/Riickfrage

Mit der Aktivitat Mitarbeit/Rlickfrage geben Sie anderen Teilnehmern die Méglichkeit auf dem
Datenblatt eine Antwort einzutragen, die fur die nachfolgenden Teilnehmer in der Notizhistorie

sichtbar ist.

Die Aktivitat Mitarbeit/Riickfrage kann von mehreren Teilnehmern zugleich ausgefihrt werden.
Die Bereitstellung der ndchsten Aktivitat erfolgt, wenn der letzte Teilnehmer die Aktivitat
Mitarbeit/Riickfrage weitergeleitet hat. Wird der Teilnehmerkreis tber Rollen festgelegt, reicht

es, wenn ein Teilnehmer die Aktivitat Mitarbeit/Riickfrage weiterleitet.
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Aktivitat Protokoll

Die Aktivitat Protokoll hat keine Teilnehmer. Sie wird von keinem Teilnehmer gestartet, sondern
automatisch durchlaufen. Wenn der Arbeitsschritt in die Laufliste aufgenommen worden ist, dann
wird eine Protokolldatei mit den Daten aller bis zu diesem Zeitpunkt durchgefihrten Schritte
erzeugt und in die Workflow-Akte gelegt. Diese Protokolldatei kann in den folgenden

Arbeitsschritten eingesehen, versandt und exportiert werden.

Wenn die Aktivitat Protokoll am Ende eines Workflows steht, wird eine Protokolldatei erzeugt, die

im enaio® client in die Ablage des Teilnehmers gelegt wird, der den Workflow initiiert hat.

i Wenn Sie einen Workflow ohne Aktivitaten weiterleiten, dann wird der Workflow beendet und

aus allen Eingangskorben entfernt.
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Taskflow

Der Taskflow ist ein Workflow, der der einfachen Aufgabenverteilung dient (siehe auch "Workflows in
enaio®" auf Seite264). Mit wenigen Klicks bzw. Fingertipps verteilen Sie eine Aufgaben an

Teilnehmer, die nach dem Bearbeiten automatisch wieder an Sie als Initiator zuriickgeleitet wird.

Einen Taskflow starten Sie, wie andere Workflows auch, Uber das KontextmenU eines markierten
Objekts bzw. aus dem Eingangskorb G} Startbare Workflows (siehe "Workflows starten" auf

Seite267). Wechseln Sie nach dem Start des Taskflows in den Eingangskorb 6§ Meine Eingsnge

und 6ffnen Sie den ersten Arbeitsschritt des Taskflows, die 'Initialisierung'.

Ein zum Bearbeiten getffneter Arbeitsschritt besteht aus einer Workflow-Maske Datenblatt und

einer Workflow-Akte. Er kann aufderdem zuséatzliche Elemente, wie z. B. ein Workflow-Protokoll oder
eine Laufliste, enthalten. Uber das ~ Pfeil-Symbol im Kopfbereich kénnen Sie zwischen den

Bereichen Datenblatt, Akte, Protokoll etc. hin und her wechseln.

Das Datenblatt

Das Datenblatt zeigt die Workflow-Maske des gedffneten Arbeitsschritts. Es enthalt mehrere

bearbeitbare Felder:

« Aufgabenbeschreibung

Das Feld Aufgabenbeschreibung muss beim erstmaligen Bearbeiten des Arbeitsschritts
‘Initialisierung' ausgefullt werden. Der Eintrag wird z. B. als 'Betreff' des Taskflows in den

Eingangskdrben angezeigt.
« Aufgabe

Uber das Feld Aufgabe wird die Art der Aufgabe festlegen. Zur Auswahl stehen die Optionen zur

Bearbeitung, zur Priifung, zur Freigabe und zur Kenntnisnahme.

Hat der Teilnehmer die Aufgabe erledigt, werden eingegebene Kommentare und die gewahlten
Optionen der Aufgaben zur Priifung, zur Freigabe und zur Kenntnisnahme im Datenblatt des
darauffolgenden Arbeitsschritts angezeigt und kénnen aufderdem in allen folgenden

Arbeitsschritten im Protokoll eingesehen werden.
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Die Aufgabe zur Bearbeitung bietet dem Teilnehmer des ndchsten Arbeitsschritts zuséatzlich
die Moglichkeit, selbst weiteren Teilnehmern eine Aufgabe zu stellen, die er wiederum als

Initiator nach dem Bearbeiten zurlick erhalt.

Neben den Aufgaben zur Bearbeitung, zur Priifung, zur Freigabe und zur Kenntnisnahme
stehen ihm noch die Optionen erledigt, nicht erledigt und Riickfrage zur Verfigung. Die
'Ruckfrage’ dient der direkten Kommunikation zwischen Initiator und Teilnehmer und enthalt

daher im nachsten Arbeitsschritt nur ein Texteingabefeld.
. falligam

Im Feld fallig am kann ein Falligkeitsdatum angegeben werden. Ein Arbeitsschritt dessen
Falligkeitsdatum abgelaufen ist, wird in den Eingangskorben G5 Meine Eingdnge und G'g

Laufende Workflows durch ein () Ausrufezeichen-Symbol gekennzeichnet.

o Empfanger
Uber das Benutzergruppen-AddOn kénnen Sie die Teilnehmer auswéhlen, die den

Arbeitsschritt erhalten sollen. Als Teilnehmer k&nnen ein oder mehrere Benutzer und Rollen

ausgewahlt werden.
« Vorgang beenden

Mit der Aktivierung des Kontrollkdstchens Vorgang beenden kdnnen Sie den Taskflow
abschliefden. Der Taskflow wird daraufhin im nachsten Arbeitsschritt in den Eingangskorb des
ersten Initiators weitergeleitet. Durch das Weiterleiten des Arbeitsschritts 'Ergebnis' durch den

ersten Initiator, wird der Taskflow endgultig beendet.

I Mit der Aktivierung des Kontrollkdstchens Vorgang beenden werden weitere aktivierte
Optionen im selben Arbeitsschritt, wie z. B. die Auswahl einer Aufgabe oder der Eintrag
eines Kommentars, beim Weiterleiten verworfen. Die Auswahl einer Aufgabe wird jedoch

im Arbeitsschritt 'Ergebnis' im Protokoll vermerkt.

Die Akte

Die Akte enthéalt die Objekte, die beim Start des Workflows markiert wurden oder die wahrend eines
Arbeitsschritts hinzugefugt wurden. Weitere Informationen zur Workflow-Akte finden Sie unter
"Arbeitsschritte bearbeiten" auf Seite269.
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Das Protokoll

Im Protokoll werden alle Arbeitsschritte des Taskflows fir alle Teilnehmer sichtbar protokolliert.
Neben Datum, Uhrzeit, Art der Aktivitat und prozessverantwortlichen Benutzer werden in der Spalte
Protokoll auch die Ergebnisse der Aktivitdten 'Freigabe’, 'Prifung’ und '‘Kenntnisnahme' der

einzelnen Teilnehmer festgehalten.
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Einstellungen

Anzeigesprache andern
Sie kénnen fur die Benutzeroberflache zwischen Deutsch, Englisch und Franzdsisch wéhlen.

I Die Sprache der Objektdefinition in enaio® webclient, in enaio® webclient als Desktop-

Anwendung und in enaio® mobile richtet sich nach der eingestellten Sprache der
Objektdefinition in enaio® client [, die man unabhéngig von der Sprache fir die

Benutzeroberfladche definieren kann. Die mdglichen Sprachen sind in der Objektdefinition

vorab von |hrem Administrator festgelegt worden.

Schritte, mit denen Sie die Anzeigesprache @ndern
1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermenu-Symbol.

>Das Benutzermenl wird gedffnet.

o Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das £f Einstellungen-Symbol.
>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.
3. Wahlen Sie die Registerkarte Allgemein und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-Symbol
neben dem Eintrag Sprache.
>Die aktuelle Anzeigesprache wird angezeigt.
4. Klicken bzw. tippen Sie auf das ~ Pfeil-Symbol neben der aktuelle Anzeigesprache.
>Das MenU mit den zur Verfugung stehenden Anzeigesprache wird angezeigt.

5. Wahlen Sie die gewlnschte Sprache Deutsch, Englisch oder Franzosisch.

»Der Einstellungsdialog wird geschlossen, enaio® wird neu geladen und die Benutzeroberfldche

wird in der ausgewéahlten Sprache angezeigt.
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Hinweis: Bei der Sprachumstellung auf eine andere Sprache als "Deutsch” wird immer das britische
Standarddatumsformat (DD/MM/YYYY) angezeigt. Eine Darstellung zum Beispiel des US-
Datumsformats (MM/DD/YYYY) wird von enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-

Anwendung und enaio® mobile nicht unterstutzt.
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Farbschema andern

Sie kdnnen in den Einstellungen im Benutzermenl das Farbschema andern.
Schritte, mit denen Sie das Farbschema andern

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermenu-Symbol.

>Das Benutzermenl wird gedffnet.

o Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermenii auf das %f Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Allgemein und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-Symbol
neben dem Eintrag Farbschema.
>Das MenU mit der Farbschemen-Auswahl wird angezeigt.
4. Stellen Sie den Schieberegler auf den gewlnschten Status:
a. Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts.
>Im enaio® webclient wird das dunkle Farbschema angezeigt.
b. Ziehen Sie den Schieberegler nach links.

>Im enaio® webclient wird das Standard-Farbschema angezeigt.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schliefden schliefdt den Einstellungsdialog.
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Passwort andern

Wenn Sie nicht automatisch angemeldet werden, sondern sich tber den Anmeldedialog anmelden,

sollten Sie nach dem erstmaligen Anmelden Ihr Passwort andern.

Schritte, mit denen Sie Ihr Passwort dndern

1.

Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermeni-Symbol.

>Das Benutzermenl wird gedffnet.

Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermenu auf das % Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

Wahlen Sie die Registerkarte Allgemein und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-Symbol
neben dem Eintrag Passwort.

>Die Eingabefelder firr die Anderung des Passworts werden aufgeklappt.

Geben Sie das alte und das neue Passwort ein und wiederholen Sie die Eingabe des neuen

Passworts.

I Ein Passwort hat eine maximale Lange von 100 Zeichen. Sonderzeichen sind erlaubt,
allerdings durfen die Zeichen ‘@' und '#' nicht verwendet werden.

Der Administrator kann weitere Vorgaben zu Lange und Komplexitat machen.

Klicken bzw. tippen Sie auf die Schaltflache Passwort andern.

»Das Passwort wird geédndert.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schliefden schliefdt den Einstellungsdialog.

Hinweis: Wenn Sie in enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. in enaio® mobile im

Anmeldedialog das Kontrollkdstchen Automatisch einloggen aktiviert haben, dann wird der Eintrag

Passwort in den Einstellungen nicht angezeigt.
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Abwesend und anwesend melden

Wenn Sie aufgrund von Urlaub, Dienstreisen, Krankheit etc. abwesend sind, dann melden Sie sich am
Besten auch in enaio® ab. Dies ermdéglicht anderen Benutzern mit den selben Rollen und mit
entsprechenden Rechten, Workflows, Arbeitsschritte und personalisierte Arbeitsschritte ausfihren,

auf die normalerweise nur Sie Zugriff haben.
Stellvertreter kdnnen ebenfalls Wiedervorlagen abwesender Benutzer aufrufen und bearbeiten.

Schritte, mit denen Sie sich anwesend oder abwesend melden

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermeni-Symbol.

>Das Benutzermenl wird gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das o Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Anwesenheit und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-
Symbol neben dem Eintrag Anwesenheit.
>Das Meni firr die Anderung des Anwesenheitsstatus wird aufgeklappt.
4. Stellen Sie den Schieberegler auf den gewlinschten Status.
a. Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts.
>Sie sind jetzt anwesend gemeldet.
b. Ziehen Sie den Schieberegler nach links.

>Sie sind jetzt abwesend gemeldet.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schliefden schliefdt den Einstellungsdialog.

Sind Sie als abwesend gemeldet, werden Sie beim Start von enaio® webclient automatisch gefragt,

ob Sie sich wieder als anwesend melden wollen.

Hinweis: FUr den Fall, dass es keine Benutzer mit gleicher Rolle gibt oder alle Benutzer mit gleicher
Rolle abwesend sind, bendtigen Sie einen Stellvertreter. Dieser Stellvertreter kann dann Workflows,
Arbeitsschritte und personalisierte Arbeitsschritte weiterzufihren, auf die normalerweise nur Sie

Zugriff haben (siehe "Stellvertreter einrichten” auf der nachsten Seite).
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Stellvertreter einrichten

Damit wahrend lhrer Abwesenheit Arbeitsprozesse weitergefihrt werden kénnen, gibt es in enaio®
die Funktion des Stellvertreters. Stellvertreter kénnen, soweit sie die entsprechenden Rollen und
Rechte besitzen, wahrend Ihrer Abwesenheit Ihre personalisierten und nichtpersonalisierten
Arbeitsschritte weiterfihren bzw. Workflows starten, auf die normalerweise nur Sie Zugriff haben
(siehe "Workflows in enaio®" auf Seite264). Stellvertreter kbnnen ebenfalls Wiedervorlagen

abwesender Benutzer aufrufen und bearbeiten (siehe "Wiedervorlagen verwalten" auf Seite262).
Hinweis: Arbeitsprozesse werden nicht an Stellvertreter von Stellvertretern Gbertragen.
Voraussetzung:

Um Stellvertreter einrichten zu kénnen, bendtigen Benutzer die Systemrolle ‘Workflow-

Stellvertreter fiir sich selbst einrichten'.

Schritte, mit denen Sie einen Stellvertreter einrichten

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermenu-Symbol.

>Das Benutzermenl wird gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das o Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Anwesenheit und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-
Symbol neben dem Eintrag Stellvertreter.

>Der Benutzer-Auswahldialog wird getffnet.

4. Klicken bzw. tippen Sie im Feld Stellvertreter auswahlen auf das Listen-AddOn-Symbol.

>Eine Liste von zur Verfligung stehenden Benutzern wird gedffnet.

5. Wahlen Sie einen oder mehrere Benutzer als Ihren Stellvertreter aus und klicken bzw. tippen Sie

auf die Schaltflache Hinzufligen.
>Die markierten Benutzer werden in das Feld Stellvertreter auswahlen eingetragen.

6. Klicken bzw. tippen Sie anschliefdend auf die Schaltflache Hinzufiigen.
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»Die im Feld Stellvertreter auswahlen eingetragenen Benutzer werden in die Registerkarte

Ubernommen.

Mit einem Klick bzw. Fingertipp auf das X Léschen-Symbol kdnnen Sie die Stellvertreter wieder
entfernen.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schlief3en schlief3t den Einstellungsdialog.

I Stellvertreter kénnen von Ihnen bzw. von Ihrem Administrator eingerichtet werden. Dadurch
kann es vorkommen, dass die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen durch den

Administrator wieder verandert werden kénnen und umgekehrt.
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Offline-Einstellungen

enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile unterstitzen das Arbeiten im Offline-
Modus (siehe "enaio® webclient im Offline-Modus" auf Seite26). Um Objekte (Ordner, Register,

Dokumente) offline verflgbar zu machen, missen sie zuvor als Favoriten gekennzeichnet und mit
Hilfe der (1> Synchronisieren-Funktion auf das lokale Gerat Ubertragen werden (siehe "Objekte

synchronisieren bzw. offline verfligbar machen" auf Seite159).

Die Synchronisieren-Funktion

Die 635 Synchronisieren-Funktion steht |hnen erst zur Verfigung, wenn Sie im Einstellungsdialog im
Benutzerment die Option Favoriten offline verfiigbar machen aktiviert haben.

Schritte, mit denen Sie die Synchronisieren-Funktion aktivieren bzw. deaktivieren

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermenu-Symbol.

>Das BenutzermenU wird gedffnet.

o Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermenii auf das £f Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Offline und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-Symbol
neben dem Eintrag Offline-Verfiligbarkeit von Objekten.

>Das MenlU mit der Synchronisieren-Funktion Favoriten offline verfligbar machen wird

aufgeklappt.
4. Stellen Sie den Schieberegler auf den gewiinschten Status:
a. Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts.

>Die Synchronisieren-Funktion wird aktiviert.
>Im Favoritenbereich wird im Kopfbereich die a Synchronisieren-Funktion angezeigt.

>Im Favoritenbereich wird in der Favoritenliste eine Spalte &)) Synchronisation eingeblendet.

FUr den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
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Auf Smartphones wird die Spalte o Synchronisation nicht angezeigt. Die Informationen

zur Synchronisation werden in der Liste der synchronisierten Objekte unterhalb der

Eintréage angezeigt.

>Bei einem Neustart von enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. von enaio® mabile
wird nach 30 Sekunden automatisch eine Synchronisation durchgefthrt.
>Im Favoritenbereich wird im Fufd der Favoritenliste der Zeitpunkt der letzten

Synchronisation angezeigt.
>Im Favoritenbereich wird im : 'Weitere Aktionen'-MenU die Funktion

Synchronisationsiibersicht angeboten.
>Im Favoritenbereich wird im : 'Weitere Aktionen'-Men(i die Funktion

Synchronisationsfehler bewerten angeboten, soweit Synchronisationsfehler vorliegen.
b. Ziehen Sie den Schieberegler nach links.

>Die Synchronisieren-Funktion wird deaktiviert.

>Im Favoritenbereich wird im Kopfbereich die a Synchronisieren-Funktion ausgeblendet.
>Im Favoritenbereich wird in der Favoritenliste die Spalte o Synchronisation ausgeblendet.
>Bei einem Neustart von enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. von enaio® mobile
wird keine automatische Synchronisation durchgefuhrt.

>Im Favoritenbereich wird im Fufd der Favoritenliste der Zeitpunkt der letzten

Synchronisation ausgeblendet.
>Im Favoritenbereich wird im : 'Weitere Aktionen'-Menli die Funktion

Synchronisationsiibersicht nicht mehr angeboten.
>Im Favoritenbereich wird im : 'Weitere Aktionen'-Ment die Funktion

Synchronisationsfehler bewerten nicht mehr angeboten.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schliefden schliefdt den Einstellungsdialog.

Nutzung von mobilen Datenverbindungen

Prinzipiell erfolgt die Synchronisation nur bei bestehenden WLAN-Verbindungen. Wenn Sie
aufderdem mobile Datenverbindungen fur die Synchronisation nutzen méchten, missen Sie den
Schalter Mobile Daten zum synchronisieren nutzen im Einstellungsdialog im Benutzermenii

aktivieren.
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Schritte, mit denen Sie die Nutzung von mobilen Datenverbindungen aktivieren bzw. deaktivieren

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermeni-Symbol.

>Das Benutzermenl wird gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das o Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Offline und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-Symbol
neben dem Eintrag Offline-Verfiligbarkeit von Objekten.

>Das MenU mit der Datenverbindungsfunktion Mobile Daten zum Synchronisieren nutzen wird

aufgeklappt.
4. Stellen Sie den Schieberegler auf den gewiinschten Status.
a. Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts.
>Mobile Datenverbindungen werden auch flr die Synchronisation genutzt.
b. Ziehen Sie den Schieberegler nach links.

>Fur die Synchronisation werden nur WLAN-Verbindungen genutzt.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schliefden schliefdt den Einstellungsdialog.

Einstellungen zur Aktivierung und Deaktivierung der Synchronisieren-Funktion und zur Nutzung von
mobilen Datenverbindungen werden zwischen enaio® webclient, der Desktop-Anwendung des
enaio® webclient und enaio® mobile abgeglichen. Das heifdt z. B, Einstellungen, die Sie in enaio®

webclient vornehmen, werden beim ndchsten Start von enaio® mobile dbernommen und umgekehrt.
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Anzeige statischer Spalten in Objektlisten &ndern

Sie kbnnen in enaio® webclient die Anzeige statischer Spalten z. B. in Trefferlisten, an Standorten,
in der Variantenverwaltung, in Workflow-Akten, im Favoritenbereich oder in der Verlaufsansicht in

den Benutzereinstellungen von enaio® webclient anpassen.

Folgende statische Spalten kdnnen Sie in den Benutzereinstellungen ein- bzw. ausblenden:

F& Objekttyp

Zeigt das Symbol eines Objekttyps an. Das Symbol eines Objekttyps wird durch Ihren Administrator
festgelegt.

Dateiformat
Zeigt die Symbole der in enaio® bekannten MIME-Typen fur Dokumente an.
Bei Dokumenten ohne Seiten (erkennbar am == '‘Dokument ohne Seiten'-Symbol in der Spalte

Archivierungsstatus), bei Verweisdokumenten (erkennbar am Verweisdokument -Symbol in der

Spalte Archivierungsstatus) sowie bei Bilddokumentobjekten mit mehreren Dokumenten

unterschiedlichen Formats wird kein Symbol in der statischen Spalte Dateiformat angezeigt.

Die Anzeige der Dateiformat-Symbole kann unternehmensspezifisch angepasst werden.
Hinweis: Ein Verweisdokument kann nur in enaio® client angelegt werden (siehe

Verweisdokument [4).

0 Archivierungsstatus

Zeigt den Archivierungsstatus eines Dokuments an (siehe "Archivierungsstatus andern" auf
Seitel58).

& Ausgecheckt

Zeigt an, ob ein Dokument aus- bzw. eingecheckt ist (siehe "Aus- und einchecken" auf Seite126).

Eﬂ Verknupfungen
Zeigt an, ob und Uber wie viel VerknlUpfungen ein Objekt verfiigt.

Hinweis: Verkniipfungen kénnen nur in enaio® client [£ erstellt, genutzt und geléscht werden.
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ﬁ Signatur
Zeigt an, ob ein Dokument signiert wurde.

Hinweis: Dokumente kénnen nur in enaio® client [/ signiert werden.

\33 Notizen

Zeigt an, ob und wie viel Notizen ein Objekt besitzt (siehe "Notizen verwalten" auf Seite154).

@ Vorschauanmerkungen

Zeigt an, ob und wie viel Vorschauanmerkungen ein Dokument besitzt (siehe

"Vorschauanmerkungen" auf Seite230).
Hinweis: Die Funktion (=) Vorschauanmerkungen in der Dokumentvorschau wird in enaio® mobile

nicht unterstutzt (siehe "Vorschauanmerkungen" auf Seite230).

* Favorit

Zeigt an, ob ein Objekt favorisiert wurde (siehe "Favoriten” auf Seite58).

In enaio® webclient als Desktop-Anwendung und in enaio® mobile andert sich das Spaltensymbol
im Offline-Modus. Statt des Y& Favorit-Stern-Symbols wird das ¢;> Synchronisation-Symbol

angezeigt. Die Spalte zeigt dann, ob ein Objekt erfolgreich synchronisiert wurde (siehe "Objekte

synchronisieren bzw. offline verfugbar machen" auf Seite159).

Objekt

Zeigt die Bezeichnung eines Objekttyps an. Die Bezeichnung des Objekttyps wird durch lhren

Administrator festgelegt.

Die Spalte kann, im Gegensatz zu den anderen statischen Spalten, z. B. gruppiert und gefiltert

werden (siehe "Trefferlisten anpassen” auf Seite204).

Die benutzerspezifische Konfiguration der statischen Spalten in enaio® webclient wird in allen
anderen enaio®-Clients bertcksichtigt und umgekehrt. Das heifdt z. B., Einstellungen die Sie in
enaio® webclient vornehmen, werden beim nachsten Start von enaio® webclient als Desktop-

Anwendung, von enaio® mabile und von enaio® client dbernommen.

Fir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:
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Auf Smartphones werden aus Platzgrinden die statischen Spalten in Trefferlisten, an
Standorten, in der Variantenverwaltung usw. ausgeblendet. Ebenso werden die

Einstellméglichkeiten fur die statischen Spalten im Benutzermeni nicht angezeigt.

Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerdtes nicht mehr als 420

Pixel in der Breite oder in der H6he aufweist.

Statische Spalten werden in enaio® webclient kontextbezogen angezeigt. D. h., in einer Trefferliste

mit Ordnern oder mit Registern wird z. B. keine Spalte "Signaturen” angezeigt, weil Ordner bzw.

Register nicht signiert werden kdnnen.

Schritte, mit denen Sie statische Spalten ein- bzw. ausblenden

1.

Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermenu-Symbol.

>Das Benutzermenu wird gedffnet.

Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das o Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

Wahlen Sie die Registerkarte Trefferliste und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-
Symbol neben dem Eintrag Statische Spalten.
>Das MenU zum Ein- bzw. Ausblenden statischer Spalten wird angezeigt.
Stellen Sie die Schieberegler auf den gewlinschten Status:
a. Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts.
>Die entsprechende statische Spalte wird angezeigt.
b. Ziehen Sie den Schieberegler nach links.

>Die entsprechende statische Spalte wird nicht angezeigt.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schliefden schliefdt den Einstellungsdialog.

Wenn Sie auf den Spaltenkopf einer statischen Spalte klicken bzw. tippen, dann wird die Liste

sortiert. Wenn Sie erneut auf den Spaltenkopf klicken bzw. tippen, wird die Reihenfolge der

Sortierung umgekehrt. Mit einem dritten Klick bzw. Fingertipp auf den Spaltenkopf heben Sie die

Sortierung wieder auf.
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Hinweis: Statische Spalten kénnen, bis auf die statische Spalte Objekt, nicht gruppiert oder

gefiltert werden.
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Anzeige von Systemspalten in Workflow-Eingangskorben
andern

Sie kdnnen in den Einstellungen des Benutzermenls die Anzeige von Systemspalten in den
Workflow-Eingangskdrben G§ Meine Eingénge und G's Laufende Workflows anpassen. Die ¢

Einstellungen im Benutzermenu erreichen Sie Uber das Hauptmend.

In den Einstellungen kdnnen Sie folgende Systemspalten in der Registerkarte Eingangskdrbe ein-
bzw. ausblenden:
Arbeitsschritt

Bezeichnet einen Arbeitsschritt, wie z. B. Rechnungsbearbeitung oder Letzter Arbeitsschritt, und
gibt damit Auskunft Uber die zu erledigende Aufgabe. Die Bezeichnungen der Arbeitsschritte werden

im Workflow-Modell konfiguriert.

Betreff

Beschreibt i. d. R. den Anlass eines Workflows. Abhdngig vom Workflow-Modell ist das Feld

vorbelegt bzw. kann vom Workflow-Initiator bzw. von den Workflow-Teilnehmern bearbeitet werden.

Erstellt

Zeigt das Erstellungsdatum des Workflows an.

Falligam
Zeigt ein Falligkeitsdatum an, soweit es im Workflow-Modell definiert wurde und bei der Workflow-

Initialisierung gesetzt wurde.

Workflow

Zeigt den Namen des Workflow-Modells an.

Personalisiert durch

Zeigt an, ob und durch wen ein Arbeitsschritt personalisiert wurde (siehe "Arbeitsschritte

personalisieren bzw. Personalisierungen aufheben" auf Seite280).
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Die benutzerspezifische Konfiguration der Systemspalten in enaio® webclient wird in allen anderen
enaio®-Clients berltcksichtigt und umgekehrt. Das heif3t z. B., Einstellungen die Sie in enaio®
webclient vornehmen, werden beim nédchsten Start von enaio® webclient als Desktop-Anwendung,
von enaio® mobile und von enaio® client Ubernommen.

Fiir den Einsatz von enaio® mobile auf Smartphones gilt:

Auf Smartphones werden aus Platzgrinden die Systemspalten in den Workflow-Eingangskorben
ausgeblendet. Ebenso werden die Einstellmdglichkeiten fur die Systemspalten im

Benutzermenul nicht angezeigt.
Der Wechsel in der Anzeige erfolgt, wenn das Display des mobilen Gerates nicht mehr als 420

Pixel in der Breite oder in der Hohe aufweist.

Schritte, mit denen Sie Systemspalten ein- bzw. ausblenden

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermeni-Symbol.

>Das BenutzermenU wird gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das 'I:I- Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird getffnet.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Eingangskorbe und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-
Symbol neben dem Eintrag Systemspalten fiir Workflows.
>Das Menl zum Ein- bzw. Ausblenden Systemspalten wird angezeigt.
4. Stellen Sie die Schieberegler auf den gewlinschten Status:
a. Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts.
>Die entsprechende Systemspalte wird angezeigt.
b. Ziehen Sie den Schieberegler nach links.

>Die entsprechende Systemspalte wird nicht angezeigt.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schliefden schliefdt den Einstellungsdialog.

Seite 319



enaio® webclient - enaio® Einstellungen

mobile

Anfrageverhalten

Objekte werden in enaio® in einer hierarchischen Struktur - bestehend aus Schranken, Ordnern und
Registern - abgelegt. Bei kombinierten Anfragen (siehe enaio® client: Kombinierte Anfragen [4), bei

denen nach bestimmten Dokumenten in bestimmten Registern gesucht wird, werden in enaio®
standardmaflig Objekte, die in keinem Register liegen, ausgeschlossen. Obwohl in enaio® webclient
z. Zt. noch keine kombinierten Anfragen erstellt werden kénnen, hat dieses Anfrageverhalten
Auswirkungen bei kombinierten Anfragen, welche von enaio® client in enaio® webclient

Ubernommenen wurden (siehe "Gespeicherte Anfragen verwenden" auf Seitel87).

Sie kdnnen in den Einstellungen von enaio® webclient festlegen, ob Objekte chne
Registerzuordnung mit in die Trefferliste |hrer oben beschriebenen, kombinierten Suchanfrage

aufgenommen werden sollen.

Schritte, mit denen Sie das Anfrageverhalten &ndern

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermenu-Symbol.

>Das Benutzermenl wird gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das o Einstellungen-Symbol.

>Der Einstellungsdialog wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Trefferliste und klicken bzw. tippen Sie dort auf das ~ Pfeil-
Symbol neben dem Eintrag Anfrageverhalten.
>Das MenlU zum Anfrageverhalten von enaio® webclient wird angezeigt.
4. Stellen Sie den Schieberegler auf den gewlinschten Status:
a. Ziehen Sie den Schieberegler nach rechts.
>0bjekte ohne Registerzuordnung werden bei kombinierten Anfragen einbezogen.
b. Ziehen Sie den Schieberegler nach links.

>0bjekte ohne Registerzuordnung werden bei kombinierten Anfragen nicht einbezogen.

Ein Klick bzw. Fingertipp auf die Schaltfldche Schlief3en schlief3t den Einstellungsdialog.
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Hinweis: Die Einstellungen zum Anfrageverhalten werden zwischen enaio® webclient und

enaio® client synchronisiert. D. h. Einstellungen zum Anfrageverhalten, welche Sie im enaio®

webclient vornehmen, gelten auch fur enaio® client und umgekehrt.
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Protokolldatei versenden

Der Info-Dialog im Benutzermenu enthéalt Informationen zu verschiedenen enaio®-Komponenten,
wie z. B. Versionsnummern, URLs oder Server-Adresse. In der Desktop-Anwendung des enaio®
webclient und in enaio® mobile werden im Info-Dialog zus&tzlich Informationen zum
Verbindungsstatus angezeigt. Diese Informationen werden im Fehlerfall vom Support-Team

bendtigt.
Schritte, mit denen Sie eine Protokolldatei versenden

1. Klicken bzw. tippen Sie im Hauptmenu auf das Benutzermenu-Symbol.

>Das Benutzermenu wird gedffnet.

2. Klicken bzw. tippen Sie im Benutzermeni auf das Info-Symbol.

>Der Info-Dialog des Benutzermenis wird gedffnet.

3. Klicken bzw. tippen Sie im Info-Dialog auf die Schaltflache Protokolldatei herunterladen und

speichern Sie die Protokolldatei in Ihrem lokalen Dateisystem.

>Je nach Browser-Konfiguration wird das Protokoll als * . zip-Datei ohne Ruckfrage in Ihr
lokalen Dateisystem heruntergeladen bzw. ein Dialog zur Ablage der Protokolldatei in Ihrem

lokalen Dateisystem angezeigt.

»Versenden Sie die gespeicherte Protokolldatei an Ihren Administrator.
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